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1. Torvényi szabalyozok
Az SZMSZ, melynek kételezd tartalmi elemeit 2019. évi LXXX. torvény a szakképzesrol
(tovabbiakban SZAKKEPZESI TORVENY) valamint a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a

szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol (tovabbiakban VEGREHAITASI RENDELET)
hatarozza meg.

Jogszabalyi hattér:

Torvények:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol;

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol;
2011. évi CXIL térvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl,
2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

1999. évi XLII. Torvény a nemdohdnyzok védelmérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol,

Rendeletek:

12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol

229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol,
100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol;
130/1995. (X.26.) Korm. rendelet a NAT kiadasarol;

30/1999 (11.15.) Korm. rendelet a diakigazolvanyrol;

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankdnyvellatas rendjérol.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi iskolak miikdodésérdl és a kdznevelési
iskolak névhasznalatarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, oktatd-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

277/1997. (XII. 22.) Korményrendelet az oktato-tovabbképzésrol, az oktatoszakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl,

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl, 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,
4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskola rendszerti szakképzésben részt vevd tanulok juttatasairol,

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol.

2. Az SZMSZ id6beli hatalya

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuloira, a gyakorlati oktatasban
koézremiikodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

4. Az SZMSZ terileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a szakmai
program végrehajtasahoz kapcsolddd — intézményen kiviili programokra.



5. Az intézmény szervezeti felépitése

A Szolnoki SZC Kreativ Technikum ¢és Szakképz6 Iskola szervezeti felépitése:
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6. Szervezeti egységek - az iskola vezetése, az oktatotestulet

és a szakmai munkakozosségek

Iskolavezetés:
Igazgato
Szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes
Kozismereti oktatasért felelds igazgatohelyettes
Tanmiihelyvezetd
Oktatok:
Munkak6z0sség vezetdk (4 f6): kozismereti, osztalyfonoki, szakmai, innovacios
Felelsok: gyermek és ifjisagvédelmi, palyaorientacio, DOK, KSZ
Adminisztrativ és technikai dolgozok:
Iskolatitkar
Rendszergazda
Tanulmanyi ligyintéz6
Gazdasagi ligyintézok
Portas
Karbantartok
Takaritok
Konyhai kisegiték

Szabo-varro

7. Az intézmény szervezete

7.1. Oktatoi testiilet
Az oktato testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betolté alkalmazottja és fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsa.

7.2. Alkalmazotti k6zosség
Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottja és fels6foka végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlenill segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa
valamint a nevel6-oktatdé munkat segit6 alkalmazottak (Iskolatitkar, rendszergazda) és az egyéb
munkakdrt betolté alkalmazottak.



7.3. Az intézmény vezetdsége
Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a térvény eldirasai szerint — felelés az intézmény szakszerti és
torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek és a tanmiihelyvezeté munkajat, a titkarsagi,
gazdasagi, a gondnokot, a rendszergazdat, a konyvtaros oktatot. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal,
a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a mitkodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek és a tanmiihelyvezetd.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idopontja az éves munkatervben rogzitett.

8. Az intezmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a
vezetessel

8.1. Az oktatok kozossége
Az oktatoéi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktaté testiilet évente
két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és déntéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktaté munkakort betoltd, és a felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld
oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az
iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Déntési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e aszakmai program elfogadasa

e az SZMSZ elfogadasa

e ahdazirend elfogadésa

e aziskola éves munkatervének elfogadasa

e aziskola munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa

e az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasa

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa
e atanuldk fegyelmi ligyei
e azintézményi programok szakmai véleményezése
e azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Ssszefiiggd szakmai vélemény tartalma

e sajat feladatainak ¢és jogainak atruhdzasa



Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdonkormanyzat miikodési szabalyzatat és
véleményezi a didkdnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Az oktatdi testiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési jogkorét
a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és mitkodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

o aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkako6zosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztilyozo vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatdi
testiilet helyett az osztalyban tanitd oktatok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanul6i fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztisara a tanév
elso értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbol allo bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki az oktatdi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt alkalmazott vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s az oktatoi testiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesito irja ala.

8.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége
Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakdrt betoltdé alkalmazottja és felsdfoku végzettséggel

rendelkezd, neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa
valamint a neveld-oktatd munkat segitdé alkalmazottak (Iskolatitkar, rendszergazda) és az egyéb
munkakort betolté alkalmazottak. Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka

Torvénykonyve, illetve az ehhez kapcsolo rendeletek), rogziti.

8.3. Az intézmény sziil6i szervezete
2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

8.4. A képzési tanacs
A 2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 101. § alapjan a szakképz6 intézményben képzési tanacs

hozhat6 létre, mely a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
323.§-327.§ szerint hozhato 1étre és miikodhet.



8.5. Tanuldk kozossége
A didkdnkormanyzat

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat
munkajat az e feladatra kijeldlt oktato segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg
Otéves iddtartamra.

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

e sajat mikodésérol,

o adidkdnkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

o hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitds nélkiili munkanap program;jarol,

e adidkdnkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikddtetésérdl, valamint

e ha a szakképz6 intézményben miikodik, a szakképzd intézményen beliil miikodo tajékoztatasi
rendszer szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A diakonkormdnyzat szervezeti €s mitkodési szabalyzatat és annak modositasat a diakonkormanyzat
fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatanak
¢s annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
a szakképzé intézmény szakmai programjaval, szervezeti €s miikodési szabalyzataval vagy
hazirendjével. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak és annak modositdsanak
jovahagyasarol az oktatéi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést koveté harminc napon beliil
nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatit és annak modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridén beliil nem nyilatkozik.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét

o atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanuld helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aszakképzod intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények mikddési rendjének kialakitasahoz,

e ahazirend elfogadasahoz és

e aszakképz6 intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb ligyben ki
kell kérni.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot —
ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zden
meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzod intézmény mitkodését.
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A diakkozgylilés Gsszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott tizenot
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szdvetség a
szakképz6 intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja

Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a
pedagobgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 oktatdai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedz0, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben
vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithato.

A sportkor felelGsét az igazgatd bizza meg a nevelétestiilet véleményének kikérésével.

9. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgatd iranyitasi és ellenorzési jogkore:
e aziskolaban foly6 neveld és oktatd munka iranyitasa; ellenorzése;
e aziskola sajat szervezeti egységei, munkakozosségei munkajanak dsszehangolasa;

e vezetdtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi az iranyitasi feladatokkal

megbizott felel6sok munkajat;

e a tanitasi ordk és tanoran kivilli foglalkozasok rendszeres latogatasaval, az oktatok
egyetértésével végzett, tolilk bekért felmérések és beszamolok, valamint folyamatos
megfigyelései Gtjan ellendrzi a neveld-oktatd munka szinvonalanak és eredményességének

alakulasat;

e azelemzések €s tapasztalatok, valamint a vezetdk €s felel6sok beszamoloi alapjan félévkor
¢és a tanév végén rendszeresen, a munkatervben meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli

a tantestiilet munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja;
e cllendrzi a dolgozdkra vonatkoz6 munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését;
e kozvetleniil iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény mindségiranyitasi rendszerének

mikddtetéséhez kapcsolodo feladatok végrehajtasat.
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Jogkorét esetenként, vagy — az tigyek meghatarozott kérében — allando jelleggel helyetteseire, a
tanmiihelyvezetdre vagy az iskola munkakozosség-vezetékre atruhazhatja. Vezetdi tevékenységeét
az igazgatohelyettesek, a tanmithelyvezetd kdzremiikddésével latja el

10. Az oktatdk jogai és kotelességei

A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torvény (Szkt.) 48. § és 49. §, tovabba a szakképzésrdl szo6lo
torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 137-141. §-ban foglaltak szerint.

A mindségiranyitasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel joguk és
kotelességiik.

11. A munkakozosségek

Szakmai munkako6zosségek

Munkako6zosséget legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellato oktatd hozhat Iétre. Egy-egy oktatd tobb munkakdzosségnek is tagja lehet. A szakképzési szakmai
munkakdzosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatoéi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikddnek:

e Osztalyfonoki munkakozosség
o Kozismereti munkakdzosség
e Szakmai munkak$zOsség
e Innovacids munkakozosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munk3ajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet
0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak az oktatéi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében €s

ellendrzésében.

o Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatok kiilon megbizasaira.
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Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelG-oktato munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlés biztositdsa érdekében tigy, hogy a munkakozdsség-vezetdk rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének muiikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢€s tanulméanyi versenyek kiirdsat, hdziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, oktatok szamara azonos vagy hasonlé szakos oktato mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente

beszamol az intézmény vezetdinek.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

szakképzési szakmai munkakozosség kapcsolatot tart a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen

konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szervez. Elkésziti a szakmai vizsgak
gyakorlati tételeit. Javaslatot tesz a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nydjt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

Mindségiranyitasi csoport (MICS)

A MICS végzi, iranyitja, 6sszehangolja a(z):

igazgato ¢és a féigazgatd iranymutatasa szerint a mindségiranyitasi rendszer leirasat,

el6terjesztésként (javaslatként) a fenntartd szamara,

mindségiranyitasi rendszer leiras elkészitése soran a MICS elkésziti a folyamatszabalyozasok

kidolgozasanak iitemtervét,

iitemterv szerint a folyamatok szabalyozasanak koordinalasat, a sziikséges munkatarsak

bevonasat, a folyamatok fejlesztési tervét,
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. az intézményi Onértékelés feladatainak tervezését, szervezését, lebonyolitasat, az onértékelés
szervezési feladatait,

. az Onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasat, az
intézményvezetd jovahagyasaval,

. partneri mérések szervezd, 6sszehangoldé munkajat, a partnerek kérddives megkérdezése
koordinaciojat,
. az intézményi munkatarsak felkészitését a mindségiranyitasi feladatok elvégzésére, az 1j

belépok tajékoztatasat,

. mindségiranyitasi rendszer miikddésének tervezését, a feladatok megvaldsitasaba a
munkatarsak bevonasanak tervezését, a feladatok éves munkatervbe illesztését,

. az onértékelési szempont- és elvaras-rendszer alapjan az erdsségek és a fejlesztendo teriiletek
intézményi szintli 0sszesitését,

. fejlesztendo teriiletek sorrendjének meghatarozasat (priorizalas),

. fejlesztendo teriiletek elOterjesztését az oktatdi tantestiilet szdmara,

. intézményvezetoi onértékelés elokészitését és az intézményi Onértékeléssel osszekapcesolasat,
. Onértékelési Kézikdnyv és a szabalyozott dnértékelési folyamat mentén a partnerek

azonositasat, a partneri kérddiveket, a mérés modszertani dontéseket (mintavétel, visszaérkezési arany,
sth.),

. beérkezett kérddivek Osszesitését, €s az intézményvezetd szamara a felmérés eredményeinek
bemutatéasat.

12. Az intézmény kozossegeinek kapcsolattartasa
A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
o a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetéi és kibOvitett vezetdi

megbeszéléseken,;

o alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a

szakmai munkak6z0sségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e igazgatd és igazgatdhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az  igazgatOhelyettesekkel és a  szakmai  munkakdzdsség-vezetokkel — torténd

munkamegbeszélések utjan;
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e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajldé szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;
e aziskolai munkatervben szerepld oktatoi értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatdrozott idopontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd
allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd oktatd, vezetdje az
osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok Osszehivasara (osztalyoktatoi
értekezlet). Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését,
tanulmanyi munkdajanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetlen kapcsolatban allo oktatokra ruhazza at.

Szakmai munkakdzosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos —egyiittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek. A szakmai munkak6zosségek vezetoi
a munkak6z0sség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein
rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkak6zosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a
munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét
segitik a szakképzés szakmai munkakozosségei, munkajukba bevonjak a kiilsd képzohelyek
kapcsolattartoit, oktatdit. A munkakdzosség-vezetok felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkakdzosség-vezetok az intézményvezetéstl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kdzosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas, a diakonkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételek

biztositasa

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygytlilések, évfolyamgytilések, diakkozgylilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott
bizottsag) tisztségviseldin keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt
kapnak.

Az iskola vezetGsége, oktatdi és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
diakonkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkdnkorményzat) vezetdségi iilésen és a
kozgytléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola
Vezetosége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
diakonkormanyzat munkajardl. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és
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intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén
az oktatoi értekezletre a diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat
miikddéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola vezetésége és a DOK kozott létrejott
Egylittmiikodési Megéllapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a teriiletért felelds
igazgatohelyettes felelos. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai
sportkdr oktatovezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

13. Az intézmény miikodési rendje, nyitva tartasa

A tanulok nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6:00-t61 19:30-ig tart nyitva. Szombati
napokon a felnéttoktatas miatt 7:30 és 18:30 kozott van nyitva. Orarend fiiggvényében ettdl el lehet
térni. Ett6l vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Vasarnap, illetve tanitasi
szlinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idotartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett iigyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

A gyakorlati oktatas és a tanitasi orak a hazirend ,, 4 miitkodés rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak. Az elsé elméleti ora kezdete 07:30 o6ra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély
sziikséges.

Az oktatd az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mithelytermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezo orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi idé el6tt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az oktatok reggeli tigyelete 7:15-kor kezd6dik. Az
iigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes oktatod figyelemmel kiséri a
tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megérzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset
esetén intézkedik.

A tanmiihelyi foglalkozasok sziineteiben a felligyeletet a foglalkozast tartd oktato latja el.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum €s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az igazgatohelyettesek
hatarozzak meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — ©nallé szabalyozasként —
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd beosztasat az
iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgato hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében az oktatdé maga jogosult meghatdroznia munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktato az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, €s orait a mindenkori
csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd oktatonak
az iigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolai tanmiihelyben
a 30 perces sziinet hazirendben meghatarozott ideje kotelezéen betartando, ettdl eltérod sziinetet az oktato
igazgatOhelyettes hozzajarulasaval engedélyezhet. Az iskolan kiviili helyszinen megvaldosul6 gyakorlati
foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérdl ebben az esetben is
gondoskodnia kell.

A testnevel oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése elott legalabb 10 perccel, és a
tanorak alatt az Oltozoket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az oOra
megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben értesiteni
kell az illetékes vezetdt. Ezzel parhuzamosan a iskola kdzponti e-mail cimére is meg kell kiildeni a
tavolmaradasrodl a bejelentést. Az ijboli munkaba allast ugyanilyen formaban kell jelezni, legkésobb a
megel6z6 munkanap 15 o6raig.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan — az
igazgat6 allapitja meg.

A nem oktatd munkakdrben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg. Az egyedi
munkaidé beosztdsokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az
illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

A belépés €és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be Oket. Sziikség

rrrrrr
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¢s ellendrzi, hogy tavoztak-e¢ az intézménybol. Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan
Iéphetnek be az iskoldaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot
kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tartdzkodhatnak idegenek az
intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe
a sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valo tartdzkodas szabélyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

o A tanitési orak latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezeto engedélyével keriilhet sor, az
orak Iényeges megzavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben,

vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

o Az iskola létesitményeit, berendezési targyait rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovast
szem elott tartva kell hasznalni.

o Az iskola minden dolgozdja, tanuldja felelés a rend és tisztasag megdrzéséért, a takarékos
energia-felhasznalasért, a tliz-, a vagyon- és a balesetvédelem szabalyainak betartasaért.

o A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit oktato feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitas utan
kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretei kozt torténhet a hasznalat.

o Aziskolai konyvtar hasznalati rendjét annak miikodési szabalyzata allapitja meg.

e Az iskolahoz nem tartoz6 személyek, szervezetek szerzodés szerinti idében tartézkodhatnak az
iskolaban. Az igénybe vevoket kotelezni kell vagyonvédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok
betartasara

14. Az oktatéi munka belsd ellen6rzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyo nevelé-oktatd munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriilo hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mitkodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és
a munkakoz0sség vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban foly6 oktatd- neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
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e A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatod, az igazgatohelyettesek, a
munkak6zosség-vezetdk, sajat osztdlyukban az osztalyfonokok végzik ora-  és
foglalkozaslatogatassal.

e A munkakozosségek munkija. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a

munkakdzosség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezetd rendszeresen

ellendrzi, az igazgato alkalomszeriien.

o Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

e Pedagogiai adminisztraci6 ellendrzése: beirasi naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok
alatti vizsgadk iratai, az érettségi ¢€s szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az

igazgatOhelyettesek végzik, az igazgatd az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellenérzést.
o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellen6rzik.

e Azigazolatlan hianyzasok szdmanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan

végzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis naplo ellenérzése soran.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenrzés megtartasat a szakmai
munkakdzosség, a sziiloi kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 ismerteti az érintett oktatoval, munkakozosség-
vezetével, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato
tapasztalatok 0sszegzésére oktatotestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten kerdil sor.

15. Az iskola értékelési rendszere

Az Eurodpai Min6ségbiztositasi Referencia Keretrendszer (EQUAVET) értékelési rendszerét
alkalmazzuk.
16. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, a vezet6k kozotti feladatmegosztas, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetdk kozotti feladatmegosztas
Az igazgatd

Az iskola igazgatoja gyakorolja a szakképzési torvényben és a munka torvénykonyvében raruhazott
vezet6i jogkort, ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
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Jogkore:

1.
2.

Gyakorolja az intézményvezetdre raruhazott jogkoroket

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas

jogszabalyok a hataskorébe utalnak
Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rend;jét

Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait,
az iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola

képviseletére jogosultak korét

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdo munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és k6zosségeinek
mitkodését

Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor

Fizetési  kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolja  aldirasi jogkorét a

kotelezettségvallalasi szabalyzat altal meghatarozott esetekben

Dont — ilyen iranyu kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatdsa alol torténd felmentésérdl

10. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének

ellendrzési modjat

11. A rendszergazda iranyitasa

Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat
Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikddtetését
Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol

Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodé szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamardval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati

oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel fennalld kapcsolatokra
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatdé munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét

Irényitja a tanfeliigyelettel és a pedagdégusok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi
feladatokat

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,

munkarend megvalositasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld oktato-didk viszony kialakitdsarol és

fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol

Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérdl

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megilinneplésérol
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést az elméleti oktatas és a

tanmiihelyi tevékenységek teriiletén

Iranyitja a kdzépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra

torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld elokészitésérol,

megszervezeésérol és lebonyolitasarol
Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.)
Tamogatja és eldsegiti a tanuldszerzodések megkdtését

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvalositasat és a

fenntartési kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a munkakozosségek megalakulasarél és  muakdodésérél, az  oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarél ¢€s tamogatasarol, az oktatoi testiileti dontések

végrehajtasarol, az oktatdi testiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol
Biztositja a didkonkormanyzat és a didkkorok miikodésének feltételeit

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — oktatd és nem oktatd beosztasi — dolgozdinak tevékenységét

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a

kiemelked6 munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti az oktatoi testiilet és a tanulokozdsség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdo munka tervszeri fejlesztését, a korszertisito és ujito

torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat
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o Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat
e Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését
e Irdnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

o Ellen6rzi és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allandé jelleggel az oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét

e Iranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi fogadonapok,
stb.) megszervezését

e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

e Feliigyeli a karbantartasi és feljitasi munkalatokat

¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol
Igazgatohelyettesek

Feleldsséggel osztoznak az iskola feladatainak megvalositasaban. Ellendérzéseik soran személyesen
gy6z0dnek meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladatuk a szakképzési feladatok
megszervezEse, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek eldkészitése, a
szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti oktatas iranyitasa. Felelosséggel
osztoznak az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, tovabba az iskola taniligyigazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzéseik soran személyesen gy6zddnek meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol. Feladatuk a nevelési, taniigyigazgatasi teriiletek és az iskolaban
foly6 kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a didkonkormanyzatot segit6 oktatd iranyitasa.

Szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes

Hataskorébe tartozik:
o az Osztalyfonoki munkak6zosség
. a Szakmai munkako6zosség
o az Innovacioés munkakdzosség
Jogkore:
1. Szakmai oktatas iranyitasa, feliigyelete
2. Az elektronikus naploé mitkodtetése
3. A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa
4, Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,

sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

5. A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok moédositasat

6. Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén

7. Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Gt stb.) esetén
az igazgato helyettesitése

8. Jogkoriiket a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:
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Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai oktatast

Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzik azok tartalmat
Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuloi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hidnyzas, dudlis partner valtoztatas stb.)

Irédnyitja a szakmai program elkészitését

Elkésziti a SZIR-STAT statisztikat

Kozremiikddik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

Szervezi a tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tartanak az altalanos iskolakkal, a
beiskolazasi munkaban egyiittmiikddnek a dualis képzésben résztvevd gazdalkodo
szervezetekkel

Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast.

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.
Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat s iranyitja azok kdvetelményeinek
kidolgozasat.

Az elektronikus naploban rogziti és ellendrzi a helyettesitéseket

Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatoéi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok
adminisztrativ tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositasaban
Feladatainak végzése sordn, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken val6 tanuloi részvételt

Oralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz az oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek
megrendelésérol

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

Gondoskodnak a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kisérik az oktatok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasarol

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket,
¢s err6l nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Segiti a neveldmunkénak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatotestiileti, igazgatoi hatdrozatok végrehajtasat
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o Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

o Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrodl és intézkedéseirdl
tajékoztatja az igazgatot
J A mindségiranyitasi rendszer miikddtetése.

Kozismereti oktatasért felelés igazgatohelyettes

Hataskorébe tartozik:
o az Osztalyfonoki munkakozosség
o a Kozismereti munkakdzosség
o az Innovacioés munkakodzosség
Jogkore:
1. A kozismereti oktatds iranyitasa, feliigyelete
2. A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa
3. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
4, A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja az iskolai dokumentumok modositasat
5. Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén
6. Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai 1t stb.) esetén
az igazgato helyettesitése
7. Jogkoriiket a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladatai:

Kozismereti oktatas iranyitasa, feligyelete:

Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzik azok tartalmat
Iranyitja a szakmai program elkészitését

Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast.

Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat €s iranyitja azok kovetelményeinek kidolgozasat.
Az elektronikus naploban rogziti és ellendrzi a helyettesitéseket

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allando jelleggel az oktat6éi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok adminisztrativ
tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositasaban
Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Iranyitja a szakkorok tartalmi munkajat

Oralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz az oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és
lebonyolitasaban

Tajekoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek.
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Iranyitja az érettségi, valamint az egyetemi/fdiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teendoket, és megszervezik azokat

igazgat6i felkérésre megszervezi az érettségi vizsgakat, s a dokumentaciot a torvényesség alapjan
ellenérzi

Iranyitja a kozismereti, kulturalis €s sport teriileteken az orszagos, a megyei szinti és a helyi
versenyekre valo felkésziilést, szervezik a versenyeken valo tanul6i részvételt

Szervezi és ellendrzi a felzarkdztato és a tehetséggondozo foglalkozdsokat

Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérol
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkall

Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzik az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
Az osztalyfonokok szamara oralatogatisokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez

Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakdzosségi
megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.)

Elokésziti €s ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kisérik az oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik
annak megvalositasarol

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozoé rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Havonta ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezik a sziirdvizsgalatokat

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segito oktato tevékenységét

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Felelds az iskolai iinnepségek, a ballagés és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Irényitja, koordinalja és ellendrzi az oktatotestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat
Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozveények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl
tajékoztatja az igazgatot

Elvégzi a tanulobalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket

A mindségiranyitasi rendszer mitkodtetése.
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A tanmihelyvezetd

Igazgatohelyettesi felelosséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban.
Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a
szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony
tigyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitdsa, a szakmai gyakorlati oktatas
iranyitasa, az iskolai tanmiihelyi oktatas feliigyelete, tovabba a tanmithelyi miiszaki dolgozok iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:
e A Szakmai munkakdzosség
e Iranyitja, vezeti az iskolai tanmtihely munkajat
Jogkore:
1. Feliigyeli a tanmihelyi oktato-nevel6 munkat

2. Szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

3. Aziskolai tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezetdi jogkorrel
rendelkezik

4. Elokésziti szakmai anyagbeszerzést, iranyitja és ellendrzi azok felhasznalasat és a készleteket
5. Koordinalja a tanul6i és az oktatéi munkaruhaigényeket és azok beszerzését
6. Koordinalja a kamaraval a tanuloszerz6dések és egylittmiikodési megallapodasok megkotését

7. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,

szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

8. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €s

mas teljesitési kotelezettség esetén
9. A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat

10. Helyettesiti a szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tartd

tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
11. Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladatai:
e Iranyitja és ellendrzi a tanmiihely oktatdinak munkajat;
o Elkészitteti és felligyeli a gyakorlati oktatas, oktatasi dokumentacioit;

e Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges anyagokrol, szerszamokrol, valamint a gépek és
berendezések biztonsagos miiszaki allapotarol,

e A szakmai vizsgak gyakorlati részét megszervezi;
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Statisztikai adatszolgaltatas;

Kapcsolattartas kiilso vallalkozasokkal; dualis partnerekkel
Nyari termelési gyakorlat megszervezése;

A gyakorlati képzés biztonsagi feliigyelete;

Szakmai tanulmanyi versenyekre a gyakorlati felkészités megszervezése, lebonyolitdsa;
A pedagdgiai munka dokumentacidinak feliigyelete;

Feleldse a szakmai gyakorlati oktatasnak és képzésnek

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatast

Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuloi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,

felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

Segiti a szakmai program elkészitését

Segiti a Szakmai munkakdzosségek munkajat

Ellendrzi és jovahagyja a szakmai munkakozosségek munkatervét és tanmeneteit

Kozremikodik a szakképzési teriiletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a

tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altaldnos
iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevo

gazdalkodo szervezetekkel

Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast
Kozremikodik az agazati alapvizsgak megszervezésében és lebonyolitasdban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kdzremitk6dd gazdalkodo
szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a dualis partnereket, gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel

kapcsolatos szabalyairo6l, dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolodo tanuldviszonyhoz kapcsolodo

tevékenységeket
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o FEllendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,

szerz6dések, megallapodasok stb.)

e Megszervezi a tanulok Osszefliiggd/egybefiiggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az

adminisztracios tevékenységet

e Megtervezi és irdnyitja a tanmithely korszeriisitésével, dllagmegdvasaval és karbantartasaval

kapcsolatos tevékenységeket
e Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat
e Egyiittmikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
o Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat
e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

e Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek

megel6zésére

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddo

adatszolgaltatasrol
e Iranyitja a selejtezési bizottsag munkajat
o FelelGs az iskolai kartéritési ligyek intézéséért
e Gondoskodik az oktatds korszer(isitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

o Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tdjékoztatja

o Segiti a szakképzési terlilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd felkésziilést,

szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban

e A mindségiranyitasi rendszer miikddtetése

A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tanmiihelyvezetd a tanévre megallapitott
heti beosztas szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétol,
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16:00 oraig tartalmazza a vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, az
oktatoi szobaban és a portai hirdettablan. A tanmithelyvezetd miikodési idében ellatja az iskolai
tanmihely felelds vezet6i feladatat, tavollétében a tanmiihelyi orat tartd oktato latja el a felelds vezetdi
feladatokat. Ezen felel6s vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tiizvédelmi elbirasok
betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

16.1. A vezetdk és az oktatoi testlilet kozotti kapcsolattartas
Az iskolai vezetOk és az oktatoi testiilet kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e aziskolai munkatervben szerepld oktatodi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
o alkalmanként egy adott téma megvitatdsira 6sszehivott értekezleten

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, elektronikus

forméban (email), valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti az oktatdkat.

Az oktatotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatdtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitod, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (aktualitasok),

o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az iskola lényeges problémainak (fontos oktatési
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitod, megvaltoztato rendeletek
és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatotestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az iskola
igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatotestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv készil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatotestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését  (osztalyozo  értekezletek) az  osztalykozosségek — problémdinak — megoldasat
osztalyértekezleten végzi. Az oktatotestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

Az oktatotestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(l szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az iskola iktatott irat anyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juiniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatod vagy igazgatohelyettes vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatotestiilet.

Ha az oktatotestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érint0 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
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Az oktatoétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatotestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

16.2. A vezetdk és az intézmeényi sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

2019. évi LXXX. torvény [ Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

17. A helyettesités rendje

Az igazgatd tavollétében alkalmazandé helyettesitési rend (ebben a sorrendben): igazgatohelyettesek,
tanmiihelyvezetd. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

18. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara,
és az ezzel kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

Az oktatok tovabbképzésben vald részvételének tervezése.

A szakmai munkakozosség éves iitemtervében rogziti és a szakterlileti vezetvel egyezteti, kit kivan a
munkakozosség tagjai koziil tovabbképzésre kotelezni.

A szakszeri helyettesitésre a szakmai munkakozdsség - ha a tovabbképzésben részesiilé tobb héten at
hianyzik - javaslatot tesz.

Az adott munkakdzosséghez tartozo tantargyak felosztasara torténd javaslat: a Szakmai Program
oratervei alapjan az igazgatohelyettesek a munkakozosségekkel egyeztetik a tanévre vonatkozod
tantargyakat €s az draszamokat, tanuldlétszamokat, csoportbontasokat, amelyek szerint késziil el az
6rarend.

A szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasa: a helyi sziikségleteket, a
rendelkezésre alld pénzeszkozoket figyelembe véve a munkakozosség javaslatot tesz a
munkakozosségbe tartozo tantargyak szemléltetd- és egyéb eszkozeinek beszerzésére.

A munkakozosségekre atruhazott, elvégzett, tervezett feladatokrol és a jogkor gyakorlasarol és annak
eredményeir6l minden tanévben a tanévzard oktatotestiileti értekezleten a munkakozosség-vezetok
beszamolnak az oktatotestiiletnek.
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19. A kiulso6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény kiillonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel €s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal 4ltal
végrehajtandé pedagodgiai-szakmai ellen6rzések soran az intézmény vezetdsége és oktatoi
egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmikddés célja, hogy részt vegyenek
az oktatok munkajanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellenérzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében ¢s értékelésében.

A vezetOk ¢és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas forméaja és rendje
Az intézmény miitkodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:

e a fenntarto,

e a fenntart6 altal finanszirozott tobbi szakképzo iskola,
e ateriiletileg illetékes kamara,

o ateriiletileg kozel es6 oktatasi iskolak,

e atanulok egészségiigyi ellatasarol gondoskodo iskolak,
o agyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagok,

e a gyermekjoléti szolgalat,

e anevelési tanacsado,

e acsaladsegit6 kdzpont,

e akormanyhivatal,

e a gyakorlati képzést folytatod szervezetek.

o KSZ teljesitésében egylittmiikddo szervezetek, iskolak
e  kiilfoldi partnerkapcsolatok (a reutlingeni Laura-Schradin Schule)

A kapcsolattartds modjai:

o Az iskoldk kozt az igazgatdk, valamint az oktatdé-nevelé munka azonos szakteriileteinek
képviseldi tartjak a kapcsolatot.

o A pedagobgiai szakszolgalatokkal az iskola fejlesztOpedagogusa és gyogypedagdgusa illetve
gyogypedagogiai asszisztense,

e apedagogiai szakmai szolgalatokkal oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,

o az illetékes gyamiigyi hatosagokkal, jegyzokkel, nevelési tanacsadokkal, gyermekjoléti- és
csaladsegito szolgalatokkal a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, tartja a kapcsolatot.

e Az iskolakat a kiilsd kapcsolatokban az igazgatdé képviseli. Az igazgatohelyettes a
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

o A gyakorlati képzést folytatd szervezetekkel az igazgatok és a tanmiihelyvezetdk tartjak a
kapcsolatot.

o Kilfoldi testvériskolaval apolt oktatdi és tanuldi cserekapesolat fenntartasa.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés
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o koz0s értekezletek, tovabbképzések,

e moddszertani bemutatok és gyakorlatok,

e rendezvények latogatasa,

e hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon,
o kiilfoldi szakmai latogatas és viszontfogadas.

Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo
szervezetekkel, dualis partnerekkel

A szakképzés intézményi miikddtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel bir
ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a
tanmiihelyvezetd végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

o tanuloszerzédések megkdtése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek
¢s a jelentkezd tanuldk szamanak Osszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének

biztositasa
o cgyiittm{ikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

o akiils6 gyakorlati oktatas szakmai tdmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanulok

ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljarés lefolytatasaban

e Aagazati alapvizsga elOkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

o szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai

vizsgara valo felkészités koordinacidja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kitelezettségek és feladatok operativ
iranyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképz6 évfolyamos tanulok
osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatok és a szakoktatok. A tanév inditasakor a szakmai
igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idOpontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati
oktatasban résztvevd gazdalkodoé szervezetek részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A
kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartési
format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviselGje személyesen is felkeresi a gyakorlati
képzohelyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek
vezetOje a szakmai igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld neveldtestiileti értekezleteken a kamara képvisel6je meghivottként vesz részt. Az
intézmény vezetdje és a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,
linnepségein.

Kapcsolattartds a pedagogiai  szakszolgalatokkal ¢és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes a felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
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esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgéltatdsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét az oktatd tovabbképzés, a
pedagbgiai értékelés, a tanligyigazgatdsi szolgéltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatOhelyettes tartja. Feladata, hogy
megelGzze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben
eldirt, évenként esedékes szilir6vizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségiigyi alkalmassag
vizsgalatara. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges
kolesonds kapcesolatért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.

20. A dualis képzdhellyel val6 kapcsolattartas formaja és rendje

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a
tanmiihelyvezet6 a felelds. A kapcsolattartas a képzéhelyekkel az alabbiak szerint torténik:

e atanév elején tajékoztatas a tanév rendjérdl, tanitasi sziinetekrol, iskolai rendezvényekral,
o egyeztetés a dualis képzés kovetelményeirdl, elvarasokrol,
o folyamatos t4jékozodas a tanulok eldmenetelérdl.

21. Az unnepeélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket az
oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti linnepélyeken,
rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté dont.

Az tinnepélyekhez forgatokdnyv készill, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megel6zoen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 6ltozékben valdo megjelenés
kotelezettségére.
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Iskolai szintii {innepélyek:

e Tanévnyito
e Tanévzaro
o Ballagas

e oktober 23.

e marcius 15.

e  oktober 6.
e februar 25.
e junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, igy az alabbi
rendezvényeket tartja:

e gllyaavatd

o Szalagtiiz6 linnepség
e Karacsonyi linnepség
e Ballagas

e Pedagbégusnap

22. Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védono rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetok igénybe. A tankdteles tanuldok évenként egy
alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt.
Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel
kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilé tanuldra vonatkozodan biztositja a rendszeres
orvosi vizsgalatot.

23. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6id6, szabadid6, testmozgas, sportolasi-,
étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyiittesen
feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A
tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsdval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megelozésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar kdteles a munka kezdetekor altalanos,
az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megelézési €s munkavédelmi
eléirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zOdnie arr6l, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtdrténtét irdsban
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rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol
nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk alédirasukkal igazoljdk az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanulokat dltaldnos baleset-megeldzési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- és tlzvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapcsolodo
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanulo koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt,
védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés
szakképzési kerettantervében meghatdrozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkéat (laboratériumban, testnevelési
oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytriit, karkotét, nyaklancot stb., amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilot eldzetesen tajékoztatni kell, és a tanulod
feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhatd modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyujto ladak laboratoriumokban, az elsésegélynyujto
helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelezé. Az az oktato, aki nem jelenti
az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat az
igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal
vezetett, elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, az eseményrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

Az oktato altal készitett a tanulas hatékonysagat novelo, segitd eszkdz, vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitohoz késziilt folidk,
rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar
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nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb
eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell
gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban lévok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld ¢élelmiszerarusito lizlet
vagy aruautomata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleményét.

A diabéteszes tanuld a magaval hozott étel hiitését az erre kijelolt hiitdszekrényben tarolja, illetve az
erre kijelolt mikrohullamu siitOben melegiti. A tanuldé a neki sziikséges idépontban étkezhet. A
diabéteszes eszméleténél 1€vo tanuld sziileit/gondvisel6jét azonnal értesiteni kell rosszulléte esetén.
Eszméletlen allapotban talalt tanul6 ellatdsa szakfeladat, ebben az esetben ment6t kell hivni.

23.1. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak eszkozei, eljarasai

A gyermek- és ifjisagvédelem terén az alabbi eszkozoket, eljarasokat, modszereket alkalmazzuk:

e az iskoldba keriild6 tanulok korében az osztalyfonokok tdjékozddnak a tanulok
életkoriilményeirdl, csaladi hatteriikrdl, szocialis helyzetiikrol,

e az osztalyfonokok a tanév elsé sziili értekezletén tajékoztatjak a sziildket arrdl, hogy az
intézményben ki a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, illetve mentalhigiénés szakember,
milyen problémakkal lehet, illetve célszerti hozzajuk fordulni, milyen idépontokban, és hol
kereshetok fel,

e az iskolaban a tanuldk és a sziilok jol lathatd helyen olvashatjadk a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd fontosabb intézmények: Gyermekjoléti Kozpont Gyermekjoléti Szolgalat,
Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia cimét, illetve telefonszamat.

e kiemelten kezeljiik a tankotelezettség teljesitésével, a mulasztasok igazolasanak modjaval,
valamint az igazolt, és igazolatlan mulasztdsok jogkovetkezményeivel kapcsolatos
tajékoztatast (tanulok, sziilok, gyakorlati munkahelyek iranyaba).

o fontosnak tartjuk a hazirendben, illetve a kozoktatasi torvényben leirtak megfeleld
alkalmazasat.

o felvildgositd programokat szerveziink az egészséges ¢€letmodrol, a drog, az alkohol, a
dohanyzas, az AIDS-fert6zés megel6zésérol.

e tartalmas szabadidés programokat szerveziink, javaslattétellel, tanacsadassal,
programajanlassal segitlink szoros egyiittmiikodésben az iskolai didkonkormanyzattal.

e az Onismeret fejlesztése érdekében elsOsorban osztalyfonoki orak keretében olyan
tréningeket iktatunk be, melyek segitik feltarni a tanulok értékrendjét, erdsitik onértékelésiik
pozitiv oldalait.

e a flatalkori és ifjusagi blindzés, blinmegel6zés kérdéseivel, illetve a veszélyforrasokkal
elsésorban szintén az osztalyfénoki orak keretében foglalkozunk.
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o folyamatos konzultacios lehetdségeket biztositunk a diakok, illetve a sziilok, gondviselok
szamara.

e a csalad szerepének erdsitésére, tudatositdsara, felelosségérzet fejlesztésére, olyan
ismeretek adaséara toreksziink, melyek segitik a meggondolt csalddalapitast, harmonikus
mikodtetést (gyermekvallalast).

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendb6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgato, vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen
tipusu rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is. Az iskolai tanmiihelyben ezt az
intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben
meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekdvetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az elsé feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésr6l szdban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarto tanarok feliigyelik, a naluk 1évo
iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell
tartani. A kitiritéssel pArhuzamosan az iskola igazgatoe, vagy tigyeletes vezetoje sziikség esetén értesiti
az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik az tlgyeletes vezetdé a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a rendérséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idopontjatol szamitott harom ora
mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgatd intézkedik a potlas modjarol.

25. A tanulokkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras)

25.1. A tanul6i jogviszony megsziinése
A torvényi eldirasoknak megfelelen, a 2019. évi LXXX tv. a szakképzésrol 56. § leirasa szerint.

25.2. Felvétel a 9. évfolyamra
A felvétel szabalyait a Szakmai Program 2.11. pontja tartalmazza.

25.3. Felvétel az érettségi utani szakképzésre
A felvétel szabalyait a Szakmai Program tartalmazza.
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25.4. Fegyelmi eljarast megel$z0 egyeztet6 eljaras szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4llokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése, €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatod

e az igazgatOhelyettesek
e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen
e oktato

e gyakorlati képz6hely oktatoja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi -eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a hataskor
nem atruhazhato.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja az oktatotestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

A fegyelmi eljarés lefolytatasaért az iskola tanulo6i fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a bizottsag
elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor kezdeményezheti
annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskorua kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. Amennyiben az egyezteto eljaras
lefolytatasara lehetoség van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskorti tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetoségére.

A tanul6 (kiskoru tanulo esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kitelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorlodja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo
fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
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sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteto eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
sértettel €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyezteto eljaras soran a jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kdtelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén
e jogot a sziilé gyakorolja.

Amennyiben a tanuld tanuldszerzédést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes kamarat
be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi
vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a
tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat
értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerii
értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a
szllo, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az
iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint
kell helytallnia. Gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi
Osszegének Otven szazalékat, szandékos karokozéas esetén legfeljebb 6t havi Osszegét érheti el a
kartérités mértéke.

26. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
id6tartamdt az igazgatd és az igazgatOhelyettesek rogzitik, terembeosztissal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kkiviili foglakozasokat az igazgatdé szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartdo oktatdé nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatdsa és a tehetséggondozas a
gyengébb eldképzettségii tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elosegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 oOrakeret felhasznalasarol az igazgatdé dont a
munkakdzosség-vezetok €s az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésorakon thl
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok
szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
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igazolasa a foglakozast tartd oktaté altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A tanuldok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésiik kielégitése,
alkoto képességiik fejlesztése céljabol diakkoroket hozhatnak 1étre. Diakkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. A
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkdr minimalis 1étszama 8 f0.
Munk3ajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A
diakkorok munkajat a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.
Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a Diakonkormanyzatba. Az iskolai diakkoroket az altalanos
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitend6 tanulok kivalasztasa az oktatok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken
elért eredmények alapjan torténik.

Tovabbi tanoran kiviili foglakozasok: tanulmanyi kirandulds, mozi- és szinhazlatogatas, projektnap,
osztaly-program, szervezett kiilfoldi utazasok, sportnap, egészségnap, didkonkormanyzati nap stb.

27. Felnottek szakmai oktatasa, képzése
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A Szakképzési Centrum a Szakmajegyzékben szerepld és azon kiviili szakképesitések megszerzésére
iranyulo feln6ttképzéseket szervez, a piaci igényekhez, illetve a lehetdségekhez igazodva, képzési
programok alapjan. Iskolank az alabbi dgazatokban hirdet képzéseket 2023 szeptemberétol:

e  kreativ
e szépészet

28. Tanorak latogatasa aldli mentességek
2019. évi LXXX. tv a szakképzesrol 62.§ alapjan alkalmazando.

29. Szakképzési 6sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai
2019. évi LXXX. tv a szakképzésrol 59.§, és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol

sz016 torvény végrehajtasarol XXV. fejezete alapjan alkalmazando.

30. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai
vezetok Kkozotti kapcsolattartdas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A szervezett diakélet gyakorld terepe annak, hogy a tanuldk megismerjék, magukéva tegyék a
demokratikus tarsadalom értékeit, az allampolgari jogokat és kotelességeket, a jogok és kotelességek

gyakorlasa kozben fejlédjon kommunikacios és egytittmiikodési készségiik, erésddjon toleranciajuk.

Az iskola szamara a didkképviselet forumai fontos eszk6zt jelentenek az iskolahasznaldk igényeinek,

véleményének megismerése terén.

A didkjogokkal 6sszefiiggd személyiségi jogok a tanulokat magatol értetdédd moddon illetik meg, azokat

az oktatoknak, az iskola technikai dolgozdinak és a diaktarsaknak egyarant tiszteletben kell tartani.

A tanuldi joggvakorlas legfontosabb forumai:

a) didkonkormanyzat;
b) diakkozgytilés.
Didkénkormanyzat

Az osztdlyok a diakonkorményzat SZMSZ-ének megfelelden minden tanév elején
osztalydiakbizottsagokat valasztanak. A bizottsagok egyiittese alkotja az iskolai didkdnkormanyzatot,

melynek tagjai vezetdséget valasztanak.
A didkvezetOség jeldli ki tagjai koziil azt a diak-onkorményzati képviselot, aki képviseli tanulotarsait.

A diakonkorményzatot, annak mikodését megbizott oktatd segiti, akinek megbizdsdhoz a tanulok

velemeényét ki kell kérni.

A didkdnkormanyzatot segitd oktatdo szoros kapcsolatot tart a székhelyiskola esetén a foigazgato-

helyettessel, az iskola esetén iskola vezet6-helyettessel és a kollégiumvezetdvel.
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Az iskolai didkdnkormanyzat miikodésének célja, feladata a tanuloi érdekképviselet megvalodsitasa.

A diakonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott;
b) a Hazirend elfogadasa elott;
C) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

A rész-oktatotestiilet véleményének kikérésével a diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat mikodésére és hataskore gyakorldsara;

- amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara;

- egy tanitds nélkiili munkanap programjéra;

- tdjékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és mikddtetésére; és

- vezetdinek, munkatdrsainak megbizasara.

A didkonkormanyzat feladata tovabba:

a fiatalok beilleszkedésének eldsegitése;

- a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasanak biztositasa, a megvalosulas figyelemmel
kisérése;

- az iskola kulturalis- és sport életében vald részvétel (rendezvények, iinnepélyek,
megemlékezések);

- a mindennapi tarsas érintkezéssel kapcsolatos értékeke, kulturalt viselkedési formak

kialakitasa; és

az iskolai hagyomanyok apolasa, hagyomanyteremt6 tevékenység.

Az iskola téritésmentesen, oktat6 allando feliigyelete mellett biztositja a diakonkormanyzat szamara a

helyiséghasznalatot, és a berendezés hasznalatat.
Diakkozgyiilés
A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak ¢és tdjékoztatdsanak legfontosabb foruma a

diakkozgytlés, amelyet tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.

Az évirendes didkkozgytlésen a didkonkormanyzat és az iskolavezetés képviseldje beszamol az el6z6

didkkozgytlés ota eltelt idoszak munkdjarol, kiemelten foglalkozik a tanuldi jogok érvényesiilésével.

A didkkozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez.
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A vezetOkre, oktatokra, az iskolara, és a tanulokra vonatkozoé véleménynyilvanitas szervezett formaban

a diakkozgytilés keretében lehetséges.
A Diakéonkormanyzat és az iskola kozotti kapcsolattartas

A Diakénkormanyzatot patrondlé oktato és a DOK-vezeté folyamatos kapcsolatot tart a
foigazgatoval/igazgatoval, helyettesével, sziikség esetén az ifjisagvédelmi feleldssel. A patronald
oktatd képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, oktatotestiileti értekezleteinek vonatkozo
napirendi pontjainal. Az osztalyok didkbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykdzosség

problémainak megoldasaban.

A diakonkormanyzat muiikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiség), berendezéseket (fénymasolo,

szamitogép, audiovizualis eszkdzok, stb.), az iskola biztositja.
Didkszervezetek létrehozasanak feltételei

Az iskola diakjai — felndtt segitdé kozremiikodésével — érdeklddési koriiknek megfelelden kiilonbozo

diakkoroket alakithatnak, bekapcsolddhatnak kiillonboz6 didkszervezetek, egyesiiletek munkéjaba.

Ha a didkkor mitkodtetésével kapcsolatban koltségek meriilnek fel, azt koltségtéritéses formaban, vagy

egyeéb, az engedélyben rogzitett modon lehet végezni.

A mindennapi testedzéshez és a tantervi kovetelményekhez kapcsolodo tevékenységformak, mivel az

alapfeladat részét képezik, iskolai kdltségbdl miikodnek.
Didkpanaszok kezelése

A tanuld panaszaival az osztdlyfonokhoz, a kollégiumi csoportvezetohdz, vagy kozvetleniil a
igazgatohez fordulhat.
A panasz jogossagat az igazgatd megvizsgalja vagy megvizsgaltatja, és annak eredményérdl az

érintettet, érintetteket tajékoztatja.

31. A mindennapi testedzés formai, az iskolai didksport egyesiilet,
valamint az iskola vezetése és a didksport egyesiilet kozotti

kapcsolattartas formai és rendje
A Szakmai Program tartalmazza.

32. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belsd

4

szabalyzatok el6allitott dokumentumok kezelése
Az iskola alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e szakmai program,
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e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden

tanitvanyunk és sziilei szamdra a beiratkozaskor atadjuk.

33. Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést tantsitd bizonyitvany esetén
a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi-, adatvédelmi- ¢és biztonsagi kovetelmények megtartasaval elektronikusan is

elkészithetok és tarolhatok. (2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 57.§)
Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvany lehet:

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott,

papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai aton eldallitott papiralapii nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus Gton eldallitott, az iskolaban hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

a) aziskola nevét, cimét,

b) oktatasi azonositd szamat,

C) amegnyitas és lezaras datumat,

d) aziskola vezet8jének alairasat

e) korpecsétjét.

Az elektronikus tuton eléallitott, Kkitoltott nyomtatvianyokat nyomtatott formaban is el6é kell

allitani:

a) bizonyitvany (érettségi bizonyitvany érettségi tanusitvany, szakmai vizsga letételét tanasitd

bizonyitvany is)

b) torzslap,
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C) osztalynapld — e-napld bizonyitvany, illetve értesitd alapjaul szolgald része,
d) vizsga-jegyzékonyvek,
e) osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
f) érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
h) tantargyfelosztas,
1) kozosségi szolgalati jelentkezési lap,
A kinyomtatott okiratokat az igazgato alairasaval és az iskola korpecsétjével hitelesiti.

Az iskola valamennyi taniigyi okmanyat (nyomdai uton eldallitott és elektronikus uton eldallitott)

zarhato, tlizbiztos helyen (lemezszekrény, pancélszekrény) kell tarolni.

34. Az elektronikus uton elodallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendjét
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat. Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és - elektronikusan kell tarolni.
Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus titon létrehozott dokumentum, amely - nem az

oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat:

- amennyiben az igazgat6 elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni, - elektronikusan

kell tarolni.
Az elektronikus alairas:

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az iskolaban az
igazgatd jogosult. Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi termék (szoftver,

hardver, mas elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolddo 6sszetevot) hasznalhato.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehozd eszkdzzel kapcsolatban minden

adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.
Az elektronikus dokumentumok tarolasa:

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési id6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert kell

alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szamitégépen Kkiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket iskolaban az igazgatok biztositjak. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum

kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo6 kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell jelolni az

adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési

szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozon 1€évo adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggden torténhet:
- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

4

35. A tanuld altal eldallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo
dijazas szabalyai

A tanul6 altal eléallitott termék, dolog, alkotas értékesitésébol szarmazo bevétel az iskolat illeti, mivel

az eldallitashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket (nyersanyag, energia, szakoktatd dijazasa,

stb.) az iskola sajat koltségvetésébol biztositja. Az értékesitésbol szarmazo bevételt az iskola lehetdség

szerint az adott foglalkozas tovabbi miikodtetésére forditja.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi iskola, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi iskola szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanul6i jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges

anyagi ¢és egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi iskola biztositotta.

Amennyiben az iskola a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert,
a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott
tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi iskola allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat

kovetden az iskola vezetOje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
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mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziilo és a tanul6) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az

alkotora.

Kivételt képez ez aldl a rendelkezés aldl az iskolai tanmiihelyben eldallitott termék, melynek
anyagsziikségletét az iskola biztositja. A tanuléi munkékat anyagaron az iskola értékesitheti, a
terméket eléallitdo tanulonak eldvasarlasi joga van a termékre, természetesen a tanuld is az

anyagkoltségen vasarolhatja meg a terméket.

36. Hatalybalépés

Az SZMSZ 2023. szeptember 1-jét6l visszavonasig érvényes.
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37. Aszervezeti és milikodési szabalyzat elfogadasa

Didkonkormanyzat nyilatkozata

Alairasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Szolnok, 2023. év augusztus hénap 31. nap

didakdnkormanyzat vezetéje

Az oktatdtestiilet nyilatkozata

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény oktatétestilete 2023. év augusztus ho 31.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Szolnok, 2023. év augusztus hénap 31. nap

hitelesit6 oktatotestiileti tag

Fenntartdi egyetértés

A Szolnoki SZC Kreativ Technikum és Szakképzd Iskola szervezeti és miikddési szabalyzataval
egyetértek:

Kelt: Szolnok, 2023. év ho nap
Hicso Gyorgy Kalmar Andrea
kancellar féigazgato

P.H.
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38. Mellékletek
38.1. Munkakori leirasok

Oktatdé munkakori leirasa:

Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallal6 neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Kreativ Technikum és Szakképzo Iskola
Munkakér: oktaté
FEOR: 2421
Kezdete:
Munkaidé: heti 40 o6ra - a szakképzésrol szélo 2019. évi LXXX. torvény

végrehajtasarodl szolé 12/2020. (I1.7.) szami Kormanyrendelet 135.§

(1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Szolnoki Szakképzési Centrum
5000 Szolnok, Baross utca 37/A
- Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

2. Feladatok felsorolasa
- ... tantargy oktatasa.

- végzettségének megfeleld szakmai tantargyainak oktatasa.

- Munkakdre szinvonalas ellatdsa érdekében ismerje a szakképzéssel kapcsolatos torvényeket, a
mindenkori intézményi dokumentumok tartalmat, az iskola Szervezeti ¢és Miukddési
Szabalyzatat, Pedagdgiai Programjat, tantargyi, tantervi kovetelményeit.

- Az oktatd teljes munkaideje a kotelezd oOrabol, valamint a neveld- és oktatomunkaval
Osszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

- Feladata a tanitasi orara vald felkésziilés, az oktatomunkaval kapcsolatos targyi feltételek
elokészitése. Gondoskodnia kell szemléltetd eszkozeinek folyamatos karbantartasarol, az iskola
anyagi lehetdségeinek megfeleléen az allomany korszerlsitéserol.
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- A nevel6- és oktatomunka folyamatos korszeriisitése érdekében hatékonyan miikodjon egyiitt
munkakdzossége tagjaival, vallaljon részt az ésszerli munkavégzésen alapul6 feladatokbol.

- Szakmai és pedagogiai téren rendszeresen képezze tovabb magat.

- Készitse el és tanévenként vizsgalja feliil tanmeneteit, tevékenységét a Pedagdgiai Program,
illetve a mindenkori munkarendhez igazodva tervezze meg.

- LehetOségei szerint vegyen részt az iskolai rendezvények lebonyolitasaban, a didkélet
szervezésében.

- Megbizas alapjan lasson el osztalyfonoki/ligyviteli feladatokat.
- Oktatoi és osztalyfonoki adminisztraciés munkait pontosan €s hataridore készitse el.

- Lassa el az igazgatdja, valamint azok helyettesei altal - esetenként - meghatarozott egyéb
feladatokat.

- A folyamatos és hatékony oktato-nevelé munka érdekében felettesének jelezze a munkaja soran
felmertilt problémakat.

- Tapasztalatairol tajékoztassa tanuloi osztalyfonokét és az dket tanito oktatokat.
- Kiilon felkérésre irdsban szdmoljon be munkajarol

- Segitse a tanuldk felkésziilését versenyekre, vegyen részt a versenyek helyi forduldinak
elokészitésében, lebonyolitasaban.

- Folyamatosan ellendrizze és értékelje tanuldi tevékenységét, és errdl tajékoztassa a tanuldt és a
szUl6t egyarant.

- Rendszeres kapcsolatot tartson a tanulok osztalyfénokével és az osztalyban tanito oktatokkal.

- Neveld munkija soran miikddjon egyiitt a didkmozgalmat segité tanarral, a gyermek és
ifjusagvédelmi feleldssel.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (IL.7.) szamu
Korméanyrendelet 134.§ szerinti kovetelmény.

Amennyiben a fenti képzettsegekkel a munkavaillalo nem rendelkezik, ugy azokat
2023. augusztus 31-ig meg kell megszereznie.

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen el6élet,
- Nem all a tevékenység folytatasat kizard foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt
- Cselekvoképesség
- Felhasznaléi szinti MS Office ismeretek
Munkavallal6 kotelezettségei

A munkavallalo a munkajat kdzvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:
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négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben valo részvétel.
(A szakiranyl oktatasban oktatott tantargy oktatojanak tovabbképzését elsdsorban vallalati
kornyezetben vagy képzOkozpontban kell teljesiteni. Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell
részt vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolodd ismeretek és jartassag
megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.),

a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltato altal eldirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi sziirdvizsgalatokon részt
venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo6 szervezettel / koltségvetési
szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt Iétesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatdi jogkdr gyakorloja hivatalbol koteles az 6sszeférhetetlenség
megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles kdzvetlen
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkéjat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban
tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhatoé szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egylttmiikodni, és munkajat igy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavallal6 koteles munkaidejér6l a munkaltatd Gtmutatasa szerint nyilvantartast vezetni,
amelyet a munkaltat6 igazol.

Felel6sség meghatarozasa

Felel6s a munkakdre ellatasahoz a munkaltato altal részére atadott ingd €s ingatlan vagyontargyak

rendeltetésszerti hasznalataért, és azok allagdnak megovasaért. Egyben tudomasul veszi, hogy a

munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési vagy akar biintetd
felelésséggel tartozik.

Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul is.

Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mitkodésével dsszefiiggd adatok, informaciok —
hivatali, {lizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem jogosult személy

tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét is felhivni.
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Helyettesités

Eseti megbizas alapjan helyettesitést végez.

Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti: az iskola tobbi oktatoja.
Nem tervezhetd tavollét esetén koteles minél hamarabb, de legkés6bb a munkakezdés eldtt a
helyettesitésért felelds tagintézmény-vezetést értesiteni.

Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalo helyettesiti: az iskola tobbi oktatojat.

Szolnok,.

igazgatd

p.h.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve

kotelezOnek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szolnok,.

Munkavallalé
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Takarito, konyhai kisegité munkakori leirasa:

MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallal6 neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola
Munkakér: takaritd, konyhai kisegité
FEOR: 9112, 9236
Kezdete:
Munkaidé: heti 40 6ra

Hétfo — Csiitortok:

Péntek:
3. Munkaltatéi jogok
- Munkaltato: Szolnoki Szakképzési Centrum
5000 Szolnok, Baross utca 37/A
- Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato
- Kozvetlen vezetdje: Gondnok

4. Feladatok felsorolasa

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
A bejérati 1épesok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendé teendok:

—  Pad

ok, asztalok belsejének kimosasa.
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Pokhaldzas minden helyiségben.
A cserepes virdgok portalanitasa.
Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzend6 teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Id6szakonként végzendd teendok:

Minden sziinetben ( 8szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fliggbnydk mosasa, vasalasa nagytakaritds idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok 6ntozése.

A viragladak rendben tartésa.

A viradgoskert gyomtalanitasa, kapalésa.

A tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

Munkaja soran koételes a munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabalyokat betartani, az eldirt
védofelszerelést munkavégzéskor hasznalni. Munkajat koteles ugy elvégezni, hogy senki testi
épségét ne veszélyeztesse, anyagi kart senkinek ne okozzon.

Felel a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok (porszivo, takaritogép stb) rendeltetésszerii
hasznalataért.

A takariton0 munkatarsak betegsége, szabadsagolasa idejére munkaido atszervezését
mindenkor koteles elfogadni. A szabadsag miatti helyettesitésért kiilon illetmény kifizetés nem
torténik, csak irdsos megbizas esetén.

A munkabol valo tavolmaradas okat aznap jelezni kell, betegség esetén is, kiilonben
igazolatlan hianyzasnak szamit. Tappénzes papirjat az iskola Gazdasagi Hivatalaban kell
leadni a dolgozonak.

Barmilyen meghibasodast, rendellenességet észlel, azonnal tajékoztassa a kozvetlen vezetdjét,
az ligyeletes vezet6t valamint koteles a meghibasodasi fiizetbe beirni.

Koteles takaritas utan a sajat teriiletén gondoskodni az ablakok €s ajtok bezarasarol, valamint
fitési idényben a gazkonvektorok alapfokozatba torténd kapcsolasarol.

Koteles minden rendkiviil felmeriilé feladatot elvégezni, amellyel a munkahelyi vezetdje
megbizza.

a konyha kovezetének felsoprése, felmosasa, munkafeliiletek, falak, gépek, berendezések
lemosasa, szemetesedények kiiiritése, kimosasa, edények elmosogatasa;

ételek talalasa, kiosztasa, tanyérok, edények, ételmaradékok Gsszegyiijtése.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- Altalanos Iskola; szakképzettséget nem igényel

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen eloélet,
- Nem all a tevékenység folytatasat kizard foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt
- Cselekvoképesség

Munkavallalo kotelezettségei
A munkavallalo a munkajat kdzvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartatasa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltat6 altal eldirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi szlir6vizsgalatokon részt
venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / koltségvetési
szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt Iétesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatdi jogkdr gyakorloja hivatalbol koteles az 6sszeférhetetlenség
megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles kozvetlen
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban
tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni,

munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok,
eloirasok €s utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartést
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

a munkavallal6 koteles munkaidejérél a munkaltatd itmutatasa szerint nyilvantartast vezetni,
amelyet a munkaltat6 igazol.

Felelosség meghatarozasa

Felel6s a munkakdre ellatasahoz a munkaltato altal részére atadott ingd €s ingatlan vagyontargyak

rendeltetésszert hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomasul veszi, hogy a
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munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési vagy akar biintetd
feleldsséggel tartozik.

9. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul is.
Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi miikodésével 6sszefiiggd adatok, informaciok —
hivatali, lizleti és magantitok korébe tartozd adatok megdrzésére, azt arra nem jogosult személy
tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét is felhivni.

10. Helyettesités

- Téavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:

- Téavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalo helyettesiti:

Szolnok, 2023.

igazgatd
p.h.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szolnok, 2023.

Munkavallal6
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38.2. Intézményi konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtarak célja az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gytjteményével, és
szolgaltatasaival az iskola egészének tevékenységét — a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezo tanari-
tanul6i igények teljesithetdségét - segiti.

38.2.1. Az iskolai konyvtar tevékenységét meghatarozo jogszabalyok

 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
tagintézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokban valo kdzremiikodés feltételeirdl
e 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

* 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél — Modositotta a 40/2007-es OKM (K6z1ony 2008/5)

¢ 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi tagintézményekben

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarol

*  5/1998.MKM rendelet a tartos tankdnyvekrol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Térvény Modositasa

e 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

* 110/2012. (V1. 04.) Kormanyrendelet A nemzeti alaptanterv kiadasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi tagintézmények miikodésérol és a
nevelési tagintézmények névhasznalatarol meghatarozott feltételek teljesiilését.

s 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjér6l — Modositotta a 40/2007-es OKM rendelet (Ko6zlony 2008/5)

*  51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl
e 4/2013. (1. 11.) EMMI rendelet A két tanitasi nyelvi iskolai oktatas iranyelvei

* 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

38.2.2. A konyvtarra vonatkozé adatok

Székhelye, cime: 5000 Szolnok, Achim Andras utca 12-14.
Elérhetosége (Telefon, fax, e-mail): 20/588-1447, kreativ@szolmusz.hu

Létesitésének idépontja: 1989.
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Miikodeési feltételek:

A koényvtér az iskola foldszintjén talalhato. Alapteriilete 43,7 m?, melyhez tartozik egy 12 m?-es raktar,
ez elsésorban a tankonyvek elhelyezésére szolgal. Az allomany kb. 10000 kétet., mely szabadpolcon
keriilt elhelyezésre. Az allomany viszonylag friss, anyagi okok miatt az utoébbi 3 évben nem tortént
fejlesztés.

A konyvtar hasznaloi az iskola tanuloi, tanarai és alkalmazottai.
A konyvtari allomany a SZIKLA -21 Integralt Konyvtari Rendszerrel kertil feldolgozasra.

A konyvtarban 1 f6 foallasu konyvtaros-oktatd dolgozik, munkakére a munkakori leirasban
szabalyozott. Heti munkaideje 40 ora, heti kotelezd oraszdma 22 d6ra. A konyvtar bélyegzdjének felirata
¢és lenyomata: korbélyegzo.

38.2.3. 3. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete, szakmai segitése

A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd az tagintézmény koltségvetésében gondoskodik.

A konyvtar miikodését a tagintézmény-vezetd iranyitja, a nevelGtestiilet és a konyvtaros-tanar
javaslatainak meghallgatasaval.

Az iskolai konyvtar kettds agazati iranyitasabol kovetkezden szakmai tevékenységét is két iranybol
ellendrizhetik. A kozoktatas oldalarol a fenntarté 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet. konyvtarszakmai
feliigyeletét pedig az Orszagos Szakért6i Névjegyzékben szerepld konyvtari szakérto is vizsgalhatja. A
konyvtarszakmai szakfeliigyeletre az 1997. évi CXL. torvény és a 14/2001. (VIL.5.) NKOM rendelet
alapjan keriilhet sor.

Az iskolai konyvtarak szakmai tevékenységét helyi szinten a Jasz- Nagykun- Szolnok Megyei

Pedagogiai Szakmai és Szakszolgalat, orszagos szinten az Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum
segiti. Tovabbi segitséget nyujthat a Konyvtaros Tanarok Egyesiiletében valo tagsagi részvétel.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tagintézmények konyvtaraival, a tobbi iskolai, kollégiumi
konyvtarral, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd tagintézmények konyvtéraival, a nyilvanos
konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén mitkod6 kdzkonyvtarral.

38.2.4. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket a Szolnoki Szakképzési
Centrum a koltségvetésében biztositja. Ezen beliil az allomanyfejlesztésre forditandd Osszeget tgy
tervezi meg, hogy a pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges dokumentumok biztosithatoak
legyenek a gyljtokori szabdlyzatban rogzitett elvek szerint. Figyelembe veszi tovabba a
tagintézményben tanulok és dolgozok szamat is.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy bocsatja a konyvtaros-oktaté rendelkezésére, hogy a
tervszerit és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Az allomanygyarapitasi keret célszerii
felhasznalasaért a konyvtaros-oktatd felelds, ezért ebbdl a keretbdl csak az 6 beleegyezésével lehet
konyvtari dokumentumot vasarolni.
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A Szolnoki Szakképzési Centrum biztositja, hogy a kdnyvtar a tankonyvtamogatas céljara juto teljes
Osszegnek legalabb huszonot szazalékat tankonyvek, kotelez0 ¢és ajanlott olvasmanyok,
szoveggyljtemények, atlaszok, szotarak, ¢s barmely oktatast segitd hagyomanyos és nem hagyomanyos
dokumentum, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszama tankonyv vasarlasara
tudja forditani.

A napi miikodéshez sziikséges irodaszerekrdl, technikai eszkozokrol, szoftverekrdl és szocidlis
feltételekrol az tagintézmény-vezetok gondoskodnak.

Amennyiben a konyvtar miikodéséhez specialis konyvtari nyomtatvanyokra is sziikség van, ezek
beszerzése a konyvtaros-tanar feladatkorébe tartozik.

38.2.5. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az tagintézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti

egység.

Az iskolai konyvtar alapfeladatait és kiegészit6 feladatait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet az
alabbiak szerint irja eld:

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, O6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az tagintézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladata:

a) egyéb foglalkozasok tartasa,

b) anevelb-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd tagintézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairoél, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f)  részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

g) iskolai konyvtar kozremikodik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

59



38.2.6. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehet6vé tegye a
gyljtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti,
melyet a tagintézményi konyvtarak sajat hataskorben készitenek el és hozzak azt az olvasok tudomasara.

Az iskolai konyvtar felszerelésének alapkovetelménye: legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen
megkdzelithetd helyiség, amely alkalmas az allomany (4lloményrész) szabadpolcos elhelyezésére és
legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatdsara, tovabbi feltétel legalabb haromezer konyvtari
dokumentum megléte.

A konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ij dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogusépitéshez
sziikséges eszkozokkel:

e tanuldi asztal, szék — iskolai osztalyfoglalkozasokhoz sziikséges mennyiség
o egyedi vilagitas — olvasohelyenként 1
e  konyvtarosi asztal, szEék, egyedi vilagitassal
e  szekrény, tarolo, szabadpolc
e  létra, telefon, fénymasolo, tv, CD/lemezjatszo, 0  irasvetitd/projektor
e szamitogép internet hozzaféréssel, perifériakkal
Az eszkozoket és felszereléseket az alapitd okiratban meghatarozottakhoz kell biztositani.

Konyvtar hasznaléinak kore:

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi, pedagogusai,
adminisztrativ €s technikai dolgozo6i hasznalhatjdk. A haszndloi kor kiszélesiil a konyvtarkozi
kolcsonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak (Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend)
nyilvanossa tételével.

A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készitheto.

Beiratkozas:

Az olvasok adatainak nyilvantartasa SZIKL A kdnyvtari rendszerrel torténik. Az adatokban bekovetkezd
valtozasokat a tanuld koteles bejelenteni.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei, kolcsonzés:

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és a dolgozoi esetében a nem nyilvanos iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfeleld.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A konyvtarbol konyvet csak a konyvtaros
tudtaval, a kolcsonzési nyilvantartasba valo rogzités utan szabad kivenni.

A konyvtar hasznidlat modjai és szabalyai:

e  helyben hasznalat,
o  kolcsonzés,
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e  csoportos hasznalat.

A szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Helyben hasznalat:

A helyben hasznalat targyi (kutatd-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros-tanarok biztositjak.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.
Helyben hasznalat esetén a konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e azinformacidhordozok kézotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,

e atechnikai eszkdzok hasznalataban.
A hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az iskolanak,
szakmai feltételeit a konyvtaros-tanarnak kell biztositania.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e  olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,

e  kiilon gylijtemények (folyodiratok, AV dokumentumok, stb.).
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A kolcsonzés:

A dokumentumok kolcsonzését szamitogépes nyilvantartassal rogzitik (SZIKLA konyvtarkezeld
program). A tagintézményi gyakorlat modozatait a tagintézményi konyvtarak haszndlati szabalyai
tartalmazzak. Ez biztositja az allomany védelmét.

Az iskolabdl eltavozo tanulok és dolgozok tavozasi lapjat az iskolai konyvtarossal is lattamoztatni kell!
A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, szaktanarok
foglalkozasokat tarthatnak. A kdnyvtaros-tanar szakmai segitséget nyujt a szakorak, foglalkozasok
megtartasdhoz.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott/elfogadott iitemterv szerint keriil sor. A
konyvtar helyisége orarendszer(i tanitas és/vagy értekezletek szamara csak a legsziikségesebb esetben
vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését.

38.2.7. A konyvtaros-oktato feladatai

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd konyvtaros-
oktato vezeti, aki az iskola oktatotestiiletének tagja. Tevékenységének részletes leirasat a kiilon
mellékletben talalhatd munkakdri leiras tartalmazza.
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Tevékenységének fobb teriiletei: A kdnyvtar pedagogiai tevékenység tervezése és iranyitasa; Részvétel
a konyvtarat érinté dontések eldkészitésében (pl. bovités, berendezés, eszkdzok vasarlasa stb.); a
konyvtar mitkodési dokumentumainak elkészitése; kapcsolattartas az iskolan beliil a tagintézmény-
vezetdvel, munkakozosségekkel, szaktanarokkal, didkonkormanyzattal, az iskolan kiviili
tagintézményekkel, egyéb szervekkel.

38.2.8. Az iskolai konyvtar gy(ijtékore, allomanyanak gyarapitasa

38.2.8.1. A gytijtokort meghatarozoé tényezdk

Az iskolai konyvtar gytijteményével a pedagdgiai programban rogzitett nevelési-oktatasi célok
megvalositasat segiti, ezért az allomany tervszeri fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl indul ki.

Mindezek mellett a gylijteményszervezés alapelve, hogy a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az
¢letkori sajatossagok figyelembevételével gytijteni kell.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe tartoznak:

e az oktatasban felhasznalhato altalanos ¢és szakiranyt kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédiak, szotarak,

e alapvetd miivek a pedagogia és tarstudomanyai korébol,

e az iskolaban oktatott tantargyaknak megfelelé tudomanyok legijabb eredményeit

Osszefoglalé miivek az iskola tipusanak megfelelden, ill. az oktatott szakmak igényeit
figyelembe véve,

e azok az értékes szépirodalmi alkotasok, amelyek a tantervi anyag tanitasahoz, az érettségi
vizsga kovetelményeihez kozvetleniil kapcsolodnak, ill. a neveldmunkaban
felhasznalhatok,

e a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, valamint az ajanlott irodalom, a magyar €s
vilagirodalom klasszikusainak gyiijteményes munkai,

e atanarok részére tankonyvek, segédkonyvek,

o  folyoiratok, napilapok

o afentieknek megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (CD, CD-ROM, DVD).

38.2.8.2. Az allomany gyarapitasa
e  Vasarlas
e Ajandék
o Csere
A gyarapitas nyilvantartasai

e A konyvtarba vasarlas utjan keriilt dokumentumokat allomanyba kell venni.
e A dokumentumok allomanyba vétele a SZIKLA integralt konyvtari szoftverrel torténik.

A dokumentumok elhelyezése

e Az iskolai konyvtar konyvallomanyat szabadpolcon, tankOnyvraktarban, egyéb
dokumentumait zarhat6 szekrényekben tartja. [1 A konyvtarhelyiségbe csak a kdnyvtaros
tudtaval lehet belépni!
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Amennyiben tavollétében a kdnyvtarhelyiséget igénybe veszik, ugy az esetlegesen adddo
hianyokért nem vonhat6 feleldsségre, s ezen alkalomrol jegyzokonyv felvétele javasolt.

Ha a konyvtarban mas tanarok altal tartott 6rarend szerinti 6rék folynak, a konyvtaros nem
rendelkezhet teljes korhi anyagi felelésséggel.

38.2.8.3. Allomanyapasztas és a konyvtari allomany védelme

A konyvtar a dokumentumallomany apasztasaval és védelmével kapcsolatban a 3/1975./VIII.17./ KM-
PM. szamu egyiittes rendelet szerint jar el:

Tervszer(i allomanyapasztas

Az allomany hasznalati értékének megdrzése érdekében folyamatosan ki kell vonni az
allomanybol azokat a dokumentumokat - az 6rzés figyelembe vételével — melyek
tartalmilag elavultak, fizikailag megrongalddtak vagy foloslegessé valtak.

Pl.: Az elavult dokumentumok kivonasa

= A f6losleges dokumentumok kivonasa

= Kivonas természetes elhasznalodas miatt
Alloményapasztas hidny miatt: elhdrithatatlan esemény, kolcsonzés kozben elveszett
dokumentumok, dllomanyellenérzési hiany.
Allomanyellendrzési hiany
Az allomanyellendrzési hiany kezelése sordn a konyvtaros-tanar a 3/1975.(VIIL.17.) KM-
PM. szamu egyiittes rendelet szerint jar el.

A torlés folyamata
A brosurak és az id6leges nyilvantartdsu dokumentumok torlése a kdnyvtaros-oktatd
hataskorébe tartozik.

38.2.9. A konyvtar munkarendje

A konyvtar nyitvatartasi idejét az dsszesitett orarendben 6l kell tlintetni.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi ideje az 6rarenddel sszhangban heti 22 6ra.

A koényvtarismereti 6rak a helyi informatika és magyar nyelv tantervekben keriil rogzitésre. Az iskolai
konyvtaros feladatait a 11/1993. (X11.20.) MKM. rendelet szabalyozza.

Az iskolai kényvtar miikodési rendjét (pl. nyitvatartasi id6pontjat) minden évben az igazgatd hagyja

jova a konyvtaros felterjesztésére.

38.3.

Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

Altalanos rendelkezések

Iskolank a Szolnoki Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzatdban foglaltakat alkalmazza.

63



