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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozod rendelkezéseket a szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa alapjan a szakképzésrél szolo 2019.
évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszabalyainak meghatarozasa a szakképzésrol szolo torvény
vegrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzé intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti ¢s
miikddési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt
miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Tovabba rOgziti a szervezetet alkotd
munkaviéllalok feladat- és hataskori megosztasat, az intézmény belsd és kiilsd kapcsolattartasanak rendjét. A
szakképzo intézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntarto szervezeti ¢s
miikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek:

— A szakképzésrol sz0l6 2019. év LXXX. torvény
— A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol sz61d 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
— A munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény

A tovabbi iranyado jogszabalyok a 2.sz. mellékletben talalhatoak.

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi, térbeli és idobeli hatalya,
elfogadasa

A szakképzé intézmény (tovabbiakban intézmény) szervezeti és milkddési szabalyzatat, tovabba annak
modositasat, visszavonasat az oktatdi testiilet a fenntarté Centrum nevében a féigazgato és a kancellar egyetértésével
fogadja el, a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé, a Centrum féigazgatoja és kancellarja ellenjegyzése mellett.

A szakképzo intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa elott ki kell kérni az oktatoi
testiilet, a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
— fBigazgato

— kancellar

— igazgatod



— oktatoi testiilet
A szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzata (tovabbiakban SZMSZ) és hazirendje nyilvanos
dokumentum, azt a kdzérdekii adatok kozzététele jogszabalyi eldiras alapjan az intézmény honlapjan, valamint
meghatarozott szervezetek adatbazisaban kozzé kell tenni.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az intézményi munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik munkaidében az igazgatoi titkarsagon, tovabba az intézmény és a Centrum honlapjan.

Az SZMSZ ¢s a mellékletét képez0 szabalyzatok, igazgatéi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ideértve a felndttképzésben részt vevoket — nézve kotelezé érvényi.

2 Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Békéscsabai Szakképzési Centrum
5600 Békéscsaba, Gyulai at 32/1
OM azonositoja: 203029

Az intézmény a Békéscsabai Szakképzési Centrum szakképzd intézménye.
Az intézmény adatai:

Békéscsabai SZC Kemény Gabor Technikum

Cime: 5600 Békéscsaba, Gabor koz 1.
Kozponti telefonszam: +36 66/ 325-636

E-mail: kemeny(@bszc.hu

Honlap: kemenygabor.bekescsabaisze.hu
Intézményi kod: 203029/003

2.1 Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok

— technikumi szakmai oktatas

— kollégiumi ellatas (nem sajat intézményben)

— atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd beszédfogyatékos, egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdd,

sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényili tanulok
ellatasa



3. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzoéi

Az intézmeény gazdalkodasi €s pénziigyi értelemben nem 6nallo egység, gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.
Az intézmény finanszirozasarol a Centrum gondoskodik. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, lizemeltetési és egyéb
pénziigyi feladatait teljeskoriien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum egyrészrol a kozponti
munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi

szintli gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatok kezelését az intézmény végzi. Gazdalkodassal Osszefiliggd
kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. A kitelezettségvallalas és teljesitésigazolas szabalyait
a Centrum Gazdalkodasi - Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek és teriiletek vonatkozdsdban a vagyonkezeldi, lizemeltetdi jogokat a
Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb modon kapott targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként a
Centrum rendelkezik, de szakszerli és feleldsségteljes miltkddtetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a
kotelessége ¢s feladata.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
Altalanos Szakmai Gyakorlati oktatdsért
Igazgatdhelyettes Igazgatohelyettes felelds TgazgatShelyettes
Osztilyfonoki munkakozisség -
oy e = Szakmai Technikai dolgozék Iskolatitkir
Térsadalomtudomdnyi munkakdzosscg Rendszereazda
munkakizdsség Rats

e Gazdasdgi ligyintéz6k
Tdegen nyelvi munkakozisség .

<hdan

Munkaiigyi ligyint¢zok

Matematika-informatika,
természettudomdnyi-készség
munkakbzdsség

L LD

Hazai- €s nemzetkozi kapesolatok
munkakozosség

A minoéségiranyitasi rendszer miikodtetésének szervezeti keretei, intézményi
feltételei

Az intézményi minOségiranyitasi rendszer miikddtetése az igazgaté feladata és felelossége.

Az iskola minoségiranyitasi feladatainak ellatasaira minOségiranyitasi csoportot mitkodtet (a tovabbiakban MICS), a
csoport vezetdjét az igazgato nevezi ki.



Az iskolankban miikodo MICS harom f0s szervezet, Osszetételében a képzési teriiletek is képviseltetik magukat. A
vezetd és a csoport tagjai allando megbizassal végzik a munkajukat, feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az aktualis feladatoknak megfeleloen a csoport kiegeszithetd Fejlesztési Csoporttal (FCS) tagjait az igazgato bizza
meg, munkajukat a MICS koordinalja.

A csoport legalabb havonta megbeszélést tart, a megbeszéléseken emlékezteto késziil. A csoport vezetdje legalabb
a félévi és az év végi oktatoi testiileti értekezleten beszamol a csoport tevékenységerol.

A MICS vezetdje

e Kkapcsolatot tart a BSZC mindségiranyitasi csoportjaival,

kapcsolatot tart az intézményvezetéssel,

e iranyitja MICS miikddését,

e kiosztja és koordinalja a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokat,
e koordinalja az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

e figyelemmel kiséri a fejlesztési célok kialakitasat,

e vezeti a MICS értekezleteit,

e iranyitja a partneri igény- €s elégedettségmérések lebonyolitasat,

e kozremiikodik az onértékelések elkészitésében,

o ftlévente elkésziti a beszamolokat.

A MICS tagjai

e feladataikat a MICS vezet6jének utasitasai szerint végzik,

e tevékenyen részt vesznek a mindségiranyitasi folyamatokban, valamint az intézményi Onértékelés
lebonyolitasaban,

e javaslataikkal aktivan segitik a mindségiranyitasi munkat,

e kozremiikodik a partneri igény- €s elegedettségméreések lebonyolitasaban,
e figyelemmel kisérik a fejlesztési célok kialakitasat,

e kozremiikodnek az értékelések elkészitésében.

A minéségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok elérhetdk az iskolavezetésnél, valamint az iskolatitkarsagon.



5 Az intézmény miikodési rendje
5.1 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatol a kévetkezo év augusztus 31. napjaig tart. A tanév altalanos rendjérdl a kulturaért és
innovacioeért felelos miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza
meg és rogziti az éves munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat:

— az oktatoi testlileti értekezletek idOpontjait, oktatoi fogadoorakat, sziildi értekezletek ido- pontjait,

— az intézményi rendezvények és innepségek megtartasanak modjat ¢s idopontjat,

— atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

— avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbdzeti-, helyi-, képesitd-, agazati alap-, szakmai,- érettségi-)
rendjét,

— a tanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idopontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil, — a nyilt napok
megtartasanak rendjét és idejét,

— atanulok fizikai allapotmérését.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6- irdsokat az
osztalyfonokok az els6 tanitasi héten kotelesek ismertetni a tanulokkal, az elso sziil6i értekezleten pedig a sziilkkel.
A tanév kezdetét és végét a Kulturalis és Innovacios Minisztérium hatdlyos rendelete hatarozza meg. A szorgalmi
id0 a tanévnyitoval kezdodik, €s a tanévzaroval fejezodik be. A tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet
hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben. A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézményi vizsgaztatas
(felvételi eljaras, érettségi, szakmai vizsgak, javito-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgak), melyet szintén rogziteni
kell a munkatervben.

Az intézményi szintl tinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok jelenléte kotelezo, az intézményvezetés
altal meghatarozott, az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, a balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat az osztalyfonokok
az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, és az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény bels6
rendszabalyait az intézmény weblapjan kozzé kell tenni.

5.2 A tanitasi orak, érakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas a Szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik az
oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi orak
megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elso tanitasi ora a Hazirend altal meghatarozott idoben kezdddik, valamint
fejezodik be.

A tanitasi orak latogatasara csak az igazgatd vagy a feladattal megbizott helyettes jogosult. Minden egyéb esetben a
latogatasra az igazgat6é adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgato tehet.
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A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato altal elore engedélyezett idopontban és modon térténhetnek
lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast miné€l kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik.

Az orakozi sziinetek 1ddtartama: a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Ettol eltérni csak igazgatoi
engedéllyel Iehet.

5.3 A vezetok intézményben torténo tartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje, igazgatdja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett intézményi rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok torténnek. Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétf6tol cstitortokig 7.30 és 16.00
ora kozott, pénteken 7.30 és 13.30 kozott az intézményben kell tartozkodnia. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idoben ¢és idGtartamban latjak el az intézmény vezetdi. Az
tigyeletes vezetd akadélyoztatasa esetén az igazgato jeloli ki az iigyeleti feladatot ellatd személyt.

HE__F

5.4 Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

Az intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaidokeret elsé napja (ellenkezo
irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsd6 munkanapja.

Szkr. 135.§. (1) bekezdés: ,,Az oktatd tanitasi évre vetitett munkaidkerete nyolcvan szazalékat, a kotott munkaidot
az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani a kotott munkaidd
hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot szazalékaban a foglalkozasok és a kotelez6 foglalkozasnak
nem mindsilé, a szakmai oktatassal Osszefiiggésben elrendelheté egyéb feladatok idotartamat. A munkaido
fennmarado részeében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.”

5.4.1 Az oktatoi munkarend és munkaido meghatarozdsdanak az daltalanos
szabdlyai:

— Az oktatok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

— A konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

— Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyeéb szempontok, kérések figyelembevételére.

— Az értekezleteket, fogadoordkat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ett6l az idéponttol,
objektiv okok miatt el kell térni, el6zetesen jelzésre keriil a munkavallalok felé. — Az igazgaté a munkaiddre
vonatkoz6 elGirasait az orarend, a munkaterv, a tervezett programok kifliggesztése vagy elektronikus
megkiildése, illetve a helyben szokdsos modon teszi kozzé. — A pihenénapokra, illetve szabadnapokra eso
kivételes intézményi rendezvényeken Onkéntes az oktatok részvétele, ezért kiilon dijazds nem jar. A
kozpontilag elrendelt munkanap-athelyezés (bedolgozas) minden munkavallalé szamara kotelezo.

— Az oktato koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
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5.4.2  Igazgato engedélyéhez kotott tavolmaradasok daltalanos szabalyai:

Az oktaté a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetoleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7 éra 30 percig a munkakezdésre kijelolt idépont elétt koteles jelezni a kdzvetlen munkahelyi
vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a munkaiigyi eloadonak.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A
A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerii
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktato legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa
elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
és kijavitani.

Az oktatok intézmeényi szorgalmi idére iranyadd munkaido-beosztasat az orarend, a munkaterv tartalmazza.
Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit, illetve oktatdsszervezési érveket kell figyelembe
venni. Az oktatoi kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.4.3 Az oktato egyéb tevékenysége végzésének dltalanos szabdlyai:

Az oktatdé szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — az oktatd munkaval Osszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja.
A munkaid6 oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)
m)
n)
0)
p)
Q)
r)
s)
t)
u)

v)

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értekelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztilyozd vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, intézményi méréseken,
intézményi kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi)
az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
diakdnkormanyzatot segito feladatok ellatasa,

szabadidé- és rendezvényszervezési feladatok,

belsé gyakorlatok koordinalasa,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel az oktatoi testlileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete orakézi sziinetekben, tanitasi ido elott

tanulmanyi kiranduldsok, intézményi iinnepségek és rendezvények megszervezése,
intézményi tinnepségeken és intézményi rendezvényeken valo részvétel,
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w) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

X) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

y) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, az ellendrzési tervnek megfelelden,
z) intézményi dokumentumok készitésében, felillvizsgalataban vald kozremiikodés

aa) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,

ba) sziikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetdk el jellegiiktol fiiggden.

5.5 A nem oktatéo munkakorben foglalkoztatottak intézményben valo
munkavégzése, munkarendje, az igazgatoé atruhazott jogkorben valo feladat- és
hataskore

Az Szkt. és az Szkr. alapjan feladat- és hataskorében eljarva a Centrum kancellarja munkaltatéi jogot gyakorol az
intézmény nem oktatolr munkavallaloi felett.

5.6 Kancellar feladat- és hataskorében 1évo legfobb munkaltatdi jogok:

A kaneellar munkaltat6i jogkort gyakorol a Centrum munkavallaloi folott — kivéve, azok felett nem, akiket az
Szkt. vagy az Szkr. Kivesz a feladat- és hataskore aldl, — valamint az Szkr.. 83.§ 8. pontja alapjan a kancellar
munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény Szkt. 40.§ (1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott,
kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal osszefliggs feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott
munkavallaloja felett is, valamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia
biztositasarol.

A Centrum és az intézmény egylittes zokkendmentes mindennapi operativ miik6dése érdekében a kancellar
kizarolagos munkaltatéi jogkorében 1évé azon munkavallalok esetében, akik munkavégzési helyiik szerint a jelen
intézményben latjak el a munkakoriket ¢s a munkakori leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az
igazgato atruhazott munkaltatoi jogkort gyakorolhat.

A kancellar az igazgaté részére munkaltat6éi jogkoriket adhat le, melyek részletszabilyait a Centrum
kancellarja altali kiadott, mindenkor hatilyos munkaltatéi jogkor atruhazasarél szolé belso szabalyzata
tartalmazza, a hatilyos jogszabilyok és egyéb iranyadé szabilyozisok rendelkezéseinek figyelembevétele
mellett.

Az atruhazott munkaltatéir jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban és a belso
szabdlyzatokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kitelezettségekre. Az atruhazott munkaltatoi jogkért az
igazgato nem ruhazhatja at.”

A nem oktatoi allomany munkakéri leirasat a munkaltatoi joggyakorlo irja ala, az igazgato atruhazott jogkorben a
hataskore ala tartozd nem oktatok esetében a munkakori leirds tartalmara, annak modositasara, kiegészitésére
javaslattal élhet a kancellar felé.

A torvényes munkaido, heti 40 6ra — napi 8 ora €s 20 perc munkakozi sziinet (pihendidé) figyelembevételével a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, a munkavallalok szabadsaganak kiadasara az igazgato
atruhazott jogkorben jogosult.
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Az intézmény nem oktatoéi munkavallaloi:

— Gazdasagi dolgozo

— Iskolatitkar

—  Kisegito dolgozo Portaszolgalat

—  Kisegitd dolgozé-Karbantarté feladatokkal
—  Kisegitd dolgozo-takarito feladatokkal

— Munkatigyi eléado — Rendszergazda

— Ugyviteli dolgozé

6 Az oktatéi munka belso ellenérzésének rendje

Az ellendrzés altalanos feladatait a hatélyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ hatarozzak meg. A
rendszer alapjait a mindségellendérzési kézikonyvben foglaltak mellett az oktatoi munkakori leirasok, valamint az
éves munkatervben rogzitett ellenérzési terv teremti meg.

A bels6 ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kdvetelményekhez, eldirasokhoz,
normakhoz viszonyitja a meglévoé allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés egyben segitd, preventiv fegyelmezo
jellegli tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat, a folyamatokat gatlo tényezoket, javaslatot tesz azok
kikiiszobolésére, a felelosség megallitasara.

A szakmai munka belsé ellenorzésének legfobb kdvetelményei:

— fogja at az oktatoi munka egészét,

— segitse el6 valamennyi oktatoi munka magas szinvonalu ellatasat,

— tamogassa az egyes oktatd-nevel6 szakmai munka legcelszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

— a sziiloi kdzosség, €s a tanuld kozosség eészrevételel kapesan elfogulatlan ellenorzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepljének megfelelé modszer megtaldlasat,

— Dbiztositsa, illetve segitse ¢l6 a fegyelmezett munkat,

— tamogassa a kiilonféle szint(i vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményben folyod oktatoi munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak
ellendrzése az igazgato feladata. A hatekony és jogszerli miitkodéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mukodtetése sziikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatoi szakmai témaellendrzés egyeztetett — bejelentett ellenorzés
rendszerszintll, komplex célellendrzés szuroproba szerinti ellenorzés
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6.1 A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat
modon kell meghatarozni.

Forma szerinti ellendrzések az intézményben:

— tanitasi orak ellendrzése az éves ellenorzési terv alapjan,

— adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,

— azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

— az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések soran,

— atanitasi ordk kezdésenek ¢s befejezésenek ellendrzése,

— munkak6zosség-vezetok munkdja,

—  osztalyfonoki tevékenység,

— aszakmai oktatas ellendrzése,

—  E-Kréta rendszer és azzal 6sszefiiggd adminisztracios tevékenységek ellenérzése,
felndttoktatasi tevékenység miitkodtetése és hatékonysaga,

— egyéb személyzet munkajanak ellendrzése,

— oktatéi munkat segitd nem oktaté munkakorben foglalkoztatott dolgozok,

— adminisztracios tevékenységek (iskolatitkar, munkatigy, gazdasagi teriilet),

— az oktatoi tigyeleti rendszer ellatasanak ellendrzése

6.2 Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:

— fenntartoi ellendrzeés,
— lgazgatdi €s intézményi vezetoi ellenorzés,

— munkakozosség-vezetoi ellendrzes

6.3 A belso ellendrzés célja:

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellenorzésének megszervezése, a szakmai feladatok
vegrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége ¢€s
felelossége. A hatékony ¢€s jogszer(i miitkddéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellenérzési rendszer
miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait a mindsegiiranyitasi kézikonyvben foglaltak mellett az intézmény
vezetOinek és oktatoinak munkakori leirdsa, valamint az intézményi folyamatok szabalyozasa részeként elkészitett
oktatai teljesitményértékelési rendszer (mindsités, onértékelés) teremti meg.

A munkakori leirdsokat az aktualitasoknak megfeleléen kell atdolgozni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt peldanyokat vagy azok masolatat az
irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és munkakozosség vezetdk elsGsorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgaté utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint, részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktatd teljesitményértékelésben valé kozremitkodéssel
megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk
bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek. A tanév soran végrehajtando ellendrzési
teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.
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6.4 A belsd ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa:
Az igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott ellenérzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiiek Iehetnek.

7 A belépés és benntartézkodas rendje

7.1 Nyitva tartas — miikodési rend

Az iskola szorgalmi idoben reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb / legkésobb 18.30
oraig van nyitva. Tanulok szamara az Intézmény latogatasi ideje: 7.15 oratol 18.00.

Az iskolaban ki- és bejarni csak a fébejaraton lehetséges!

Ugyeleti rend tanév és tanitasi sziinet idején
Minden munkateriileten a szabadsagok kiadasat kotelez6 ugy iranyitani, hogy a tertilet feladatellatasa biztositott
legyen.
A munkaid6 beosztast csak rendkiviili esetben modosithatd igazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

Benntartozkodas rendje hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben
Az nem oktatéi munkakorben dolgozok altalanos munkarend szerint latjak el feladataikat. Az oktatok
igazgatoval egyeztetve tartozkodhatnak bent a szorgalmi iddszakokon €s a munkanapokon kiviil.

Benntartozkodas rendje alkalmazottak ¢és a didkok szamara:

— Az ¢piiletbe valamennyi alkalmazottnak €s tanulonak a fObejaraton, a portaszolgalat elott lehet belépni
munkakezdéskor, illetve a tanitasi nap kezdetén. Kivételt képeznek azon munkavallalok, akik gépjarmivel
érkeznek.

— A tanitasi id6 végen a tanulok, valamint munkaidejiik leteltével az alkalmazottak szintén csak a fobejaraton
at hagyhatjak el az épiiletet. Kivételt képeznek azon munkavallalok, akik gépjarmivel érkeznek.

— Tanuloink az iskolat tanitasi id6ben csak osztalyfonoki vagy igazgatoi engedéllyel hagyhatjak el. Ez alol
kivetelt képez, ha sziil6/gondviseld személyesen viszi el gyermekét, vagy erre irasbeli engedélyt ad.

— Oktat6 a kotott munkaidejében nem hagyhatja el az épiiletet az igazgato tajékoztatasa nelkiil. Ez alol kivetelt
képez, ha a kotott munkaido feladatai csak intézményen kiviil lathatok el, vagy az igazgato az oktato szamara
kiils6 munkat rendel el.

— Nem oktaté dolgozé munkaidejében az épiiletet csak a munkaidejére jard, munkakori leirasaban megjeldlt
idore hagyhatja el.

Benntartozkodas rendje sziil6k és idegenek szamara:

— A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket a portas fogadja, majd a keresett felnétt személy
megérkezéséig a vendég az iskola eléterében varakozik.

— Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol fliggben meghivott
személyek jogosultak. Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartdzkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem
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— hagyjak el az iskola, illetve az intézményi rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése azonnal értesiti az
eljarni illetékes hatosagot.

— Az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak hivatali idoben — 8.00 és 16.00 ora kozott — az
lgyintézéshez sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak az épiiletben, ettdl eltérni csak Igazgat6i engedéllyel
lehet.

Benntartozkodas rendje bérlok szamara:
Feladatellatas jellegének megfeleléen Igazgatdval egyeztetett idoben ¢és rend szerint.

7.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznilatinak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk. Az iskola minden munkavallalgja és tanulgja felelos:

—  atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért,

— az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

— azenergiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az intézmény tantermeit,
szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezo és a
valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto oktato felugyelete mellett — lehetdség van az intézmény minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuloink és az oktatok szamara kotelez6. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tart6 oktatok, illetve
— a tanitasi orakat kovetden — az egyeb dolgozok feladata. A diakdonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az
intézmény berendezéseit — az intézmény vezetéssel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézményben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek az intézmeény tulajdonanak megovasaért, vedelméért az intézmény
rendjének, tisztasaganak megorzéséért a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért az
intezmeényi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

8 A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje
8.1 Az igazgaté feladatai és feleldsségi kore

Az intézmény igazgatdjanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi korét a Centrum SZMSZ-¢ tételesen
tartalmazza. Az ott meghatarozottaktol eltérni nem lehet. Az igazgat6é napi munkavégzése sordn az oktatok feletti
munkaltatoi és humaneréforras-gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatkorében eljarva irdnyadé a Centrum SZMSZ-e.
Az Igazgato ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-¢ kiilon nem nevesit, de azt a
hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyeb szabalyozasok (egyéb Centrum vezetdi
utasitasok) feladat- és hataskorébe utalnak.
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Az igazgato felelds:

a)
b)

0)

k)

D

az intézmeény oktatoi munkajaért és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti és intézmeényi tinnepek munkarendhez igazodo, meltd megszervezéséért,

a tanulobalesetek megelozéseéert, a gyermekek, tanulok rendszeres egészseégligyl vizsgalatanak
megszervezeseert,

az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az intézményben a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢s a diakonkormanyzatokkal, sziilod
szervezetekkel vald megfelel6 egyiittmiikddés kialakitasaért,

az oktatok etikal normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséert,

az intézmény feladatai ellatisidhoz vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
koézremiikodéseért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére elbirt, valamint a munka- és tiizvédelmi és HACCP szabalyzatban
eloirt ellendrzések elvégzéséért,

az intézmény intézményi szintii karbantarto, allagmegovo, felajitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért vagy
elvegeztetéséert,

m) a nemdohéanyzok védelmére el6irt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgato feladata- és hataskore:

a)

b)

¢)

d)

g)
h)

1)

k)

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleloen fOigazgatd irdnyitdsa mellett vezeti a
szakmailag 6nélld intézményt,
dont minden olyan, az intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilonGsen az intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal 0sszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az igazgat6 az
intézmény munkavallalojara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,
koordindlja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat, a
gyermekvédelmi jelzorendszer az intézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti az intézmenyben foglalkoztatottak munkakori leirasat,
elokesziti az intézmény oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,
jovahagyja az intézmény Szakmai Programjat,
szervezi €s ellendrzi az intézmeny feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai koévetelmények
érvényesiilését,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges - hataskorébe nem
tartozo —intézkedések megtételet,
dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egy¢b szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi, valamint az
utasitasi és ellenérzési jogot az intézmény munkavallaloi felett,
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m) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum beszamolojanak,
jelentésenek es koltségveteésének elkészitésehez,

n) adatot szolgaltat és legalabb évente irasos tdjékoztatast ad a fOigazgatd részére az intéz- mény
tevékenységérol,

0) véleményezi a foigazgato hataskorebe tartozo —az intézmény munkavallalgjat érinté — dontést (ide értve az
intézmény érintd beiskolazast, az intézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi
tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai illetve funkcionalis iranyitast gyakorlé centrum féigazgatoja altal
kert adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Gssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok meg- oldasahoz sziikséges
szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

r) o©nallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik a meghatarozott 6nallo hataskorei tekintetében, ( lasd.: fent)

s) képviseli az intézmény hataskorébe tartozo iigyekben,

t) javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

u) gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munkakdorre be- nyhjtott palyazat
elbiralasakor,

v) kozremiikddik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

w) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében és annak
teljesitésében,

x) megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok végre- hajtasat.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdoi munkakdr nincs betdltve a jelen
szabalyozasban megjelolt igazgatohelyettes helyettesiti.

8.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

8.2.1 Agzigazgatohelyettes

Az igazgato feladatai ellatasanak segitésére s helyettesitésére igazgatohelyettes(eke) biz meg. Az igazgatohelyettest
a fOigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg, az oktatoi testiilet véleményének kikérése mellett. Az
igazgatohelyettes felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével -
az igazgato gyakorolja.

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén a jelen SZMSZ-ben meghatarozott modon, teljes jogkorrel
¢s felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitisainak végrehajtasat, az igazgato utasitdsa szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében eléforduld iigyekben. Az igazgatdhelyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mind- azon teriiletekre kiterjed, amelyet jelen dokumentum és a munkakéri leirasuk tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek sordn — az igazgatoval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes
hataskorebe tartozik.

Az igazgatohelyettesi megbizas az igazgato javaslatara torténik. Idétartamat tekintve az igazgatdi megbizas idejére
terjed ki. Az igazgatoi megbizas idejére, eldszor egy évre, majd a fennmarado idészakot fedi le a megbizas.
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Igazgatohelyettesek:

—  Altalanos igazgatohelyettes nevelés-oktatasi feladatok teriiletén
—  Szakmai igazgatohelyettes a szakmai és dudlis feladatok teriiletén.

— Gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes

8.2.2 Az igazgato tovabbi kozvetlen vezetd munkatdrsai:

— Munkakozosségvezetok

— Az igazgato tovabbi kozvetlen egyéb munkakort betolté munkatarsai:
— Iskolatitkar

—  Ugyviteli dolgoz6

— Gazdasagi ligyintézo

— Munkatigyi eléado

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen hataskore ala rendelt munkatdrsai személyesen az igazgatonak tartoznak
felelosséggel es beszamolasi kotelezettseggel.

8.3 Az intézmény vezetdsége és kibovitett vezetdsége

Az intézmény vezetosegének tagjai:

— azigazgato,

— az igazgatOhelyettesek
Az intézmény Kibovitett vezetOségének tagjai az igazgato, az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség vezetok.
Az iskola vezetGsege egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel (az intézmeényi sziildi szervezet
képviseloivel, a didkonkormanyzat vezetdjével), dualis kepzohelyek képviseldivel. Az igazgato felelds azert, hogy
a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse. Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito,
tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét) a szakmai munkakozosségvezetOk segitik meghatarozott

feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel, akik az intézmény kibOvitett vezetoségének tagjai.

8.4 Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas
Az intézményi iratok atvételevel, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcesolatos feladatait, valamint a tantigyi nyilvantartasok, oktatasi

zaradékok kezelésének szabdlyozasanak modjat a szakképzési centrum szabalyzata foglalja magaba.

Feladat- és hataskoreiket a részletes munkakori leiras tartalmazza.

8.5 A kiadmanyozas rendje

Az igazgato a hataskorébe tartozd iigyekben kiadmanyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak,

hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara jogosult. Az intézmény cégszert aldirasa
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az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével érvényes. Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének
haszndlatara kizarolag az igazgat6 jogosult. Az egyeb bélyegzOk hasznalatara a bélyegzé-nyilvantartasban szerepld,
meghatalmazassal rendelkezé munkavallalok jogosultak.

A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsé vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara késziilt
hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezet6 engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi személyek az alabbi ligyekben rendelkeznek:

— igazgato: minden irat esetében, az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak ala- irasa, az iskola
palyazati és gazdasdgi kotelezettségvallalassal kapcsolatos iigyei - kivéve a munkavallaloi jogviszony
1étesitésével és modositasaval Osszefliggd iratokat, illetve az Békéscsabai SZC kizarolagos hataskorébe
tartozo dokumentumokat.

— igazgatohelyettesek: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi irat esetében. Az
igazgatd Ot napnil hosszabb tavolléte esetén, amennyiben fenti irattipusok kiadmanyozdsa nem tiir
halasztast, az igazgatohelyettesek is alairhatnak. Ebben az esetben haladéktalanul tajékoztatni kotelesek az
igazgatot.

8.6 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, Osszefliggésben a jogszabaly ¢és a Centrum altal feladat- és
hataskorében tartozé ligyekben. Ettdl eltérni csak az igazgatoé altal adott egyedi felhatalmazassal lehet.

8.7 A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatd tavollétében az Aaltalanos igazgatOhelyettes veszi at az igazgato feladatait, amennyiben ¢ is
akadalyoztatott, a szakmai igazgatohelyettes / vagy ezzel megbizott munkavallald végzi a teendoket, az 0 tavolléte
esetén pedig a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes. Akadalyoztatasa esetén az igazgato altal megbizott
munkakozosség vezetd veszi at a feladatokat.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — kizarélag az azonnali intézkedést igénylo dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok
végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat.

8.8 A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel elsddlegesen a gyakorlati oktatasért felelGs igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. Feladata:
— dualis képzohelyek feltérképezése
— kapcsolatfelvétel a dualis képzohelyekkel
— folyamatos kapcsolattartas a képzohelyekkel

tanuloszerzodések (kifuté rendszerben) és munkaszerzédések nyomonkdvetése.
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A kapcsolattartas formai:
— telefon
—  email
— hivatalos levél

— személyes megbeszeles

9 Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartasuk formai és mikodésiik
rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével - az alabbi intézmeényi kozossegekkel tart
kapcsolatot:
alkalmazotti kozosség,
—  oktatoi testiilet,
— szakmai munkakdzosségek,
— sziiloi szervezet,
— diakonkormanyzat,
osztalykozossegek.

A vezet6ség tagjai napi szintli kapcsolatban allnak egymassal, emellett heti rendszerességgel igazgatoi értekezleten
targyaljak meg az iskolaval kapcsolatos feladatokat, ¢s hirlevélben tajekoztatjak a kollégakat a feladatokrol.

Az intézményvezetes altalaban minden honapban (szlikség esetén hetente) munkakozosség-vezetol ertekezletet tart
az iskola ligyeinek megtargyaldsa céljabol.

Az oktatok és egyéb munkavallalok a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges meértékii kdzvetlen kapcsolatot
tartjak (kozos internet feliileten keresztiil is).

Minden hoénap elején oktatoi testiileti tajekoztato ertekezletet tartanak. Az egyéb munkavallalok munkajat a
vezetoseg tagjai fogjak Ossze.

9.1 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozossége az iskola oktatoi testiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo nem
oktatoi (technikai, adminisztrativ) munkavéllalokbol all. Az igazgatd hivja 0ssze minden olyan esetben, ha
jogszabaly eloirja, vagy az intézmény egész¢t érintd kérdesek targyalasa esetén.

9.2 Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképzd intézményben munkajogviszony keretében oktator munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

9.2.1 Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei, hatdaskore

Az oktatoi testillet a nevelési—oktatasi intézmény oktatoinak kozossége, nevelési ¢és oktatasi kerdésekben az

intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet tagja a nevelésioktatasi intézmény

valamennyi oktaté munkakdrt betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd egyéb

fels6foku végzettségli dolgozdja. A nevelési és oktatasi intézmény oktatoi testillete a nevelési és oktatasi
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kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tligyekben a fent emlitett térvényben és
Jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben donteési, egyébként pedig vélemenyezé és javaslattevl jog- korrel
rendelkezik. Az intézmény oktatoi az intézményi konyvtar kozremukodeésével kolesonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkéjuk tamogatasara laptopot/tabletet
igényelhetnek a nevelési és oktatasi feladatok elvégzéséhez. Ezeket az eszkozoket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben a lap- topokat az oktatok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély az oktatoi
laptopok €s més informatikai eszkozok iskolan kiviili, a szakmai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatahoz.

9.2.2 Az oktatdi testiilet forumai

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
— tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— tajékoztatd és munkaértekezletek,
— nevelési értekezlet,

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kérdések,
kiilénleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi €letet dtalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok
értelmezése) céljabol. Az oktatéi testiileti dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezeto, valamint két az értekezleten végig jelen 1€vo személy
(hitelesitok) irnak ala.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztilykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését
(osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi
testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

Az oktatoi testlilet dontéseit és hatirozatait nyilt szavazassal és egyszerli szotdbbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlosége
esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végeén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro értekezletre kertil sor.
Az értekezletet az igazgatd vagy a megbizott helyettese vezeti. Félévkor és tanév végeén — az iskolavezetés altal
kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatoi testiilet. Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési,
illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i
értekezletet kell 6sszehivni. Az oktatdi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetertési joggal rendelkezd kozdsség keépviseloit is. Az oktatoi testiileti értekezleten az oktatoi testiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

9.2.3 Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai
Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal hozza.

Amennyiben az oktatoi testiilet barmely tagja javaslatot tesz a titkos szavazasra és ezt a tobbség elfogadja, az oktatoi
testiilet titkosan szavaz. Dontési jogkor esetén az eredményes szavazashoz a szavazatok 50%+1 fo sziikséges,
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hatarozatok esetén egyszerii tébbség is elegendd. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések €s hatarozatok az intézmény iktatasaba/irattaraba keriilnek.

9.2.4 Az oktatoi testiilet atruhazott feladatkorei

Az oktatoi testiilet a jogszabalyokban meghatarozott jogkorébdl az alabbi esetekben az alabbi forumokra vagy
személyekre ruhazza at feladatkoreit:

— az adott osztalyt tanito oktatok kozosségére, akik az igazgatd vagy helyettese jelenlétében
osztalyozokonferencian dontenek: a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének, osztalyozovizsgara
vagy évfolyamismétlésre utasitasanak eseteben.

— afegyelmi targyalason — a tanulok fegyelmi eljarast igénylo tigyeiben.

— aszakmai munkakozisségekre:

— ataneszk0zok, tankdnyvek kivalasztasat,

— oktato alkalmazasanak véleményezését,

— munkakdzosség-vezetok munkajanak véleményezését,

— intézményi szakmai, modszertani programok Osszeallitasat,

— amunkakdzdsség tagjainak tantargyfelosztasahoz javaslattételét,

— a munkakdzdsség tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére vonatkozo javaslattételt.

A munkakozosségek évente irasban, tovabba a tanévzaro értekezleten szoban beszamolnak a joggyakorlasukrol.

Az oktatoi testlilet javaslatara vagy az igazgaté megbizasara meghatarozott feladatra (pl. a feladatkorébe tartozo
ligyek elokészitésére, vagy eldontésére) alkalmilag bizottsagot vagy munkakoézosséget hozhat létre (fegyelmi,
felvételi, valasztasi stb.). A létrehozott bizottsagok vagy munkakodzosségek munkajuk végeztével beszamolnak az
igazgatonak ¢és az oktatoi testiiletnek.

9.2.5 Az oktatoi testiilet tanuloi iigyekben ellatott feladat- és hatdaskorei

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhato 6ssze a tanulok lényeges, vagy fegyelmi problémainak (fontos oktatasi
kerdeések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi éle tet atalakito, megvaltoztatd rendeletek €s
utasitasok értelmezése) céljabol. Az oktatoi testiileti dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezeto szemely, a jegyzokonyv-vezeto, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo két személy (hitelesiték) irnak ala.

Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

9.3 A szakmai munkakozosségek

A munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai, modszer- tani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezdd oktatdk, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOoktatdjanak
megbizasara. A munkakOzosség tagjai- az igazgatd megbizasara — részt vesznek az iskola oktatoinak ¢s
gyakornokainak belso értékelésében, valamint a proba érettségi lebonyolitasaban, az intézményi haziversenyek
megszervezeésében.
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A kovetkezo munkakozosségek miikidnek intézményiinkben:

— tarsadalomtudomanyi,

— idegen nyelvi (angol, német),
— természettudomanyi,

— osztalyfonoki,

—  szakmai,

— hazai és nemzetkozi kapesolatok.

9.3.1 A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenorzésében, az
intézmény szakmaki programjaihoz kapcsolodo vélemeényezésben. A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-
vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatdé biz meg hatarozott
idotartamra, legfeljebb ot évre.

A munkakozosség vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informacidéaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kézott. A munkakozosség vezetd legalabb félévi
gyakorisaggal beszamol az intézmény igazgatdjanak a csoport tevékenységérol, Osszedllitja a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt az elvégzett munkardl.

A munkakozosségek tevékenysége

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal ¢és az ¢ves munka- tervvel dsszhangban
vegzik tevékenységiiket a munkakozosségek.

A munkakozosségek feladatai:

— Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalét.

— Egyiittmiikddnek egyméssal az intézményi nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében, ezért a munkakozosségvezetok rendszeresen konzultalnak
egymassal €s az intézmény igazgatdjaval.

— A munkako6z0sség a munkatervben foglaltak alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai munka belso
ellenorzésében,

— Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat. A fakultacios iranyok
megvalasztasiaban alkotdé mddon részt vesznek.

— Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei €s orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek a tanulok szamara.

—  Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

—  Sziikség szerint szervezik az oktatok tovabbképzését.

— Az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait folyamatosan fejlesztik.

— Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat.

— Az intézménybe palyakezddként keriild oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos oktatdé mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkajat, tapasztalatairol félévente referal az intézmény
vezetoinek.
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9.3.2 A munkakozosség-vezeto jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkakozosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinalasa, eredményeik
r0gzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés €s az oktatok kdzott. A munkakozosség-vezetod legalabb havi
gyakorisaggal szoban/irasban beszamol az intézmény vezetdjének a csoport tevékenységérdl, Osszeallitja a
munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott az elvégzett munkarol.

— Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervet.

— Iranyitja a munkakozosség tevékenységét.

— Az igazgatd altal kijelolt idépontban a munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a csoport
munkajanak eredményeirdl, tapasztalatairol.

— Maddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart.

— Tajékozodik a munkak6zosség munkajarol, munkafegyelemérol és intézkedést kezdeményez az igazgatonal;
valamint a munkak6zo6sség minden tagjanal orat latogat.

— Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott.
—  Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

9.4 A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténé kapcsolattartas formai és rendje

A sziiléi kozosség és az intézmény kapcsolattartasa:

A tanuloi kozosségek (osztalyok, csoportok) sziiloi kozosségével a kozvetlen kapesolatot a gyermekkdzosségért
felelds oktato tartja. Ennek megfelel6en a szilok javaslatait a kozosség valasztott képvisel6i juttatjak el az intézmény
vezetoségéhez a Sziiloi Szervezet képviseldinek tjan kozvetleniil.

Sziildi értekezletek:

Az osztalyok sziiloi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfondok tartja legalabb évente két alkalommal.
A szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast a sziillok az el6z6é tanévben elért eredményekrél, a tanév
rendjérol, feladatairdl. A februari sziiloi értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktualis problémak
megtargyalasa. A rendszeres sziil6i értekezletek mellett rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az
osztalyfonok, a sziilok kozosségének megbizottja az osztalykozosségben felmeriilé problémak megoldasara vagy
feladatok elvegzésére. A sziil6 (gondviseld) - telefonon vagy irasban eldre egyeztetett idopontban konzultalhat
barmely oktatoval a munkatervben rogzitett idopontu fogaddoran kivill is. Ilyen jellegli megbeszélést az
osztalyfonok, ill. az oktato is kezdeményezhet.

A rendszeres irasbeli tijékoztatas formai és rendje:

intézménnyel kapcsolatos kérdésrdl, feladatokrol az elektronikus naplo utjan tajékoztatja. A tanulot és sziileit a félév
vagy tanév zarasa el6tti harmincadik napig értesitjiik az esetleges elégtelen érdemjegyrol.

Az SZMK miikddését szervezeti és mitkodesi szabalyzata rogziti.

9.5 A képzési tanacs

Nem relevans.
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9.6 A diakonkormanyzat

A diakdénkormanyzat az intézmény diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A diakdnkormanyzat
veéleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikoddik, amely a 8.sz. melléklete
az intézmeényi SZMSZ-nek.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkokat segit6 oktatd tdmogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg.

A didkonkormanyzatot segité oktatd évente 2 alkalommal (félévkor és évvégén) beszamoldt készit a didkokkal
kapcsolatos munkajardl.

A tanév elején a vezetOséggel tortént megbeszélés alapjan egyezteti a tanévre vonatkozo cselekvési tervet, ami
alapjan elkésziti éves munkatervét 6sszhangban az intézmény munkatervével.

A konkrét programok megszervezese elott a didkonkormanyzatot segitd oktato és a didkképviseld tajekoztatja az
intézmény vezetését, és a felmeriild problémak esetén kozos megoldast keresnek.

9.6.1 A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Targyi feltétel:

A didkdnkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit — a szakképzo intézmény vezetéssel vald
egyeztetes utan — szabadon hasznalhatja.

Személyi feltétel:
— diakdnkormanyzatot segitd oktatod
— diakkozgytlésbe valasztott képviselok
— az osztilyféndkok, az oktatoi testiilet tagjai és az intézmény egyéb dolgozoi segitik a DOK hatékony
miutkodeését.

9.7 Az osztalykozosségek

Az intézményi kozosségek legalapvetobb szervezete az osztalykozosség, az oktatasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

10 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok intézmény-egészségiligyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az intézmény-egészségiigyi ellatast a Békéscsabai SZC biztositja. Az intézmény-egészségligyi
szolgdlat szakmai ellenérzését a NEBIH végzi. A kapcsolattartast az intézmény igazgatoja biztositja az alabbi
szemelyekkel:

— aziskolaorvos,
— aziskolai védéno, — a NEBIH.

A Kapcsolattartas formai és modjai:
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az intézmény belsé gyakorlati helyeinek ellenérzéséért a gyakorlati oktatasvezeté a felelds. A kiilsé gyakorlati
helyekkel valo kapcsolattartas a gyakorlati oktatasvezeto feladata.

Kiils6 kapcsolat Kapcsolat formaja

Békéscsabai SZC A torvényességi feliigyeletnek megfeleléen: alapdokumentumok
torvényi feliilvizsgalata, normativa meghatarozas és egyeztetés, TF
elveinek és szamszaki részének meghatarozasa.

Békescsabai POK Tovabbképzések (szakmai akkreditalt), informacidértelmezés
versenyek koordinacios kérdései.

Nevelési Tanacsado SNI- tanulok szakvéleményezése, tanulok atiranyitasa iranti
véleményezése.
Csaladsegitt Intézet Hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis

kornyezetének, feltérképezése.

Gyermekjoléti Szakszogalat | Magantanuldi jogviszony, illetve tanuldi jogviszony sziineteltetése
miatti konzultacio.

Békés Megyei Pedagogiai Vizsgalatok kérése, tantargyi felmentésekhez szakértoi vélemények
Szakszolgalat kérése.

oktatasi intézmeények Beiskolazasi kérdések, verseny- és informacios jellegh kapcsolatok,
mindségiranyitasi szemponti kapcsolatok, tanulo atiranyitasa, illetve
atvétel szervezése.

Dualis képzéhelyek
Dualis képzés (évkozi, egybefliggs szakmai gyakorlat).

BMKIK Dudlis képzés (évkozi, egybefiiggs szakmai gyakorlat).
Magyar Honvédség A honvéd kadét képzés megvalositasaban vald kozremiikodés.
Magyar Logisztikai Szakmai konferenciak, rendezvények, kirandulasok.

Egyesiilet
Békéscsaba Megyei Jogi Megfogalmazott stratégiak megjelenitése az intézményben (pl.:
Viros Békéscsaba Hazavar program)

A kapcesolattartas modjai: telefon, E-mail, hagyomanyos levél, személyes targyalas.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatai:

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal.
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Helyi tarsadalmi egyesiiletek

60 ezer Fa Egyesiilet

Kords Motoros Karitativ Egyestilet
Magyar Szallitmanyozok Szovetsége
Csabai Jovoert Egyesiilet

Az alabbi helyi, fiatalokkal foglalkozé intézmények és ifjlisagi szervezetek —
Nevelési Tanacsado

Békés megyei Rendorfokapitanysag, valamint az Békéscsabai Rendorkapitanysag Blinmegelodzési Osztalya
Csaladsegito Intézet

Oktatasi Hivatal Szabalysértési Foosztaly

Békés Megyei-Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly, Egészségfejlesztési és  Igazgatasi Osztaly

Kiilfoldi intézményekkel és hazai civil és szakmai szervezetek

Rakéczi Szovetség orszagos és helyi szervezete

11 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése ¢s bovitése, valamint az intézmény hirnevének megdrzése,
Oregbitése az intézményi kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket az oktatdi testiilet az intézmény éves munkatervében
hatdrozza meg.

11.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

torténelmi eseményekrol valé megemlékezések koordinaldsa a tarsadalomtudoményi és az osztalyfénoki
munkakozosség feladata.

Oktober 6-1 linnepség tandraleretében

Oktober 23-i linnepség

Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl tanérakeretében

Marcius 15-1 iinnepség

Kemény Gabor Szakmai Napok

A tanévnyito €s tanévzaro tinnepségek, ballagas szervezése az osztalyfonoki munkakozosség feladata.

A tanév elején golyaavatd tinnepséget szervez a didkonkorményzat, amelynek keretében bemutatjak a
kilencedikeseknek az iskoldt. A rendezvény megszervezése és lebonyolitasa az intézmény
diakonkormanyzatanak a kételessége feladata.

Az intézményi hagyomanyoknak megfeleléen a végzis osztilyok felelosek az intézményi szalagavato
rendezvényén a miisorokeért.

Karacsonyi miisor
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Egészségnap és sportnap
Magyar Nyelv Napja
Kommunista diktatarak aldozatainak megemlékezése

Diaknap

12 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet, s annak 2. sz.
melléklete szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egeszseégligyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja. Az
iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év aprilis 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A beiskolazasra keriilo
tanulok szakmai palyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998.
(V1.24.) NM rendelet alapjan).

Az egészségligyi ellatas a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett egészségvédo orvosi intézkedéseket és
szlirovizsgalatokat tartalmazza. A szerzodéses megallapodas alapjan az iskolaegészség- ligyi ellatas a kdvetkezdokre
terjed ki:

a tanulok torzslapozo vizsgalata és ortopéd szlirése,
kdnnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
szinlatas és latasélesség-vizsgalat,

fogaszati kezelés,

egészségligyi felvilagositas tartasa,

a beteg tanulok aktualis orvosi kezelése.

Iskolaorvos és iskolavédond biztositja az iskola-egészségiigyi szolgalatot.

Az iskolaorvos éves feladatait kiilonosen:

Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal torténo
szlirbvizsgalata.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulod gondozasba vétele a 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet
alapjan.

A testnevelési ordkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési
csoportokba vald besoroldst a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, ki véve, ha a vizsgalat oka késébb
kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz sziikséges a tanul6 gyogytestnevelésre torténd utaldsa,
eldzetesen az intézmény vezetésével egyeztetni koteles, a gydgytestnevelési csoportok szakszerili szervezése
érdekében.

Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes vedooltasokat, — Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tantskodd dokumentumok vezetésérdl, a védono
kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel
ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendelobe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését koveten kapesolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik konzultal a
tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.
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Az intézményi védond feladatai (26/1997. (IX.3.) NM-rendelet, s annak 3. sz. melléklete szerint)

— A védond munkajanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat,
a szitkséges sziirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuléasat, az
eloirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megelozo ellenorzo
méréseket (vérnyomas, test- suly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

— A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

— Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonikkel egytittmiikodve.

— Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

— Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

Az iskolaorvos és a védonoi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifiiggesztett rendelési idoben vehetdk
igénybe. A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és a védénd
munkaterve szerint altalanos szlirGvizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjarol a tanulokat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezdé. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol

gondoskodni.

Rendelési 1do:

— Hétfo : 8-14 oraig
— Kedd: 8-14 oraig
— Paros péntekeken 8-13 oraig

— Fogadoora ideje: Hétfon 10-11 oraig

Egészséges életmodra nevelés

Az elveit, célkitiizéseit, modszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.
13 Az intézményi védo- és 6vo eldirasok

13.1 A tanuloéi (illetve képzésben résztvevd) balesetek megelozésével kapcsolatos fel-

adatok

A tanulok szaméara minden tanév elsd napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiliszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszelyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak oktatdinak, amelyek
tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, komplex
természettudomanyi, digitalis kultira, digitalis alkalmazasok, alkalmazott informatika, testnevelés, szakmai
(gyakorlati jellegll) targyak. Az oktatas megtorténtét is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben/tanmiihelyekben €érvényes balesetvedelmi elGirasokat a tanulokkal az oktato a tanév
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az eléirasokat.
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Az iskola szamitogépeit, infokommunikacids eszkozeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiiloén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szaméra minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzeés,
sth.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem jelenti az orajan
tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormany- hivatalnak térténd megkiildését az
igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az
intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
a munkavallalok alairasukkal igazoljak. Az oktatok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegl
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato hataskore,
aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat.

13.2 Az iskola munkavallaloinak feladatai a tanulo (illetve képzésben résztvevo)
balesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul
meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

o

— asérilt tanulot elsosegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonot, elsdsegélynyujto oktatot - ha
sziikséges, orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetnie,

— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell vennie.

— A balesetet szenvedett tanuld elsosegélynyjtasban részesité munkavallalo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

— Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

13.3 A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi adminisztrativ feladatok

— A tanuldbalesetet az eloirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és az oktatdk szamdara kotelezo. Az az oktatd, aki nem jelenti az
orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

— A balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, A jegyzokonyv egy peldanyat meg kell
kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskor(i tanulo esetén a sziilonek). A
jegyzdkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

— A balesetek nyilvantartasat és, amennyiben sziikséges, eldirds szerint a kormanyhivatalnak torténd
megkiildését az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.
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— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokn
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az iskola igény esetén biztositja az
intézményi diakdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

14 A tanulo fegyelmi felelossége, a tanuloi fegyelmi- és az azt megel6z6

egyeztet eljarasok részletes szabalyai

Szkt. 65. §. (1) bekezdése: ,,Ha a tanuld a tanuléi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és silyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a kiskora tanulo
torvenyes képviseldje gyakorolja.” Az egyes fegyelmi és azt megel0zo eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. 196.§.-

214.§.-ok rogzitik.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt
képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol
sz010 informacio megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszeges tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

A legalabb haromtagn fegyelmi bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg, az oktatoi testiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatoi testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizé oktatoi testiileti
értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé oktatoi testiilettel.
A jegyzOkonyv ismertetesét kovetd kerdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket ¢s javaslatokat -mérlegelésiik utan a sziikséges meértékben — a hatarozati javaslatba
beépitik.

A fegyelmi targyaldson a velt kotelességszegest elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a
jegyzokonyv vezetOje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targya last kovetd harom
munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilGjének.

A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban
kell elhelyezni.

Az intézményben alkalmazott, altalinos szabalyokat és folyamatokat rogzité belsé szabalyozas a jelen SZMSZ
kotelezé mellékletét képezi: A fegyelmi eljarasra vonatkozo szabalyok (7.sz. melléklet).
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15 Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének,

kiadmanyozasanak, nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval, kezelésével, selejtezésével, levéltarba
torténo atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniligyi nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének
szabalyozasanak modjat a centrum altal készitett iratkezelCsi szabalyzat tartalmazza.

15.1 Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum- rendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus
alairast kizarolag az intézmeény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

— az alkalmazott oktatokra, 6raad6 oktatokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-1 oktato és tanuldi lista OSA-nak megfeleloen.

— azon a tanulok esetében, akik év kozben iskolavaltas vagy egyéb okbol tavoznak az intézménybdl, mieldtt
kiirasra keriilnének az E-naplobol, naplo kivonatot kotelezo kinyomtatni! Ezt a dokumentumot kotelezo a
torzslap mellett tarolni a tanév végeig!

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az igazgatd alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

A szakképzésrol szolo 2019, év LXXX. torvény és a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.
7.) Korm. rendeletnek megfeleléen minden adatot nyilvantartunk a Szakképzési Informacios Rendszerben. Az
adatok a jelszoval rendelkezo személyek szamara elérhetoek. Az adatok feltdltésével és kezelésével megbizott
személyek rendelkeznek jelszoval.

Az egyéb clektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. Az igy eloallitott
dokumentumok az iskolai titkdrsagokon nyomtatott, illetve elektronikus adathordozoéra mentett allapotban keriilnek
tarolasra.

Nyomtatott formaban az oktober 1-jei allapotnak megfeleld; az 1. félév zarasa utani allapotd; illetve a tanév végi
mentett adatokat allitjuk eld és irattarazzuk.

Feléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért felévi eredményeit, a tanulok igazolt €s igazolatlan orait,
a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a tanulonak vagy a sziilonek.

Tanév végén az elektronikus napld adataival tokéletesen megegyezd papir alapi bizonyitvanyt allit ki az
osztalyfonok. Az e-Krétabol a torzslapokat szigort szamadasu, sorszamozott papirra nyomtatjuk, majd irattarazzuk.

Eseti gyakorisaggal nyomtatni lehet a tanulo elomenetelérdl, az igazolt és igazolatlan orairol naplomasolatot az azt
kérd hivatalos szerveknek.
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Adatok kiadasanak eljarasi rendje
Az intézményi adatok kezelésérol a centrum altal készitett Adatkezelési szabalyzat rendelkezik.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuloi és egyéb bizalmasan kezelend6 adatokat csak az intézmény
vezetojének irasbeli engedélyével adhatunk at irdsbeli megbizassal rendelkezd személynek tovabbi felhasznalasra.
Az adatatadassal egy idoben atvételi elismervényt kell alairnia.

Az adatok atadasa utan az illetd kotelessége az azokkal torténd feleldsségteljes banas. A kiadhato adatok formaja:
— elektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),

— papiralapti iratok csak helyben tanulmanyozhatok at, kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:
— irasbeli kérvény,

— hatarozat (az adatatvétel ellenjegyzése).
15.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

— Az elektronikus iratkezelési rendszert az adminisztrativ dolgozok feladatkoriiknek és a helyettesitési
rendnek megfeleloen a GDPR kotelezo betartasaval latjak el napra készen az erre kijeldlt elektronikus
rendszerek hasznalataval. Az iktatasi rendszerek alkalmazisa soran a dokumentumok szkennelésre
kerlilnek és tarolasuk kijelolt elektronikus tarhelyen (szerver, felho, kiilso adathordozo) torténik.

— elektronikus alairasra jogosult az igazgatd, hosszabb ideig tarté akadalyoztatasa esetén az alairasi
jogot az altalanos igazgato-helyettese gyakorolja

— A nyomtatando6 ¢s tarolandd dokumentumok kore:

— hivatalos bejovo és kimendlevelek

— igazolasok, szakért6i vélemények

—  kérelmek

— hatarozatok

— 1gazgatol utasitasok, rendelkezések

— feljegyzések, jegyz6konyvek

—  intézményi alapdokumentumok

— oktatas soran keletkezett elektronikus naplok, kivonatok és vizsgadokumentumok

— kotelezettségvallalasok és alatamaszto dokumentumai

— munkaiigyi dokumentumok

— Az elektronikus adattartalmak védelmére vonatkozoan elsédleges a centrum vonatkozo rendelkezése
¢és a GDPR-elvek betartasa. Az iratokat csak a munkakdrnek megfelel6 személy kezelheti, ett6] eltérni
igazgatoi engedéllyel lehet. Az irattarban elhelyezett dokumentumok taroldsa a kijeldlt zart helyen
torténhet.

Intézményiinkben elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

Az elektronikus naplé (KRETA-naplo), mely akkreditalt naploszoftver, igy papir alapon nem allitunk el$ haladasi
¢s osztalyozonaplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan hitelesitettek. Az elektronikus naplozas soran késziilo
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minden egyéb dokumentumot papir alapon is eloallitunk. Az elektronikus naplo teljes adatallomanyat évente 2
peldanyban adathordozén archivaljuk. A tanév végeén az osztalyozé naplokat kinyomtatjuk, €s hitelesitve 5 évig
megorizziik az iskola irattaraban.

15.3 Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérdl a hatdlyos jogszabalyok, a Centrum mindenkor hatilyos Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabalyzata, valamint az Irat- €s dokumentumkezelési Szabalyzata rendelkezik.

16. Munkakori leiras-mintak (6.sz. melléklet)

Az intézmény munkavallaldéi a munkaszerzodésiik kotelezo mellékleteként, a munkakoriikben ellatott feladatokat a
munkakori leirasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott munkakoéri leiras-mintakat a jelen SZMSZ
melléklete tartalmazza. A mellékletben taldlhaté munkakéri leirds - mintak csak tdmpontul szolgalnak az egyes
feladat- és munkakorokhoz. Az oktatoi munkakori leirasokat az igazgato a sziikségleteknek megfeleléen barmikor
modosithatja. A munkakori leirdsok modositasahoz nem sziikséges a jelen SZMSZ modositasa.

A nem oktaté munkavallalok esetében a munkakori leirasok esetében az atruhdzott jogkorgyakorlas alapjan kell
eljarnia az igazgatonak.

17 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

17.1 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulék érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével, a Centrum jovahagyasaval tandran kiviili egyéb foglalkozésokat szervezhet,
melyet a szakmai programban rogzit (Szkt.35.§.).

A tanoran kiviili foglalkozasok célja:

Az intézmény a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletel, valamint az intézmény
Ichetdségeinek figyelembevételével tanoran kivilli egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgato és helyettesel rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egytitt.

A tehetséggondozast szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a munkakozosségvezetOk
eldterjesztése és az igazgatd engedélyével lehet meghirdetni. A foglalkozist a munkakdzdsségvezetdjének
javaslatara az igazgatohelyettes altal megbizott oktato tartja. A foglalkozasok idopontjarol és a latogatottsagrol
jelenléti ivet, naplot kell vezetni.

— Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéseert felelos oktatd megnevezeéseével. Az innepségeken az intézmény tanuloi a Hazirend, az SZMSZ
¢és a szobeli utasitisoknak megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

— A wversenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek feltarasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi, és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve.
A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért az oktatok és a szaktargyi
munkako6zosségek feleldsek.

— A felzarkoztatasok, célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.
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— Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az
Europai Unio orszagairol és a partner oktatasi intézményekrol. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével
¢és oktato vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

— A tanulmanyi kirandulds az intézményi ¢let, a kozosségek kialakitasanak ¢s fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsd megszervezése
¢és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak
kérdéseit igazgatoi utasitas szabalyozza.

18 A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

18.1 Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendék

Az intézmény minden felmeriilé rendkiviili eseményr6l a Centrum féigazgatdjat (masodsorban helyettesét) -
érintettseég eseten a kancellart is - haladéktalanul koteles tajekoztatni.

Az intézmeény milkodéseben rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod esemeényt,
amely a nevelé és oktatd munka szokadsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozoinak,
alkalmazottainak biztonsagat és egészséget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek minosiil kiilonosen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atigz,

— arobbantassal térténo fenyegeteés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegeto6 rendkiviili eseményre utalod tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zoIni az
intézmény igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén
intézkedésre jogosult felelds vezetok:

— igazgatd
— igazgatohelyettesek
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

— igazgatot,

— tiz esetén a tiizoltosagot,

— robbandssal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt

az intézkedésre jogosult vezetd, vezetok sziikségesnek tartjak.
Minden felmeriild rendkiviili eseményrdl a Békéscsabai SZC foigazgatojat haladéktalanul kotelezo tajékoztatni.
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.
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A rendkiviili események megelozése érdekében az intézmény igazgatdja ¢€s az iskolatitkar esetenként, az
iskolatakaritd személyzete a mindennapi feladatok végzesekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato e. Amennyiben ellenorzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladektalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavillaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
clhelyezését bejelenté telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az intézmény
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalméanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. 2.
A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az intézmény csengéjének szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

3.

Az intézmény épiiletében tartozkodoé tanuldk és munkaviéllalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban —
a kiiltéri sportpalya. A feliigyeld oktatok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢s
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetOen haladektalanul koteles bejelenteni a
bombariado tényét a rendorségnek. A rendrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!
Amennyiben a bombariado az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatoja haladéktalanul
koteles az eseményt a Békéscsabai SZC-nek és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az
érettségi vizsga mielobbi folytatasanak megszervezésérdl.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyegetot
hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett
tanitasi id6t az intézmény igazgatoja potolni koteles a tanitas meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi
nap elrendelésével.

F_F

18.2 A dohanyzissal kapcsolatos eldirasok

A dohéanyzas a tanulok, munkavallalok és az intézmeényben tartozkodo vendégek szamara is tilos az iskola teriiletén
¢s annak 5 méteres korzetében. A nemdohanyzok védelmérol szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Tilos a dohanyzas az épiilet teljes teriiletén.
A dohanyzasi tilalmat a helyiségek kiilsé bejarati ajtajan, valamint beliil is jol lathato helyen - a vonatkozo
muszaki kovetelmények altal meghatarozott - biztonsagi jellel kell jeldlni.

Az intézmény nyilvanos teriiletétdl elkiilonitett kijelolt dohanyzo helyen szabad csak dohdnyozni! Az
elkiilonitett teriiletet csak az intézmény dolgozoi €s a 18 évet betdltott latogatoi (igazgatoi engedely alapjan)
hasznalhatjak.
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19 Az intézményi dokumentumok

19.1 Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan. A Szakmai program, a Hazirend ¢és a
jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté az intézményben az igazgatéi titkarsagon. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol vagy az
igazgatohelyettesektdl elézetesen egyeztetett idopontban.

19.2 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban allo — alapdokumentumok
hatarozzak meg:

—  Centrum Alapito okirat — Centrum SZMSZ
— azintézményi SZMSZ
— Szakmai program
— Hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi dokumentumok:

— atanév munkaterve és éves beszamoloja
— egyéb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikddési) szabalyzatok — intézményi szinti
belsé szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum és intézményeire vonatkozo6 alapdokumentum, mely rogziti a szakképzési centrumnak
¢s intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ellatandé szakmai alapfeladatait, és e feladatok
ellatasat elGsegitdé mas, nem haszonszerzés celjabol végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb
intézményi adatait, mint megnevezését, székhelyét és telephelyeit, alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd
rendelkezéeseket, iranyito és feliigyeletére vonatkozo rendelkezéseket.
Jogszabalyi hatterét alapvetSen az Aht. és az Avr. jogszabalyokban meghatirozottak adjak. Centrum SZMSZ: a

jelen intézmény fenntartojanak, a Békéscsabai Szakképzesi Centrum alapdokumentuma. Régziti, hogy a Centrum a
szakképzésért felelos miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi
személyiséggel rendelkez6 szer- vezeti egysége a szakképzési centrum részeként mitkodé intézmény. Rendelkezik
e dokumentum a Centrum és intézményeinek alapvetd kapcsolatarol, felépitésérol, a vezetkrol, azok fel- adat- és

hataskori megosztasardl, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak megosztasarol.

Intézményi Szervezeti és miikodési szabalyzat: a jelen szakképz6 intézmény alapdokumentuma. Meghatarozza a
szervezeti felépitést, rogziti a mlikddés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolati rendszerekre vonatkozo szabalyokat,
biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok 6sszehangolt és hatékony mitkddését.
Osszefoglalja az intézmény szervezetére, mikodésére, az oktatok és a tanulok jogaira és kitelességeire vonatkozo
szabalyokat. Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti el, az oktatoi testiilet fogadja el, tanévenkénti
aktualizalasat kezdeményezhetik: munkavallalok, DOK felhatalmazott vezetdsége, sziildi szervezet képviselsi. A
kezdeményezd f€l koteles egyeztetni az igazgatoval. A Centrum fOigazgatdja €s kancellarja hagyja jova, a
diakonkormanyzat és a sziil6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol.

A Szakmai program képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait, mely
tartalmazza a szakmai oktatasi programot és az intézményi tantervet.
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A Szakmai programot az oktatoi testiilet kozremiikodésével az igazgato késziti el, az oktatdi testiilet fogadja el. A
Centrum foigazgatoja és kancellarja hagyja jova, a diakonkormanyzat és a sziiloi munkakozosség véleményezési
jogot gyakorol. Az iskola Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
jogszabdlyokban meghatarozott tanuléi jogokat és kotelezettségeket milyen mddon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.

A Hazirendet az iskola igazgatoja késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el, a Centrum foigazgatoja és kancellarja
hagyja jovd. Tanévenkénti aktualizalisit kezdeményezheti: oktatok, DOK felhatalmazott vezetésége, sziil6i
szervezet képviseloi. A kezdeményezo fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve
modositasakor a didkonkormanyzat és a szlil6i munkak6zosség véleményezési jogot gyakorol.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és megvaldsitasanak adott oktatasi —
nevelési évre vonatkozo konkrét feladatait tartalmazo dokumentum. Az intézmény éves munkatervét az igazgato
késziti el, bevonva a munkakozosség-vezetoket, igazgatohelyetteseket. Az éves szakmai munkaterv oktatoi testiilet
altali elfogadasara minden évben szeptember 15-ig keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a
Centrum féigazgatdja és kancellarja egyetértési jogot gyakorol, elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet és
a diakonkormanyzat véleményeét.

20 A tanuléi tankonyvtamogatas és az intézményi tankonyvellatas
rendje

Tankonyvrendelést az intézmény csak az Oktatasi Hivatal altal kozzétett hivatalos listarol adhat le a Konyvtarellato
Kft. elektronikus feliiletén. A tankonyvek rendelése, raktirozasa, nyilvantartasa, kolcsOnzése, selejtezése az
intézményi konyvtaros oktato feladata.

A tankonyveket minden tanuld jogosult ingyenesen megkapni a hatalyos rendelkezések szerint. A tankdnyveket
konyvtari allomanyba kell bevételezni az érkezésiik utan, majd kdlcsondzhetd a tanuloknak, oktatoknak. A tanuloi
Jjogviszony megsziinésével egyiitt kotelezd a kdlesonzott konyveket visszaszolgaltatni a kdnyvtarban. A kényvtari
tartozas rendezésérdl igazolast kell kiadni. Ha a konyvek visszaszolgaltatasa nem lehetséges (karosodas, elvesztés
miatt), akkor a hidnyzo tételek arat kell megtériteni az intézmény részére.

Az iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének

— Az iskolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményeének kikérésével, évente az iskola
igazgatdja hatarozza meg.

— A munkafiizetek, munkatankényvek a konyvtir nem veszi leltari nyilvantartasba. A tanulok a
munkatankonyvek, munkafiizetek atvételét alairasukkal ismerik el.

— A tankOnyveket a kdnyvtar brosura (0sszesitett, ideiglenes) leltarba veszi, kiilon gylijteményként kezeli.

— A tamogatasra jogosult tanuldk tankOnyveiket egy tanévre kdlcsondzhetik. Amennyiben a tankonyv tobb
évig sziikséges, a munkakozisség-vezetd javaslatira a kolcsonzési hataridé a kovetkezd tanévre is
meghosszabbithato, legfeljebb a zarovizsga napjaig.

— Amennyiben a tanuld tanuldi jogviszonya, megsziinik, minden konyvtari tartozasat koteles rendezni. —
Amennyiben a tankonyvet a tanulé gondatlansagbdl vagy szandékosan kart okoz, az okozott kart koteles
megtériteni.

A tanuloi tankOnyvtamogatas €s az intézmeényi tankonyvellatas rendjének a Hazirend tartalmazza.
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21 A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A jelen SZMSZ mellékletét képezi (10.sz. melléklet)

22 Legitimacios zaradékok

Az SZMSZ és a mellékletét képezo intézményi belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa az intézmény
valamennyi munkavallalojara, tanulojara — ide értve a felnéttképzésben részt vevoket is — nézve kotelezd érvényii.
A jelen SZMSZ hatalyba lépését kovetden hatdrozatlan idore szol.

Jelen SZMSZ hatalyba 1épésének napja az intézményi testiiletek elfogadasat kovetden a fenn- tartd altali elfogadas
¢s ellenjegyzést kovetd napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgatd a hatalyos és iranyado jogszabalyok alapjan az érintettek véleményének kikérésével
modosithatja, a foigazgato és a kancellar jovahagyo egyetértésével és ellenjegyzésével.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az oktatoi testiilet, a didkonkormanyzat, a Centrum féigazgatoja,
a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziitkséges tovabbi rendelkezéseket a jelen dokumentum
mellékletei, valamint a kiadott egyéb belso szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak.

A mellékletek szabadon médosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes intézményi SZMSZ
modositasa.
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Melléekletek

1.sz. melléklet: Oktatoi testiileti, diAkonkormanyzati es fenntartoi
elfogado nyilatkozatok
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Az oktatok testiileti nyilatkozata

A Békéscsabai SZC Kemény Gabor Technikum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat az intézmény oktatoi

testiilete 2023. augusztus 31-én megtargyalta és elfogadta.

L f;}//x///,gx/ ..................

az oktatoi testiilet tagja

Ph -

Békéscsaba, 2023. augusztus 31. H
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A fenntarto nyilatkozata

A Békéscsabai SZC Kemény Gabor Technikum 2023. augusztus 31-¢én elfogadott Szervezeti és Mikddesi

Szabalyzatat a fenntarto jovahagyta.

Ph figazgatg \

Békéscsaba, 2023. szeptember 3.
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A Didakéonkormanyzat nyilatkozata

A Békéscsabai SZC Kemény Gabor Technikum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a Didkonkormanyzat

részére bemutatasra keriilt, az abban foglaltakkal egyeteért.

a Diakdnkormanyzat elndke

Ph

Békéscsaba, 2023. augusztus 28.
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2 sz. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatalyos
jogszabalyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

2013. évi LXXVIL torvény a felnottképzésrol

11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol * - amennyiben ezen jogszabaly irany- ado
rendelkezéseit kell alkalmazni

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo térvény végrehajta-
sarél * - amennyiben ezen jogszabaly iranyado rendelkezéseit kell alkalmazni

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatianak kiadasa- rol *
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodeésérol és a

koznevelési intézmények névhasznélatarol - amennyiben ezen jogszabaly iranyado ren-
delkezéseit kell alkalmazni

2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaci6szabad-
sagrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVIL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatas- korok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezeterdl €s illetekességerol

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamo-
gatasarol

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolo allamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrol ¢s a kilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazold nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmdanyok védelmének rendjérol

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmé-
nyekrol
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités- rol
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*  362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

*  2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

+  2013. évi V. toérvény a Polgari Torvénykonyvrol

« 2016. évi CLV. térvény a hivatalos statisztikarol

« 2004. évi L. torveny a sportrol

» 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankényvellatasarol szolo

2013. évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tan-
konyvellatasban kdzremiikodok kijelolésérol *
1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol
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3 sz. melléklet: A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke
Szkt: Szakképzésrol szolo torvény

—  Szkr: szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol szolé kormanyrendelet
—  Mt: munkatérvénykényv

— Centrum: Békéscsabai Szakképzési Centrum

— Szakképzé intézmény: intézmény vagy iskola

— SZMSZ: szervezeti és mitkodési szabalyzat

—  SZMK: szilo1 munkakozosség
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4.sz. melléklet: Az igazgato feladat-, hatas- és felelosségi kore (Centrum
SZMSZ 13. pont)

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi kore, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi ¢s humaneroforras-
gazdalkodassal osszefiiggo feladatkore

Az igazgato

1. a foigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézméniyt,

2. felel az intézmény szakmai munkdjaért, az intézményen beliili oktatoi munkaert,
3. felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

4, vezeti az oktatoi testiiletet,

5. felel az intézmény oktatoi testilletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk

szakszerli megszervezeéseért és ellenorzéséért.
6. véleményezi a foigazgatod hataskorébe tartozo, az intézményt érinté dontést,

7. vélemenyt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz

sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve
adatot szolgdltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzeési centrum koltségvetésének €s

beszamolojanak elkeészitésehez,

10. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra és
a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az intézményre juto kerete

felett.

12. gondoskodik az intézmény belsO szabalyzatainak elkészitésérol, az intézmény zervezeti ¢s mukddési

szabalyzatat, Szakmai programjat és Hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

13. a tanév ¢s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az intézmény

éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagydsra tovabbitja a féigazgatonak,

14. szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

15. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,
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16.

17.

18.
19,

20.

21.
22,

23.

24.

25.
20.

27.

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

kezdemenyezi a munkaveégzes szemelyi €s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges — hataskorébe nem
tartozo — intézkedések megtetelét,

kezdeményezi a fOigazgatonal a neveldi-oktator munka kiilso szakértOvel tortend értckelését,

dont a tanulo felvételérol és atvételéerél, a felnottképzési jogviszony létrehozasarol, a szakmai
munkakdzosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet vélemeényének kikérésével a tanulok osztalyba
vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felnottképzesi jogviszony megsziintetéserol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli felmentésérdl,
egyes tantargyak ¢és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen megszerzett tudas, illetve
gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyeni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,

betartja ¢€s betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢€s tanulasi nehézségei csokkentésére, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeésérol,

koordinalja az intézményen beliili gyermek- €s ifjisagveédelmi feladatok megszervezesét ¢s ellatasat, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, Kkitlintetés tanuloi

29,

kedvezmenyezettjeinek korére,

véleményezi a fOigazgatd ¢s a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érinté — donteést,

30. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyeb meltanyolhatd koriilmény fennallasa

Al

32.
33.

esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,
felel a tanulobaleset megelozéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsagaért, tovabba
a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért ¢s adattovabbitasért, a rendszer
naprakész adattartalmaért,
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34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.
41.

42,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus tantligyigazgatasi
rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és
pedagogus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo adatgytjtést, elemzést végez,
¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelozése érdekeben,

felel a munka- és tlizvédelmi szabéalyzatban eléirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezésérol,

egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzattal, a szakképzési centrum
vezetoivel és dolgozoival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal ¢s a feladatainak
ellatisahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel ¢s testilletekkel, és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény nevelo és oktatd munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonosen a foigazgato és kancellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket.

a

13.2. Az igazgaté munkaltatoi és humanerdoforras-gazdalkodassal osszefiiggo feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozéasa és megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatdrozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa ¢s megsziintetese kivételével gyakorolja a

munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, ennek keretében:
a) dont a tavollét engedélyezésérol,
b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakdri leirasdnak elkészitésérol,
¢) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
d) ellatja a munkaszervezessel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzesre vonatkozoan utasitast ad ki,
¢) dont a talmunkaral, illetve a helyettesités elrendelésérol,
f) engedélyezi a kikiildetéseket,
g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

h) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,
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4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben torténd
nyilvantartasarol,

5. a szakkeépzésért felelos miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente értékeli az oktatot,
gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérdoives felméres
elvégzésérol,

6. vélemeényezi a féigazgato hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat érintd dontést,

7. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképz6 intézmény alkalmazottainak jutalmazasara, kittintetésére.
Az igazgatot tavollétében, akadilyoztatisa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakor nincs betdltve az
mtézmeny szervezeti €s mukodesi szabalyzataban megjeldlt igazgatohelyettes helyettesiti.
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5.sz. melléklet: Intézmény szervezeti felépitését rogzité abra
(organogram)

Igazgato
Altaldnos Szakmai Gyakorlati oktatdsért
lgazgatohelyettes lgazgatohelyettes felelds lgazgatohelyettes
Osztalyfonoki munkakozossée ; v . Lol
4y e = Szakmai Technikai dolgozdk Iskolatitkér
e
Térsadalomtudomanyi munkakozosscg i
munkakdzisség “epe—
b Gardasigi ugyintézdk
ldegen nyelvi munkakzisség b
e Munkaiigyi ligyintézdk
Matematika-informatika.

természettudomdnyi-készség
munkakizisség

b

Hazai- ¢s nemzetkozi kapesolatok
munkakizdsség
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6 sz. melléklet: Munkakori leiras — mintak

BEKESCSABAI SZAKKEPZESI CENTRUM MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatihelyettes 1. (minta)

1. Munkaltatéi és iranyitéi jogkorok:

A szakképzé intézmény, igazgatohelyettesének vezetdi megbizasa, illetve vezetdi
megbizasanak visszavonasa esetén a munkaltatoéi jogokat a Békéscsabai Szakképzési
Centrum fOigazgatoja gyakorolja.

A szakképz6 intézmény igazgatOhelyettesét — az igazgato javaslata alapjan — a centrum
foigazgatoja nevezi ki.

Minden mas esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmeény igazgatoja gyakorolja.

2. Helyettesités ellatasa:

A szakképzo intézmény igazgatohelyettesét tavollétében az igazgato utasitasa szerint
helyettesitik a helyettesitési eljaras szerint.

3. A vezetéi megbizas feltételeit a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl 46. § (1) pontja
hatarozza meg.

4. Igazgatohelyettes:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatirsa, az igazgatot akaddlyoztatas
esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak
végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az iskola mindennapi é€letében
eléfordulo tigyekben.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskorét az iskola sajatos szabalyait leird, a féigazgato
altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

A 2019. evi LXXX. torvény a szakkeépzesrol 48. — 50. § hatarozza meg a szakképzo
intézményben  oktatdoi munkakdrben foglalkoztatottak  jogait,- kotelességeit,-
tovabbkepzesi €s elomenetel rendszerét.

5. lgazgatohelyettes felelds:

» aszakképz6 intézmény pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

* anemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,
* a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak
megszervezeéseert,

+ atagintézmény neveld és oktatd munkaja egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
e a tagintézményben a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
sziloi szervezetekkel valo megfeleld egytittmikodes kialakitasaért,
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Az

* az oktatok etika normainak betartasaért és betartatasaért,

* atagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybeveteléért,

» agazdalkodds soran a szakmai haté¢konysag ¢s a gazdasagossag kovetelmeényeinek érvényesitéséért,

» atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért.

iskola iranyitasa, vezetése keretében:

- Irdnyitja a szakmai elméleti ¢és gyakorlati vizsgak lebonyolitasat.

- Részt vesz az érettségi-, osztalyozo-, javitd vizsgak lebonyolitasaban.

- Iranyitja, ellendrzi, 6sszehangolja a szakmai-, elméleti tanarok és gyakorlati oktatok munkajat.

- Kapcesolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfelelé kiilso szervezetekkel (pl. rendorség,
csaladsegitd).

- A munkako6zosség-vezetok kozremiikddésével részt vesz a tantargyfelosztas készitésében.

- Koordindlja a szakképzés teriiletén dolgozok tovabbképzeését.

- Szervezi a nyilt napot é€s a szakmai napokat, rendezvényeket.

- Kozremiikodik a szakmai tanulmanyi versenyek szervezésében.

- Koézremiikédik az iskolai stratégiai és éves tervezési dokumentumok elkészitésében.

- Kozremilkodik a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben.

- Kozremiikodik a mindségiranyitasi feladatok végrehajtasaban.

- Kozremikodik palyazati tevékenységben.

- Kozremiikddik az értékelési feladatok végrehajtasaban.

- Részt vesz a felndttoktatas ¢és a felnottképzés szervezésében.

- Felelos az iskolai hagyomanyok apolasaért, a hagyomanyos iskolai rendezveények, tinnepségek
megszervezeseert.

- A tagiskolaban felel a tanuléi jutalmazas és fegyelmezés, ezzel Osszefiiggésben az ezt megel6zo
egyeztetod eljaras jogszabalynak ¢és hazirendnek megfelel6 végrehajtasaért.

Dont:

- tagintézményi keretek kozott a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben, a jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi taniigy-igazgatasi, illetleg mas,
torvényben eloirt kotelezettségeit.

- a tagintézmény milkédésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek eldzetes
egyeztetése nem tartozik az intézményvezetéséhez, illetve amelyekben a dontés nem tartozik az
tagintézmény mas kozosségének hataskorébe.

Munkaerdé-gazdalkodas:
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Felelds azért, hogy a tagintézmény miikodés¢hez sziikséges személyi ellatottsag biztositott legyen,
figyelemmel kiséri a valtozasokat, kezdeményezi a munkaiigyi intézkedések megtételét. Ezek soran
egyeztet az igazgatoval.

Javaslatot tesz a hozza kapcsolodo munkavallalok elismerésére, fegyelmezo intézkedésre.
Koézremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban.

Iranyitja a palyakezdé oktatok beilleszkedését segitd mentoralasi tevékenységet. - Felel az
oktatok helyi tovabbképzésének megszervezeéseért.

Gazdilkodassal kapesolatos feladatok:
Felelos:

A szakképzo intézmény feladatai ellatdésahoz a vagyonkezelésében hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért.

A gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.
A tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikddésért, annak teljességeért és hitelességéeért.

Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetok részeére eldirt, valamint a munka- €s tlizvédelmi és HACCP
szabalyzatban eldirt ellendrzéseket. Felelosséggel kozremiikodik a biztonsagos és egeszséges
munkafeltételek megteremtésében.

Felel a tagintézményi szintii karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért és a helyi
karbantartok segitségével torténd elvégzéséért, vagy a TMK, illetve kiils6 kivitelezd bevonasa
esetén a végrehajtas ellenOrzéséért.

Feliigyeli a titkarsag tevékenységét és az oda beosztott munkatarsakat (titkar, iskolatitkar,
tanulonyilvantarto).

Felel a nemdohanyzok védelmére elGirt feltételek biztositasaért.

Felel a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezésécért, ellendrzéséért.

A munkakort ellato:

- Felel6sséggel tartozik a foglalkoztatasbol és vezet6i megbizasabol eredd, illetve a
munkakori feladatai ellatdsa soran alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban,
belsé szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai
maradéktalan és hataridoben oOnalléan torténo ellatasaért, az adott informaciok, adatok
helyességéért.

- Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudomasdra jutott vagy rabizott
mindsitett vagy egyeb titokkdrbe tartozo informaciokat megorizni, felels azok eldirasszerli
kezeléséért.

- Kaoteles biztositani a kezelésébe tartozo kozérdekli adatokhoz vald hozzaférést.

- Felelos a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkdzokert, illetve a
Szakképzési Centrum kozos hasznalatara szolgald vagyontirgyak rendeltetésszerii
hasznalataért, megovasaért.

- Felel6s a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

- Kaoteles jelzéssel ¢lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
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munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

7. A munkakor ellatashoz kotodoé kapesolattartas:

Feladatainak ellatasahoz — az SZMSZ-ben meghatarozottak betartdsdval — sziikség szerint
intézményekkel, szervekkel, sajtoval stb.

A Békeéscsabai Szakképzési Centrum iskolaival, vezetdivel, munkatarsaival. - Szakmai
szervezetekkel.

8. Zaradék:

A munkakori

Az igazgatohelyettes koteles felettesel utasitasait végrehajtani, a 2019. évi LXXX. torvény
a szakkepzesrdl, a 2012, évi torvény a munka torvénykonyverdl térvényekben valamint az
SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelGen.

A munkavallalo koteles — a 2019. évi LXXX. térvény 50. § (1) és (2) pontjaiban
meghatarozottak szerint az oktatok tovabbképzési €s elomenetei rendszerében részt venni.
A hivatali és szolgalati titok megorzéséert fegyelmi €s blintetdjogi felelosseggel tartozik.
Koteles a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani.
Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

A munkakor betoltéje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo.

Az igazgatOhelyettes munkakori leiras az oktatoi munkakdri leirassal egyiitt érvényes.

leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. Jelen

munkakori leirds ......... napjan 1ép életbe, hatalya visszavonasig érvényes.

Igazgatohelyettes I1. (minta)

1. Munkaltatoi és iranyitoi jogkorok:

A szakképzO intézmény igazgatohelyettesének vezetdi megbizasa, illetve vezetoi
megbizdsanak visszavonasa esetén a munkaltatoi jogokat a Békéscsabai Szakképzési
Centrum foigazgatdja gyakorolja.

A szakképzo intézmény igazgatéhelyettesét — az igazgatd javaslata alapjan — a centrum
féigazgatoja nevezi ki.

Minden mas esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

2. Helyettesités ellatasa:
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- A szakképzd intézmény, igazgatohelyettesét tavollétében az igazgato utasitasa szerint
helyettesitik a helyettesitési eljaras szerint.
3. A vezetéi megbizas feltételeit a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 46. § (1) pontja
hatarozza meg.

4. lgazgatohelyettes:

- Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas
esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatod utasitisainak
végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az iskola mindennapi életében
el6fordulo ligyekben.

- Azigazgatohelyettes feladat- ¢s hataskorét az iskola sajatos szabalyait leiro, a foigazgato
altal jévahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

- A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48. — 50. § hatarozza meg a szakképzo
intézményben  oktatdoi munkakoérben foglalkoztatottak  jogait,- kotelességeit,-
tovabbképzeési és elémenetei rendszerét.

5. Igazgatohelyettes felelds:

» aszakképzd intézmény pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

* anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezéséért,

* a tanulobalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyl vizsgalatanak
megszervezeseéert,

* atagintézmény neveld €s oktatd munkdja egészseges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

* a tagintézményben a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodés kialakitasaért,

* az oktatok etika normainak betartasaért és betartatasaért,

* az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséert,

« atagintézmény feladatai ellatasidhoz vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

+ agazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

+ atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljessegéért és hitelességeért.

Az iskola irdnyitdsa, vezetése keretében:

- Irényitja az érettségi-, osztalyozo- és javitd vizsgak lebonyolitasat.

- Iranyitja, ellenorzi, 6sszehangolja a kozismereti munkakozosségek munkajat.

- Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfelelé kiilsé szervezetekkel (pl. rendorség,
csaladsegitd).

- A munkakozosség-vezetok kozremiikodesével tantargyfelosztast készit.

- Koordinélja a szakképzés teriiletén dolgozok tovabbképzését.

- Ellendrzi a helyettesitések, talorak havi zarasat.
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Szervezi a nyilt napot.

Kozremiikodik a tanulmanyi versenyek szervezésében.

Kozremiikodik az iskolai stratégiai és éves tervezési dokumentumok elkészitésében.
Kozremikodik a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben.

Kozremiikodik a minoségiranyitasi feladatok vegrehajtasaban.

Kozremiikodik palyazati tevékenységben.

Koézremiikodik az értékelési feladatok végrehajtasaban.

Szervezi az oktatoi feliigyeletet.

Részt vesz a nevelési és modszertani huméanerdforras fejlesztés szervezésében.

Felel6s az iskolai hagyomanyok apolasaért, a hagyomanyos iskolai rendezvények, iinnepségek
megszervezeseert.

A tagiskoldban felel a tanuloi jutalmazas és fegyelmezés, ezzel 6sszefiiggésben az ezt megel6z0
egyeztetd eljaras jogszabalynak és hazirendnek megfelelé végrehajtasaért. Szervezi a tanuloi
fegyelmi eljarast, az egyeztetd eljarast, gondoskodik dokumentalasarol.

Osszegyiijti a tanulok kiilonleges ellataséra, illetve kedvezmények igénybevételére jogositd
dokumentumokat, gondoskodik nyilvantartasukrol, a kedvezmények igeénybevételekor
masolatot biztosit a jogosultsag igazolasara.

Szervezi a kapcsolattartast a tagiskolai szintii sziil6i, tanuloi szervezetekkel.

Dont: - tagintézményi keretek kozott a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos

kérdésekben, a jogszabalyban meghatarozottak szerint veégzi tanligy-igazgatasi, illetéleg mas,

torvényben eldirt kotelezettségeit.

a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek eldzetes
egyeztetése nem tartozik az intézményvezetéséhez, illetve amelyekben a dontés nem tartozik
az tagintézmény mas kozosségének hataskorébe.

Munkaero-gazdalkodas:

Felelds azért, hogy a tagintézmény miikodéséhez sziikséges személyi ellatottsag biztositott
legyen, figyelemmel kiséri a valtozasokat, kezdeményezi a munkaiigyi intézkedések megtételét.
Ezek soran egyeztet az igazgatoval.

Javaslatot tesz a hozza kapcsolodd munkavallalok elismerésére, fegyelmezo intézkedésre.
Kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban.

Iranyitja a palyakezd6 oktatok beilleszkedését segité mentoraldsi tevékenységet. -  Felel az
oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséert,

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok: Felelos:

A szakképzo intézmény feladatai ellatasahoz a vagyonkezelésében hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerili igénybevételéért.

A gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢s a gazdasagossag kovetelményeinek
erveényesitéséeért.
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- A tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért.

- Feliigyeli a titkarsag tevékenyseéget €s az oda beosztott munkatarsakat (titkar, iskolatitkar,
tanulonyilvantarto).

- Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Felel a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséeért.

6. A munkakort ellato:

- Felelosséggel tartozik a foglalkoztatasbol és vezetdéi megbizasabol eredd, illetve a
munkakoéri feladatai ellatdsa soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban,
belsd szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai
maradéktalan és hataridoben Onalloan torténéd ellatasaért, az adott informaciok, adatok
helyességeéért.

- Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudomdsara jutott vagy rabizott
mindsitett vagy egyéb titokkdrbe tartozo informécidkat megorizni, felelés azok eldirasszerti
kezeléséért.

- Koteles biztositani a kezelésébe tartozé kozérdekii adatokhoz valé hozzaférést.

- Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkozokert, illetve a
Szakképzeési Centrum koOzos hasznalatara szolgald vagyontargyak rendeltetésszert
hasznalataért, megovasaért.

- Felelds a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

- Kaoteles jelzéssel ¢lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzeést hatraltato folyamatokat észlel.

7. A munkakor ellatashoz kotodoé kapcesolattartas:

- Feladatainak ellatasahoz — az SZMSZ-ben meghatarozottak betartasaval — sziikség szerint
intézményekkel, szervekkel, sajtoval stb.

- A Beékéscsabai Szakképzési Centrum iskoldival, vezetdivel, munkatarsaival. - Szakmai
szervezetekkel.

8. Zaradék:

- Az igazgatohelyettes koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2019. évi LXXX. torvény
a szakképzésrol, a 2012. évi térvény a munka térvénykonyvérol térvényekben valamint az
SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden.

- A munkavallalo koteles — a 2019, évi LXXX. torvény 50. § (1) ¢és (2) pontjaiban
meghatarozottak szerint az oktatok tovabbképzési és eldmenetei rendszerében részt venni.

- A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

- Koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eloirasokat betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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- Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

- A munkakor betoltéje a munkdltato jogszer( utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

- A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo.

- Az igazgatohelyettes munkakori leiras az oktatoi munkakori leirassal egylitt érvényes.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. Jelen
munkakori leirds ....... napjan I€ép életbe, hatalya visszavondsig érvényes.

Igazgatohelyettes II1.- gyakorlati oktatasért felelos (minta)

9. Munkaltatéi és iranyitoi jogkorok:
- A szakképzé intézmény igazgatohelyettesének vezetéi megbizasa, illetve vezetdi
megbizasanak visszavonasa esetén a munkaltatoi jogokat a Békéscsabai Szakképzési
Centrum foigazgatdja gyakorolja.
- A szakképzo6 intézmény igazgatohelyettesét — az igazgato javaslata alapjan — a centrum
foigazgatdja nevezi ki.
- Minden mas esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatoja gyakorolja.

10. Helyettesités ellatasa:
- A szakképzd intézmény, igazgatohelyettesét tavollétében az igazgato utasitasa szerint
helyettesitik a helyettesitési eljaras szerint.

11. A vezet6i megbizas feltételeit a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 46. § (1) pontja
hatarozza meg.

12. Igazgatohelyettes:

- Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas
esetén teljes jogkdrrel és felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitasainak
végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az iskola mindennapi ¢letében
eléfordulo ligyekben.

- Azigazgatohelyettes feladat- és hataskorét az iskola sajatos szabadlyait leiro, a féigazgatod
altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

- A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48. — 50. § hatarozza meg a szakképzo
intézményben oktatdi munkakdrben foglalkoztatottak jogait,- kotelességeit,-
tovabbképzeési és elomenetei rendszerét.

13. Igazgatohelyettes felelos:
+ aszakképzd intézmény pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
* anemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
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* a tanulobalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészsegiligyl vizsgalatanak
megszervezéséeért,

* atagintézmény neveld és oktatd munkaja egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* a tagintézményben a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdonkormanyzatokkal,
sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmikodés kialakitasaért,

» az oktatok etika normainak betartasaért és betartatasaért,

» az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

* atagintézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért,

» agazdalkodds soran a szakmai hat¢konysag ¢s a gazdasagossag kovetelmenyeinek érvényesitéséért,

* atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességeert.

Az iskola iranyitasa, vezetése keretében:

- Az intézményvezet0 iranyitasdval megszervezi a szakmai gyakorlati oktatast.

- Segiti a szakmai munkakdzosség vezetok munkajat.

- Gondoskodik a kiilsé gyakorlati helyekkel torténd kapcsolattartasrol €s a gyakorlatszervezes
kapesan a kamarakkal valo kapcsolattartasrol.

- Biztositja a gyakorlati oktatashoz sziikséges dokumentumokat.

- Segiti a szakmai gyakorlati oktatok tevekenységet.

- Nyomon koveti a tanulészerzddéseket, egylttmilkodési megallapodasokat és polgarjogi
megallapodasokat.

- Az iskolai gyakorlati oktatasi helyeken személyesen, illetve szakoktatok bevonasaval ellendrzi a
tanulok egészségiigyi, biztonsagtechnikai koriilményeit ¢s intézkedik a hianyossagok
megsziintetésére.

- Munkajaval kapcsolatos adatokrol nyilvantartasokat vezet.

- Gondoskodik a biztonsagtechnikai eszkdzOk kifogastalan allapotban torténd tartasarol, azok
megfeleld idében torténd javitasarol és szakszerli hasznalatarol, a szakmanak, miveleteknek
megfelel6 munkavédelmi el6irdsok betartasarol, s ennek megfelelé dokumentaltsagarol.

- Gondoskodik az intézmény munkavédelmi szabalyzatanak betartasarol.

- Gondoskodik az intézmény gyakorlati oktatassal kapcsolatos kornyezetvédelmi feladatok
betartasarol.

- Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

- A kiilonbozo szintl értekezleteken beszamol a teriiletén folyé munka eredményeirdl, hibairol, azok
megszintetésének modjarol az intézmény-vezetd utasitasa szerint.

- Ugyel a takarékossag, az anyagnormdkkal kapcsolatos eléirdsok betartasara.

- Részt vesz a szakmai elméleti és gyakorlati vizsgak lebonyolitasban.
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Részt vesz a tanulok nyari termelési gyakorlatinak szervezésében, annak ellendrzésében ¢és
elkészitteti annak megfelelé dokumentaltsagat (osztalynaploba beirdsa, bizonyitvanyba torténd
bejegyzés ellendrzése).

Osszegytijti, a gyakorlati oktatdshoz sziikséges eszkoz- és anyagbeszerzéseket, gondoskodik a
beszerzések meginditasarol.

Részt vesz gyakorlati oktatok részére szervezett munkaértekezleten.

Gondoskodik a nyilvantarto iroda részére sziikséges adatok pontos és idobeni szolgaltatasarol.
Hathatos segitséget nyujt a vallalat és az iskola kozott 1étrejové egytittmiikodési megallapodasok
1étrejottében.

Segiti az elméleti és gyakorlati oktatas tantervi kovetelményeinek megfeleld szinvonalon torténd
megszervezéseét, a nevelés, képzési feltételek megteremtését és annak hatékony mukodtetését.
Munkajarol félévenkeént jelentést készit.

Kozvetleniil iranyitja a portasok, karbantartok, takaritok, rendszergazda munkajat, kezeli
tavolléteiket, intézi esetleges helyettesitéseiket.

Kozvetleniil segiti az igazgatohelyettesek ¢s gazdasagi ligyintéz6 munkajat.

Dont: - tagintézményi keretek kozott a tanuldk felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos

kérdésekben, a jogszabilyban meghatarozottak szerint végzi taniigy-igazgatasi, illetéleg mas,

torvényben eloirt kotelezettségeit.

a tagintézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek elOzetes
egyeztetése nem tartozik az intézményvezetéséhez, illetve amelyekben a dontés nem tartozik az
tagintézmény mas kozosségének hataskorébe.

Munkaero-gazdalkodas:

Felelds azért, hogy a tagintézmény mitkddéséhez sziikséges személyi ellatottsag biztositott legyen,
figyelemmel kiséri a valtozasokat, kezdeményezi a munkaiigyi intézkedések megtételét. Ezek soran
egyeztet az igazgatoval.

Javaslatot tesz a hozza kapcsolodo munkavallalok elismerésére, fegyelmezo intézkedésre.
Kozremikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban.

Iranyitja a palyakezdo6 oktatok beilleszkedését segité mentoralasi tevékenységet. - Felel az
oktatok helyi tovabbképzésének megszervezeseért.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok: Felelos:

A szakképz6é intézmény feladatai ellaitdsdhoz a vagyonkezelésében hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért.

A gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.
A tervezési, beszamolasi, informdcio szolgaltatisi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelessegéért.
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- Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és HACCP
szabalyzatban eldirt ellendrzéseket. Felelosséggel kozremiikodik a biztonsagos és egészséges
munkafeltételek megteremtésében.

- Felel a tagintézményi szinti karbantarto, allagmegovo, fel(jitasi feladatok feltarasaért és a helyi
karbantartok segitségével torténd elvégzéséért, vagy a TMK, illetve kiilsé kivitelezd bevonasa
esetén a veégrehajtas ellendrzéseért.

- Feliigyeli a titkarsag tevékenységét és az oda beosztott munkatarsakat (titkar, iskolatitkar,
tanulonyilvantarto).

- Felel a nemdohanyzok védelmére eloirt feltételek biztositasacrt.
Felel a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért.
14. A munkakort ellaté:

Felelosséggel tartozik a foglalkoztatasbol és vezetdi megbizasabol eredd, illetve a
munkakori feladatai ellatasa soran alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban,
belsd szabdlyozasokban foglaltak betartasdért, valamint a munkakoéri feladatai
maradéktalan és hataridoben Onalléan torténo ellatasaért, az adott informaciok, adatok
helyességéért.

Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudomasara jutott vagy rabizott
mindsitett vagy egyéb titokkorbe tartozo informaciokat megorizni, felelos azok eldirasszerii
kezeléséeért.

Koteles biztositani a kezelésébe tartozo kozérdekii adatokhoz vald hozzaférést.

Felelos a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkdzokért, illetve a
Szakképzési Centrum koOzds hasznalatdra szolgalo vagyontargyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, megovasaért.

Felelos a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaeért.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

15. A munkakor ellatashoz kotédo kapcsolattartas:

Feladatainak ellatasdhoz — az SZMSZ-ben meghatirozottak betartisdval — sziikség szerint
intézményekkel, szervekkel, sajtoval stb.

A Békéscsabai Szakképzési Centrum iskolaival, vezetdivel, munkatarsaival. - Szakmai
szervezetekkel.

16. Zaradék:

Az igazgatohelyettes koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2019. évi LXXX. torvény
a szakképzésrol, a 2012. évi torvény a munka torvénykonyveérdl térvényekben valamint az
SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleloen.

A munkavallalo koteles — a 2019. évi LXXX. torvény 50. § (1) és (2) pontjaiban
meghatarozottak szerint az oktatok tovabbképzeési €s eldmenetei rendszerében részt venni.
A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.
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- Koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani.

- Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felelés a nem kériiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

- A munkakor betdlt6je a munkaltatd jogszert utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

- A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltojere nézve
kotelezo.

- Az igazgatohelyettes munkakori leiras az oktatoi munkakori leirassal egyiitt érvényes.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a korlilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. Jelen
munkakori leiras ....... napjan lép ¢életbe, hatalya visszavonasig érvényes.

Oktato (minta)
2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
- Az oktatd munkakorben foglalkoztatott munkavallald foglalkoztatisahoz kapcsolddd munkaltatoi
jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum foigazgatdja gyakorolja.
- Minden mas esetben a munkaltatdi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

3. Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetéje:
Szakteriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:
- Foigazgato, szakmai foigazgatd helyettes
- szakképz0 intézmény igazgatodja,
- igazgatohelyettesek,
- munkakozossegvezetok.

4. Helyettesités: az iskola igazgatdjanak,- igazgato helyettesének utasitisa szerint

5. Kiovetelmények:
Elvart ismeretek: A szakképzésre és a szakteriiletére vonatkozo jogszabdlyok, rendeletek utasitasok és

az intézmény belsd szabalyzati rendszerének ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuloi problémdkra és
terhelésre, objektiv itélokeépesseg.

Személyi tulajdonsagok: pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és problémamegoldo

képesség, empatia.

6. Kotelességek

- A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 48. — 50. § hatdrozza meg a szakképzo
intézményben oktatoi munkakorben foglalkoztatottak jogait,- kotelességeit,- tovabbképzési és
elémenetei rendszerét.
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— Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a hatalyos torvények, rendeletek, az egyéb
szakmai szabalyok a szervezeti és miikddési szabalyzat, az intézmény egyéb szabalyzatai,
nevelotestiileti hatarozatok, tovabba az igazgato ¢s a feliigyeleti szerveknek a munkahelyi vezeto
utjan adott utmutatasai alkotjak.

— Munkajat 6nalloan, felelosséggel, személyesen kell ellatnia.

— Vezetdivel, munkatarsaival koteles egytittmiikddni.

- Munkajat ugy végezze, valamint olyan magatartast tanusitson, hogy az mas egészségét ¢€s testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart vagy helytelen megitélését ne idézze
elo.

— Az oktatot munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a k6zosség
tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi,
oktatoi tevékenységet értekeljék €s elismerjék.

- Az intézmény munkajaval, belso szabalyzataival munkajahoz sziikséges jogszabalyokkal
koteles megismerkedni, munkajat enneck figyelembevételével végezni, munkdja soran
alkalmazni.

7. Elvarasok

= A munkavallalo koteles az eloirt helyen €s 1doben, munkaképes allapotban megjelenni
munkaidejét munkédban todlteni, illetéleg az adott munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

— Munkahelyén napi elso tanitasi oraja elott negyedoraval koteles megjelenni.

— A munkarendt6l, az 6rarendtdl valo barmilyen eltérés csak a tagintézmeény igazgatojanak elézetes

engedélye alapjan torténhet (helyettesités, kirandulas, tovabbképzés, tovabbtanulas, egyéb stb.). —

Indokolt elfoglaltsag miatti tdvolmaradasat koteles 5 nappal korabban az iskola igazgatdjanak

bejelenteni, egyeztetni, az engedélyt megkérni.

- El6re nem lathato esetben (betegség, stb.) tavolmaradasat a munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel
koteles a tagintézmény igazgatdjanak jelezni, ismételt munkaba 4llasat legkésobb az el6z6 nap
12 6raig kozdolni.

- Az ismételt munkéba allast kévetden koteles tajékozodni a tavollét idején kijeldlt feladatokrol,

aktualitasokrol. — A helyettesitett orakra koteles a pedagogus, helyettesitési anyagot kiildeni.

8. Feladatok — Az oktatd alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,

oktatasa.

— Ezzel Osszefuggésben munkakori feladata a tantargyfelosztaisban meghatarozott orak ¢&s
foglalkozasok orarend szerinti megtartasa, az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi
orak keretében meg nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasa.

— Nevel6i, oktatoi tevékenységét az intézmény Pedagogiai Programjaban, valamint a neveldtestiilet
altal elfogadott fejlesztési programokban, palyazati projektekben rogzitett elvek €s eloirdasok
betartdsaval végzi.

Koteles:

rrrrrr

- atanitasi oraira felkésziilten menni, az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kézvetiteni,
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a meglévo szemléltetési eszkozoket hasznalni, azok fejlesztésén ontevékenyen dolgozni, igényét a
munkakdzdsségen keresztiil érvényesiteni,

neveld €s oktatd tevekenysége kereteben a gyermek, tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségeének fejlodéserol gondoskodni,

a tanulo személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell szamara
biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben,

nevelo és oktato tevékenysége soran a gyermek, tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésenek
itemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét figyelembe venni,

a gyermek, tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat segiteni,

a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévo gyermek, tanulo felzarkozasat segiteni,

a folyamatos értékelés, a tanuloi teljesitmények elemzése alapjan - sziikség esetén - megvaltoztatja
eljarasait, az adott sziikséglethez igazodd modszereket alkalmaz,

egy-egy tanulasi, nevelési helyzet, probléma megoldasahoz alternativakat keres,

alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez,

szaktargyi ¢€s altalanos miveltségét fejleszteni, ehhez az Onképzés €s tovabbképzés lehetosegeit
felhasznalni,

koteles tanuloi teljesitményét rendszeresen, a pedagogiai programban, helyi tantervben rogzitett
modon ¢€s rendszerességgel ellendrizni, értékelni, a tanulok felméréseit, dolgozatait 1 ¢évig
megorizni. Az érdemjegyek a tanulok tényleges szakmai tudasét és ne a magatartasat tilkkrozzék.
koteles az elektronikus naplot naprakészen vezetni, a targyhonapra vonatkozo adminisztraciot a
targyhonap utolsé napjaig befejezni,

az iskolaban szervezett valamennyi iigyeletet, helyettesitést koteles ellatni. Az iigyeletes oktatd
koteles a sziinetben a kijelolt helyen tartozkodni.

Helyettesitett orait az elektronikus naploban koteles régziteni.

Oktaté munkdjat az iskola helyi tantervére épitett tanmenetben kell megtervezni, lehetséges a
munkakozossége altal vagy kozpontilag készitett tanmenet hasznalata i1s. Tanmeneteit a
munkak6zosség-vezetonek minden tanév szeptember 20-ig koteles leadni, azokat a
munkako6zosségvezetd szeptember 30-ig a taniigyi igazgato helyettes jovahagyja. A tanar a tantervi
anyagon kisebb sorrendi és 6raszambeli valtoztatasokat eszk6zdlhet.

Szaktargyai korében kozre kell miikddnie a teljesitménymérésben (mindségbiztositas). A mérést €s
az eredmeény értékelését a munkacsoport-vezeto utmutatasai alapjan sziikséges elvégeznie.

Elvardas az orszagos ¢és helyi mérési eredmények megismerése, a javasolt intézkedések
megfogalmazasaban valo részvétel, azok beépitése oktaté-neveld munkajaba.

Szaktargya korében kdzremukodik a tehetségnevelésben (szakkorok, fakultaciok).

A hatranyos helyzetli, a lassi tempoban tanulé gyerekek szamara kompenzalé programban
(korrepetalas, szakkor) kozremiikodhet.

Koteles az intézmény altal szervezett vizsgakon kozremiikddni, segédkezni az el6készitésben és a
lebonyolitasban is.

Az oktato koteles a vizsgakra a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen evente tételeket késziteni.
Koteles a javitovizsgikat megeldézéen Korrepetilasokat tartani, a javitovizsga eredményérdl
javitovizsga jegyzokonyvben irasos értékelést adni.

Adatokat szolgaltatni a statisztika elkészités¢hez.
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Tankonyvvalasztas igényét jelezni a munkakozosség-vezetGjének. Egyiittmiikodik vele és a
konyvtarossal annak kivalasztasaban.

Koteles az iskola altal szervezett rendezvényeken részt venni.

Oktatasi modszereit egyéniségének megfeleloen megvalaszthatja, figyelembe véve a tantargyi
kovetelményeket, a tanulok ¢letkori sajatossagait.

Munkaja soran figyelemmel kell lennie arra, hogy:

a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,

a gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket kozvetitse,

a tanulok kornyezettudatos magatartisat erdsitse, ennek keretében kiemelten kezelje az iskolai
kornyezet tisztasagat, dllaganak megorzését.

- az osztalyban orat tartd oktato koteles az ora befejezését kovetden a terem tisztasagat
ellendrizni,

. probléma esetén azonnal jelezni a gondnoknak vagy a tagintézmény igazgatojanak,

. az osztalyban utolsé orat tartd oktatd koteles az ora befejezését kovetoen a székeket

felpakoltatni a tanulokkal.
Figyelemmel kell lennie arra, hogy elsajatittassa a kozosségi egyiittmikodés magatartasi szabalyait,
¢s torekedj¢k azok betartatdsara.
Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszElye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket koteles megtenni.
Az oktatas- nevelés hatékonysaga érdekében szorosan milkédjon egyiitt az osztdlyban tanito
oktatokkal, a fejlesztd,- gyogypedagogiai,- pszichologiai feladatokat ellato oktatokkal valamint az
osztalyfonokkel.

9. Munkaido beosztas

Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaido6 kerete nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidé) —
atlag heti 32 ora - az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell
szamitani

- a kotott munkaidé hetven szazalékaban — atlag heti 22 ora, osztalyfondk esetében hatvanot
szazalékaban — atlag heti 21 ora, a foglalkozasok és

- a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatissal osszefliggésben elrendelhetd egyéb
feladatok idotartamat — (23-32 ora)

- a munkaid6 fennmarado részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga
hatarozza meg.

A teljes munkaido tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként —a munkakori leirasaban,
illetve az éves munkaterv, illetve feladatellatasi tervben elfogadottak szerint vagy a munkahelyi vezet6
utasitasa alapjan — ellatja a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gsszefiiggésben
elrendelhetd egyeéb feladatokat:

felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra,

a gyermekek, tanulok teljesitményét ertekell,

részt vesz az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésén
megszervezésében
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- a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezédésének segitésével oOsszefliggd
feladatokat lat el,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk tandrai és egyeb
foglalkozasnak nem minosilo feligyeletét latja el,

- végrehajtja a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatokat,

- végrehajtja a gyermek ¢és ifjusagvédelemmel dsszefliggod feladatokat,

- havi maximum 16 oraban eseti helyettesitést lat el,

- az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet 1at el,

- elkésziti és vezeti az intézmény dokumentumait,

- kapcsolatot tart a sziilokkel, megtartja a sziiloi értekezleteket és a fogadoorakat,

- palyakezdo6 oktatok esetében beosztas szerint mentoralasi feladatokat lat el,

- részt vesz a nevelGtestiilet, szakmai munkakdzdsség munkdjaban,

- kozremiikodik az intézmény-fejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban,

- kornyezeti neveléssel Osszefliggo feladatokat lat el,

- részt vesz az iskolai szertar fejlesztésében, karbantartasiaban,

- egyéb foglalkozast tart: szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, sportkor, témegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkoztatas, fejleszto foglalkozas, egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto
foglalkozas, tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas, palyavalasztast segité foglalkozas,
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas, diakonkormanyzati foglalkozas, felzarkoztatas,
tehetség kibontakoztatoé foglalkozas,

- tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag
valamint az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithatéd
osztaly vagy csoportfoglalkozas megtartasa,

- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet.

10. Az iskola kiozosségeiben valé részvétel:

- Koteles a nevelOtestiilet, mint a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatirozathozo testiiletének az értekezletein részt venni, a dontési, véleményezési, javaslattételi
jogkor gyakorlasaban kozremilkodni.

- Koteles a szakmai, illetve kozismereti munkakozosségek Osszejovetelein megjelenni, munkajaban
tevékenyen részt venni, javaslataikat munkajaban felhasznalni.

11. Kapcsolattartas:

- Kotelessége a sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlodésével kapcsolatosan
rendszeresen (irasban, szoban) tajékoztassa,

— a sziiloket €s a tanulokat az 0ket €rint6 kérdesekrol tajekoztassa,

- a sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikkségesnek,

— a szilo ¢s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,

- a gyermekek, tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani,

— a kozos fogadoorakon részt venni.
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Munkaja soran egyiitt miikodik az intézmény oktatdival, a gyogypedagogiai feladatokat, fejleszt6i
feladatokat, iskolapszichologusi feladatokat ellatd oktatéi munkakoérbe kinevezett kollégakkal,
osztalyfonokokkel, a binmegeldzési tanacsadoval.

Az azonos tantargyakat tanitd kollega orajat lehetoség szerint latogatja. Az oOralatogatast kovetoen
mindig megbeszélik a latottakat.

Kozremiikodik a szakmai borze kialakitasaban, melynek 1ényege, hogy az azonos tantargyakat tanitok
egymas kozott tapasztalatot cserélnek, segitik egymas munkajat.

A munkakoéri leiras csak a rendszeresen ismétl6do alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A munkakér betoltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapesolodo
eseti feladatokat is.

12. Kotelezettségek

A szakképzo intézmény oktatojaa 2019. évi LXXX. térvény a szakképzeésrol 50. § (1) pontjanak
meghatarozasa szerint négyévenként legalabb hatvan oOra tovabbképzésben vesz részt. A
szakiranyi oktatdsban oktatott tantargy oktatojanak tovabbképzését elsésorban vallalti
kornyezetben vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Megsziintetheté annak az oktatonak a
jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.

Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és a
szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

A munkavallaldo magatartasa legyen oktatohoz méltdo munkahelyén és azon kiviil is, munkaja
soran az etika és szolgalati titoktartas kovetelményeit koteles betartani.

A munkavallald koételes a munkaja soran tudomasara jutott a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megorizni.

Ezen tulmenden sem kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatési
kotelezettségre.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a kortilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. Jelen
munkakori leiras....... napjan lep ¢€letbe, hatalya visszavonasig érvenyes.

7 .sz. melléklet: Fegyelmi eljarasi rend

Fegyelmi eljarasi rend 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet alapjan

A 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 196. § - 214. § - ban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott

fegyelmi eljaras reszletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil torténik

meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil ki azonnal. Ebben az esetben
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a kotelességszegésrol szolo informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja. A fegyelmi cljaras meginditasakor az érintett tanulot ¢és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl ¢és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot az oktatdi testiilet bizza meg, az oktatoi testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatoi testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t{iz6 oktatoi
testiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld oktatoi testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
¢szrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az ¢szrevételeket €s javaslatokat - mérlegelésiik
utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegest elkdvetd tanulo, sziiloje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas ¢érdekében meghivott szemelyek csak a bizonyitds érdekében szilikséges idGtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targya- last
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az igazgatojanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzod oktatoi testiileti érte kezlet
idopontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok clvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili
sorszamat.

A fenti eljarasi rendet az intézmény szabalyait €s érdekeit silyosan sérto esetekben alkalmazzuk, egyébként
ettdl eltérd, igazgatoi hataskorbe tartozo, gyorsitott eljarast folytatunk le.
XXVIII. FEJEZET A TANULO FEGYELMI FELELOSSEGE

71. Az Szkt. 65. §-ahoz

196. § (1) Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kitelezettségszegés elkovetése ota harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszeges miatt biinteto- vagy szabalysertési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott,

a hataridot a jogeros hatarozat kézlésétol kell szamitani.

(2) A dualis képzéhelyen elkivetett kiotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo intézményben
kell lefolytatni.
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197. § (1) A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyvan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviselo ut
jan jarjon el,

b) jogairol és kitelességeirdl a fegvelmi eljdras soran felvildgositast kapjon,
¢) a fegyelmi eljards soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen elo, inditvanyt és
eszrevetelt tegyen,

e) az egyezteto eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljardsba a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljardasban a kiskoru tanulot a kiskort tanulo térvényes kép- viseldje, a

kiskoru tanulot és a kiskori tanulo torvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kételességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja kételes.
(2) A fegvelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harmine napon beliil - legfeljebb két targyalason
be kell fejezni. Az eljards sordn lehetoséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkénkormanyzat
képviseldje, tovabba a dualis képzéhelven elkévetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhely
képviseldje az iiggvel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanit- hasson, és bizonyitasi

inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattébbséggel,
ez a hataskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontésben meg kell
Jjeldlni az eljaras targyava tett kételességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulo fegyelmi
felelossége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kételességszegeés miatt allapithato meg.
Ha a tanulo a fegyelmi eljaras meginditasat kovetoen ujabb fegyelmi eljarast megalapozo
kotelessegszegest kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a
fegvelmi eljaras meginditasat kévetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet

dont het ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljardasban kell elbiralni.

(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolvtatasara sajdat tagjai koziil legalabb haromtagii
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndket
sajat tagjai kéziil valasztja meg. Az elnok jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy
a tantestiilet hataskorébe.

(3) A fegvelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
a) az eljaras ala vont tanulo kézeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sertettje,
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¢) akit a fegyelmi eljardas sordan taniként vagy szakértoként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges, vagy

d) akitol egyébkeént az iigy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoki
fegyvelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

(5) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kis-
koru tanulo esetén a kiskort tanulo torvényes képviseloje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet
tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
Jjogkor gyakorlojanak munkaltatoja megallapitia a kizarasi ok fennallasat.

200. § (1) A fegyvelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnéke értesiti a tanulot, kis- koru
tanulo esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben
meg kell jelélni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegvelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyezteto eljdras célja a
kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti megdallapodas létrehozdsa a

serelem orvoslasa érdekeben.

(3) A fegvelmi eljaras meginditasarol szolo tdajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanulo
kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyezteto eljaras
igénybevételének lehetdsegere, céljdara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és
ha van, a sértett az értesités kezhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti
be, hogy az egyezteto eljaras lefolytatasahoz hozzdjarul-e.

(4) Ha a tanulo, kiskoru tanulo esetén a kiskorit tanulo térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzdjarult, a
fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedad fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a

fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(5) A tanulo, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo térvényes kepviseloje vagy a meghatalma zott
képviseld kérelmére az egyezteto eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanulo a kételességszegést a korabban kiszabott fegvelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megelozo egy éven beliil indult fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.
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(6) Az egyezteltd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsdtasa, egyezteto felkérése, értesito levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elnokének a feladata. Az egyezteto eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanulo egyardnt elfogad.

(7) Ha az egyezteto eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges tenyallast tisztdazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegendok, a ténydllas tisztazasa céljabol taniikat

hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelessegszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy

mellett szol.

(3) Ha a fegyelmi eljards soran a kiskoru tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgato azt a
kiskoru tanulo lakéhelye, ennek hianyaban tartozkoddsi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosdgnak is jelzi.

202. § (1) A fegvelmi targyalasrdl a tanulot, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo térvényes
kepviselojét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targvalas iddpontjdt és helyét, azzal a tdjékoztatdassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulo, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje ismételt
szabdlyszerit meghivas ellenére nem jelenik meg. Az eértesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekinteési jog gyakorldasdra és a bizonyitdsi inditvany lehetoségére vonatkozo tajekoztatdst.
Az ér tesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo
tor- vényes képviseloje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb
nyole nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanulo, kiskoru tanulo
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseloje, illetve a meghatalmazott képviselo elézetesen

bejelen- tette, hogy a targyaldason nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalds helyérdl és idopontjarol a didkonkormanyzatot, a dudalis képzohelyen
elkovetett fegyvelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanulo terhére rott
kdtelességszeges megjeliolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, vélemenyt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldason hivatalos mindségben részt vevok

nevét, eljarasi minoségeét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, kiskoru tanulé esetén
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a kiskori tanulo torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld keri. A jegyzokonyvet a fegyelmi
bizottsag elndke irja ala és a jegyzékonyvvezetd hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnéke vezeti. A targyalas megkezdésekor a fegyelmi
bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e
tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalaszija.

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elndéke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a
tanti, illetve a szakérté elhagyja a targyalétermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanulo meghallgatasaval kezdodik. A kotelességszegessel gyanusitott tanulot
figvelmeztetni kell jogaira, ezt kivetden ismertetni kell a terhére rott kételességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanulo a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elnoke a tanulo korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanulohoz
kérdéseket intézhetnek.

(4) A kiskoru tanulo meghallgatasat kovetoen a kiskoru tanulo térvényes képviselojét kell meghallgatni.

(5) A tanu meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskoru,
meghallgatasanal a torvényes képviseloje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, a
kiskoru kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo térvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld
a tanithoz és a szakértohoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elnoke a tanu védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt, akinek
jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu vallomasanak
lenyeget késobb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskorui tanu torvényes képviseloje kérelmezi, a fegyelmi
bizottsag elnéke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zdartan kezelt személyes adatot
csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoki jogkér gyakorloja kezelheti. A
fegvelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szobeli meghallgatdsa helyett irasban
tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkor gyvakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetéve. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett rész- ének
megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol ké sziilt olyan
kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizottsag elnéke meghallgatia a diakonkormanyzat jelen levo képviselojének a
velemenyét, aki a fegyvelmi biintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felmentd hatdarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegest,

b) a kotelességszegeés ténye nem bizonyithato,

c) a kitelességszegést nem a tanulo kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanulo kovette el vagy

¢) a kortilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabdsa is indokolatlan.
(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziinteto hatarozatot hoz, ha
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a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom hénapnal hoszszabb
ido telt el,

b) a kételességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmeny mar elbiralta, vagy

c) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képviseloje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

205. § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza
a) a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamdt és targyadt,

b) a tanulo természetes személyazonosito adatait,

¢) a fegyelmi felelosség megallapitasarol szolo dontést,
ca) fegyelmi felelosségét megdllapito hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a
felfiiggeszteéset,
cb) felmento hatarozat esetén a felmentésrol szolo dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

(2) A fegvelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targvava tett kiételességszegés raovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezo részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az
elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott
Jjogszabalyok megjelolését.

(3) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a fegyelmi
bizottsag tagjainak aldirdsat és az eljdardsi minoségiik megjelilését.

206.§ (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyvelmi targyalason széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezo részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag leg- feljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kévetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a térvényes képviselojének és a meghatalmazott kép- viselonek.

207. § (1) Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetest fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii, és a kotelességszegést a tanulo elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést
a tanulo, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo torvényes keépviseloje és a meghatalmazott képviseld is
tudomdsul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

208. § A meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés mdsik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, koznevelési intézménybe
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgaté a tanuld atvételérdol a masik szakképzo
intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatojaval megallapodott.

210. § (1) A kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi

vétseg eseten alkalmazhato.

76



(2) Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapité hatdarozat a szak- képzd
intézmeény utolso évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik vegrehajthatova, a tanulo nem
bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulo a megkezdett vizsgat nem fejezheti
be addig az idopontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(3) A kizaras a szakkeépzo intéezménybdl fegyelmi biintetés esetéen a tankoteles tanulo térvényes
képviseldje koteles uj szakképzo intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankételes
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzo intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanulo
torvényes képviseldjének az uj szakképzo intézmény vagy koznevelési intézmény megtalalasaban. A
kizdras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankételes tanulo esetében nem hajt- hato végre
az uj tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakkeépzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol
52010 hatdrozat véglegessé vdldasatol szamitott nyolc napon beliil a tankoteles tanulot fogado
szakkepzo intézmenytol vagy koznevelési intézmenytol nem kap értesitést arrol, hogy a tankoteles
tanulo mas szakképzo intézményben vagy koznevelési intézmeényben torténo elhelyezése a tankoteles
tanulo torvényes képviselojenek kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzo
intézmény harom napon beliil kételes megkeresni a szakképzési dllamigazgatasi szervet, amely 6t
napon beliil masik szakképzo intézményt vagy kéznevelési intézményt jeldl ki a tanulo szamara. A
szakképzo intézményt vagy kéznevelési intézményt ugy kell kijelolni, hogy a tankételes tanulo
szamara a kijelolt szakképzo intézményben vagy kdznevelési intézményvben a nevelés-oktatds
igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. Szakképzési centrum tankdteles tanuloja esetében a
szakkepzesi centrum részekeént mitkodo masik szakképzd intézmeny is kijelolhetd. A szakképzesi
allamigazgatasi szerv kijelélo hatarozata azonnal végrehajthato.

(4) Ha a kizaras a szakképzo intézménybol fegyelmi biintetést a birosag a tankdteles tanulo javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tankételes tanulo - valasztasa szerint a szakképzd intézményben vagy fiiggetlen
vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

211.§ A fegyelmi biintetés megdllapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat, a tanulo mellett és ellen sz6lo kériilményeket figyelembe kell venni.

212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan uj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl

az elséfoku eljarasban a fellebbezonek nem volt tudomasa vagy arra énhibajan kiviil esé ok miatt
nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliil kell az

elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.
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(2) A fegyelmi biintetest megallapito hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az
elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil kéiteles tovabbitani a masodfoki fegvelmi jogkor gyakorlojahoz. A
felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elsofoku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével elldatva. A
szakképzési allamigazgatasi szerv hatdarozata ellen benyujtott fellebbezést a
szakképzésert felelés miniszter birdlja el.

(3) A masodfoku fegyvelmi jogkér gyakorloja a fellebbezés elsdfokii fegyelmi
Jogkor gyakorlojahoz torténd beérkezésétol szamitott negyvenot napon beliil
hoz dontést.

213. § A tanulé - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyvelmi biintetés hatdlya alatt dll. A fegyelmi biintetés idotartama nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvondsa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe,
kéznevelési intézménybe és kizaras a szakképzo intézmeénybol fegyelmi
biintetések esetén tizenkét honapndl.

214.§ (1) A fegyvelmi jogkér gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos
méltanylast érdemlo koriilményeire és az elkévetett cselekmény sulyara tekintettel
legfeljebb hat honap ido- tartamra felfiiggesztheti.

(2) Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett
kotelességszegés mialt - a meg- rovas kivételével - fegyelmi biintetést szabnak
ki, az ujabb eljarasban kiszabott biintetés és a felfiiggesztett fegvelmi biintetés
koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendeléserol az ijabb
eljarasban eljaro fegyvelmi bizottsdag dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi

biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.



8 .sz. melléklet: Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

12/2020(11.7.) Korm. Rendelet Szkt. 69.5-dhoz a 216. § rendelkezései alapjdn

Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

I. A Didkonkormanyzat kereteinek jogszabalyi kijelolése

A tanulok ¢s a tanulok6zosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed.

A diakonkormanyzat munkajat a Didkonkormanyzat munkajat segité oktatd segiti, aki —
a didkdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a diakénkormanyzat képviseletében is.

Ha az intézményben tobb didkonkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatasi
intézmeény egészét érintd ligyekben, amelyik megvalasztasaban a legtobb tanulo vett részt,
fel- téve, hogy ily mdédon a tanuldk tobb mint dtven szazalékanak képviselete biztositott.
[lyen didkonkormanyzat hidnyaban az intézvényben miikodd didkénkormanyzatok a
nevelési-oktatasi intézmeény egészét érintd tigyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak
létre, vagy megbizhatjak valamelyik diakonkormanyzatot (a tovabbiakban: iskolai
diakonkormanyzat).

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a
valaszto tanulokozosség fogadja el, €s az oktatoi testiilet hagyja jova. Az SZMSZ
jovahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az jogszabalyseért0, vagy ellentétes az intezmény
SZMSZ-ével, illetve hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol az oktatoi testiiletnek a
beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

I1. A Diakéonkormanyzat célja:
- a tanulok érdekeinek képviselete a tanulokat érintd minden kérdésben;

- a tanulék ¢és az intézmény vezetése, illetve a tantestiilet kozott az
informacidaramlds biztositasa, ezzel segitve a dontéshozatalok és a dontések
végrehajtasat a diaksag korében;

- az intézmény  diakélet megszervezése, tamogatasa III. A
Diakonkormanyzat feladata:
- Jogainak gyakorlasa.

IV. A Didkonkormanyzat jogai



V. /L
A Didkonkormanyzat — az oktatdi testiilet véleményének kikérésével — dont
- sajat mukodéseérol;
- amunkajat segit0 oktato szemelyerol,

- aDiakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasarol;

- munkajanak segitésére szervezetek, bizottsagok megalapitasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasarol, megrendezésérol,

- intézményi didkonkormanyzatanak tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mukodtetésérol, valamint

- atajékoztatasi rendszer (intézmény 0jsag, intézmény radio stb.) szerkesztésége
tanuloi vezetojének (felelos szerkesztojének), munkatarsainak megbizasarol.

A Didkénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érintd kovetkezd
kérdésekben

a) jogszabalyban meghatarozott igyekben az intézményi SZMSZ elfogadasakor
¢és modositasakor;

b) a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;
¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor;

d) a Diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a hazirend elfogadasakor,
illetve modositasakor

3. Az intézményi1 Diakonkormanyzat véleményet ki kell kérni
a) a tanulok nagyobb kozosséget érintd kérdések meghozatalanal;
b) a tanulok helyzetét elemz0, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;
¢) a tanulok fegyelmi iigyeiben;
d) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;
e) az intézményi linnepélyek szervezésében;
f) az intézményi sportkdr mitkodési rendjének megallapitisahoz;
g) a foglalkozasokra val6 felvételrdl;
h) a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz (pl.: szakkorok);
1) az intézmény kiilsd kapcesolatrendszerének kialakitasidhoz;

j) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz;



k) a Didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

Azokban az ligyekben, amelyekben a Didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba ha a Diakonkormanyzat
képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az el6terjesztést, a meghivot — ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik — a hatarido elott legalabb tizenoét nappal meg kell kiildeni a
Didkdnkormanyzat részére

A Diadkonkormanyzat képviseldi szavazati joggal részt vehetnek:
a) a tanulokat érinto fegyelmi targyalasokon;
b) az intézményszék munkajaban.
3. A Diakonkormanyzat képviseloi tanacskozasi joggal részt vehetnek:

a)az érettségi-vizsgabizottsaigban minden érettségizé osztalynal egy-egy {6
képviseletében;

b) az oktatoi testiileti gytiléseken, amelyeken a didkokat érintd kérdések napirenden
szerepel- nek, és minden didkokat érint6 forumon (tanulmanyi, szocialis, stb.).

A Diakonkormanyzat szervezeti felépités
I. Diakonkormanyzat:
1. a didksag legfobb dontéshozo, tajékoztato és tajékozodo foruma
2. résztvevoi:
a) osztalyonként két valasztott képviseld, fejenként két szavazati joggal;
b) az intézmény igazgatoja,
¢) a Diakonkormanyzat munkéjat segité oktato
I1. Diakvezetoség:
- DOK - titkar (diakelndk) :
- a Didkonkormanyzat tagjai koziil a
DOK valasztia - DOK —
titkarhelyettes (diakelnok —
helyettes):
- a Diakdénkormanyzat tagjai kozil a
DOK vilasztja

- III. A Diakonkormanyzat munkajat segito oktato:



1. feligyeli a Didkonkormanyzat miikodésének torvényszerliségeét,
jogszeriiségét;

2. segiti a tdjékoztatast az igazgatosag, a tantestiilet és a Didkdnkorméanyzat
kozott, valamint tovabbitja a Didkonkorméanyzat véleményét az
intézményvezetés ¢s a tantestiilet felé, és a lehetdséghez mérten

képviseli azt; tandcskozasi ¢s javaslattételi joggal részt vesz a
Diakonkormanyzat {ilésein

IV. A Diakonkormanyzat feladatkorei
1. A Didkonkormanyzat feladata és kizarolagos joga, hogy:

a) szavazzon az intézmény igazgatoja altal tartott, illetve mas éves beszamolok
elfogadasarol,;

b) megvitassa, feliilbiralja a Szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, és annak
barmilyen valtoztatasat jovahagyja;
¢) a didkelnokot megvalassza.

2. A Didkdnkormanyzat vezetésége (az elndkkel) képviseli és tovabbitja a DOK
dontéseit, illetve a DOK ({ilései kozotti idészakban iigyvezetd testiiletként
mitkodik:

a) gyakorolja a véleményezési jogokat;

b) minden olyan kérdésben, mely érinti a diaksagot, képviseli érdekeit,
vélemenyt nyilvanit, javaslatot tesz, kezdeményez;

¢) biztositja a Diakonkormanyzat szavazati joggal rendelkezo képviseletét a
fegyelmi targyalasokon, illetve az intézményszékben;

d) biztositja a Diakonkormanyzat tanacskozasi joggal rendelkez6 képviseletét
az érettségivizsgabizottsagokban, az értekezleteken, illetve a torvény altal
eloirt minden forumon; e) javaslatot tesz a Didkdnkormanyzat évi

munkatervére;

f) elokésziti, megszervezi ¢és lebonyolitja az Osszes tovabbi gyiilést az év
folyaman;

g)a DOK altal elfogadott programok megvalositasat megszervezi, illetve
megbizasokat ad ki a feladatok elvégzésére;

A Didkonkormanyzat miikodési szabalyzata
[. Diakbnkorményzati valasztasok
1. A mandatumok a szavazast koveto egy évre szolnak.

2. A Diakonkormanyzat tagjait az osztalyok valasztjak meg, visszahivasukra csak az
Oket meg- bizo osztalynak van joga.



3. A didkelnok megvalasztasa a Diakkozgyiilés soran

a) A didkelnokot a jeloltek koziil kell megvalasztani.

b) A jeldltek névsorat a Didkkozgyllés elott tizendt nappal nyilvanossagra kell
hozni.

c) A gytilésen a képviselok — titkos szavazassal és egyszeri tobbséggel —
megvalasztjak a jeloltekbol a diakelnokot.

A didkelndk visszahivasat kezdeményezheti:

- az intézmény igazgatoja;

a Diakonkormanyzat vezetdsége

a Diakonkormanyzatot segité oktato

A didkelndk levaltasarol a Diakkozgyiilés egyszerii tobbséggel dont.

4, A Diakonkormanyzatot segitd oktato személyérdl az intézmény igazgatdja dont,
a DOK fenn- tarts nélkiil elfogadja.

Visszahivasat kezdeményezheti:
- az intézmény igazgatoja;

- a Diakdnkorméanyzat vezetosége
II. A Diakénkormanyzat szervezeti mikodése

A Didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyis¢geit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény milkkddését

2. A Diakkozgytlés lebonyolitasa

a) Az intézményben évente legalabb egy alkalommal Didkkozgytlést kell
szervezni a Diakonkormanyzat muikodésének és a tanuloi  jogok
érvényesiilésének attekintése céljabol (évi rendes Diakkozgytilés).

b) Az ules napirendi pontjait az iilés megrendezése elott tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

c¢) Hatarid6és tevékenységek megvitatasdra osszehivhatd rendkiviilli gyiiles,
ebben az esetben a kihirdetési hatarido két nap.

Rendkiviili gytilés dsszehivasat kezdeményezheti:
- az intézmény igazgatoja;
- a Didkénkormanyzat  vezetdsége; - a
tanuloik0z0sséb egyotdde.
d) Az tlesekrol jegyzokonyv késziil.

e) Az évi rendes Diakkozgyililésen eves beszamolot tart az intézmény 1gazgatoja
¢s a didk- vezetéség. Ezen kivill megvitatjak, feliilbirajak a Szervezeti és



miikodési szabalyzatot, tobbseg esetén (az Osszes szavazasra jogosultnak tobb
mint fele, egyetértésével) modositjak. A kivant modositasokat a gytilés
meghirdetésekor kell kdzzétenni.

f) Az ilések nyitottak, a nem kiildott résztvevok tanacskozasi, javaslattételi
joggal rendelkeznek.

g) Az évi rendes Didkkozgytilés ajanlott idopontja szeptember vagy oktober.

3. A Diadkdnkormanyzat hathetente {ilésezik, az iilések napirendi pontjait az iilés
megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

a) Hataridos tevékenységek megyvitatasara 0sszehivhato rendkiviili gytilés, ebben az
esetben a kihirdetési hataridé két nap. Rendkiviili gytilés &sszehivasat
kezdeményezheti:

- az intézmény igazgatdja;

- adidkelnok;

- aDiakénkormanyzat tagjai
b) Az tlésekrol jegyzOkonyv és emlékeztetd késziil.
¢) Az emlékeztetét minden osztaly megkapja.

d) Az emlékezteton szerepelnie kell azoknak az osztalyoknak, amelyeknek képviseldi
nem vettek részt az tilésen.

e) Az lilések nyitottak, a nem kiildott résztvevok tanacskozasi, javaslattételi joggal
rendelkeznek.

4. A vezetGség sziikség szerinti gyakorisaggal iilésezik

a) Az iilést kezdeményezhetik:

az intézmény igazgatdja;

a diakelnok;

a diakelnok helyettesek;

a Diakonkorményzatot segité oktato.
b) Az iilések zartak, a megbeszélésrol emlékeztetd késziil belso hasznalatra.
c) A vezetOség biztositja az iiléseinek kelld idében torténd meghirdetését.

d) A diakelndk gondoskodik a vezetoség képviseletérdl a megfeleldo forumokon (pl.:
fegyelmi targyalas).

A Diakonkormanyzat  létrehozhat  célérdekbol — szervezodo — diakkoroket,
tanulokozosségeket. Ezek kotelesek szervezeti és miikodési szabalyzatukat az
elndkségnek bemutatni, a DOK testiiletével jovahagyatni, az évi rendes Diakkdzgyiilésen
tevékenységiikrél beszamolni



9.sz. melléklet: Belso ellenorzési terv

1. Az ellendrzés formai:
- C)ralétogatés
- Tanoran kiviili tevékenység
- Beszamoltatas
- Oramegbeszélés
- Ertékelés
2. Ellenorzésre jogosultak kore:

A szakképzO intézmeény igazgatoja egy személyben felelos mindazért, ami
az intézményben torténik, de a feladatot megosztja a helyettesekkel, a
munkakdzosség-vezetokkel.

3. A belso ellenorzés teriiletei:
a) Oktatas
b) Taniigyigazgatas
c) Gazdalkodas
d) PR tevékenység
e) Egyéb
A oktatéi adminisztracio ellendérzése:
1) A tanuldk iltal vezetett dokumentumok: ellenérzé konyv ellendrzése
Felelos: osztalyfénok
Hatarid6: minden honap 10-ig
2) Az oktatdk iltal vezetett dokumentumok ellendrzése:
a) naplok
Felelos: altalanos igazgato-helyettes
Hatarido: félévente
b) szakkori, fakultacios naplok
Felel6s: altalanos igazgato-helyettes
Hatarido: félévente

¢) anyakonyvek, torzskonyvek

Felelos: altalanos igazgato-helyettes



Hatarido: jiniusban €s szeptemberben
d) bizonyitvanyok

Felelos: osztalyfonokok, osztalyfonoki munkakézosség vezetd

Hatarid6: szeptemberben és janiusban

1) Az iigyintézék altal vezetett

dokumentumok ellenorzése:

e) szigoru szamadasu iskolai nyomtatvanyok
Felel6s: igazgato
Hatarido: sziroproba-szeriien

f) beirasi naplo
Felelos: altalanos igazgatohelyettes
Hatarido: szeptemberben

g) a beiskoldzandé tanuldk jelentkezési lapjai
Felelos: igazgato
Hatarido: beiskolazasi idészakban

h) munkaiigyi dokumentumok és a személyi anyag
Felelds: igazgato

i) irattar és az irattarban 1évo dokumentumok selejtezésének ellenorzése

Felelds: igazgato

1) Az igazgatohelyettesek altal készitett dokumentumok ellenérzése
Felelos: igazgato

Hatarido: félévente
1) A gazdasagi munka ellenorzése

j) Az egyéb munkavallalok jelenléti ivénck ellenérzése
Felelos: igazgato
Hataridd: havonta

k) Az oktatdk jelenléti ivének ellendrzése

FelelOs: 1gazgato



1) A torveény altal biztositott szabadsag-nyilvantartas ellenorzése
Felelos:
igazgato

Hatarido:
félévente



10.sz. melléklet: A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A nem oktatd6 munkakorben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,

munkarendje, az igazgato atruhdzott jogkorben valo feladat- és hataskore

Az Szkt. és az Szkr. alapjan feladat- és hataskorében eljarva a Centrum kancellarja

munkaltatoi jogot gyakorol az intézmény nem oktatoi munkavéllaloi felett.
Kancellar feladat- és hataskorében 1évo legfobb munkaltatoi jogok:

A kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a Centrum munkavallaloi folétt — kivéve, azok

felett nem, akiket az Szkt. vagy az Szkr. kivesz a feladat- és hatdaskore alol, — valamint az
Szkr. 83.

§ 8. pontja alapjan a kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzo intézmény
Szkt. 40.

§ (1) bekezdes e) pontjaban meghatarozott, kézvetleniil nem a szakmai alapfeladat-
ellatassal dsszefiigeé  feladat ellatasara letesitett munkakorben foglalkoztatott
munkavallaléja felett is, valamint gondoskodik a jogszabdlyoknak megfelelé pénziigyi-

zakmai kompetencia biztositdasarol.

A Centrum ¢s az intézmeény egyiittes zokkenOmentes mindennapi operativ mitkddése
érdekében a kancellar kizarélagos munkaltatéi jogkorében 1évé azon munkavallalok
esetében, akik munkavégzési helylik szerint a jelen intézményben latjak el a
munkakoriiket ¢s a munkakori leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik

az igazgato atruhazott munkaltatoi jogkort gyakorolhat.

A kancelldr az igazgatd részére munkaltatéi jogkordket adhat le, melyek
részletszabalyait a Centrum kancellarja altali kiadott, mindenkor hatalyos munkaltatoi
jogkor atruhazasarol szolo belsé szabalyzata tartalmazza, a hatalyos jogszabalyok és

egycb iranyadod szabalyozasok rendelkezéseinek figyelembevétele mellett.
Az atruhazott munkaltator jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a
jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési

kotelezettségekre. Az atruhazott munkaltatoi jogkort az igazgatdé nem ruhazhatja at.



A nem oktatoi dllomany munkakori leirasat a munkaltatoi joggyakorlo irja ala, az

1gazgato atruhazott jogkorben a hataskore ala tartozd nem oktatok eseteben a munkakori

leirds tartalmara, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a kancellar felé.

11.sz. melléklet: A munkaltatoi jogok gyakorlasa

AZ INTEZMENY KONYVTARANAK SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

11.1 Az INTEZMENY konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar mukodési szabalyzata szakképzdé intézményiink szervezeti miikodési

szabalyzatanak mellékletét képezi.

Az intézmény konyvtara az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a
nevel0-oktatdo munkajahoz, a tanitashoz, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, megorzését €s hasznalatat, a konyv- €s
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység.

A konyvtar miitkddési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
atmutatoknak és az Békéscsabai SZC Kemény Gabor Technikum szakmai

programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabédlyozza ¢s meghatarozza a kdnyvtar

feladatat és gy(jtokorét
kezeléseének és mikodésének rendjét
fenntartasanak, fejlesztésénck, gazdalkodasanak modjat — hasznalatanak

rendjét.

Az intézmény konyvtaranak miikodését meghatarozo jogszabalyok

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi szakképzé intézmények
mukodésérol

3/1975. évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az
allomanybol térténd torlésrol

110/2012. évi Kormanyrendelt a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

2013. evi CCXXXII torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

Az Emberi Eréforrasok minisztere 21/2015. (IV.17.) rendelete a tankonyvvé,
oktato- kézikonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolé 17/2014 (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol



— 501/2013. (XI1.29.) korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
sz6l6 2013. évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,
valamint a tan- konyvellatasban kdzremiikodok kijelolésérol

— Az IFLA — UNESCO ko6z06s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999.

A konyvtar neve: Békéscsabai SZC Kemény Gabor Technikum konyvtara
A konyvtar cime: 5600 Békéscsaba, Gabor koz 1.

A konyvtar jellege: intézményi konyvtar
2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

A konyvtar a szakképzO intézmeény szerves része, amely a mindenkori
érvényes konyvtari jogszabalyok szerint miikddik. A konyvtar fenntartasarol
¢s fejlesztésérdl az intézmény fenntartoja az intézmény koltségvetésében
gondoskodik.

— Biztositja a megfelel6 munkakoriilményeket és az allomanyvédelem
feltételeit.

— Kinevezi a konyvtarost, meghatarozza munkakori feladatait.

— A konyvtaros indokolt tavolmaradisa esetén gondoskodik a
helyettesitésr6l. — Jovahagyja az éves munkatervet, és arrdl
beszamolot kér.

— Koltségvetés Osszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtar fejlesztési
igényét. — Szakmai programokhoz konyvtari segitséget kér.

— Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket. — Ellen6rzi a konyvtar

hasznalatat.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

— a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely
alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére, egy 10-15 f6bol
allé tanulocsoport egyidejii foglalkoztatasara,

— legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

— tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelel6 idépontban a
nyitva tartas biztositasa,

— rendelkezik a kiilonboz6 informaciohozok hasznalatahoz, az Gjabb
dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar muikodtetéschez
sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez Az 6ndlld ismeretszerzeés
elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s az oktatoi
testiilettel  egyiittmiikodve  valositta meg a  tanulok
konyvtarhasznalati felkészitését, segiti informatikai szemléltiik,
informaciokezelési szokasaik kialakitésat.

o

. A konyvtar feladata



o

A konyvtar lehetdséget kinal az onmtivelésre, az olvasas-fejlesztésre, a csoportos
¢és egyéni tanulas technikajanak, modszereinek elsajatitasara.

A koényvtar alapvet6 feladata:

— Biztositta a NAT miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez
sziikseges konyveket, folyoiratokat és egyéb informacios anyagokat.

— Ennek ¢rdekében az allomanyt tervszerlien alakitja, feltarja ¢és a
konyvtarhasznalok rendelkezésére bocsatja.

Segiti a tanitas-tanulas folyamatat, a konyvtari tajékozodast.

Az Informatika tantargyba beépiild konyv- és konyvtarhasznalati 6rakon tal
is segiti a konyvtarhasznalatra nevelést.

Gylijteményét igényei szerint fejleszti, gondozza. A nyomtatott
dokumentumokon kiviil gyljti az elektronikus adathordozokat is.
Tankonyvtarat hoz létre tartos tankonyvekbol ¢s segédkonyvekbdl,
nyilvantartja és kdlcsonzi ennek anyagat.

Gylijteményét hozzaférhetdvé teszi az intézmény tanuloi és dolgozoi
részere.

Gyljteményeét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok
szerint, informacios tartalmukbol sok szempontian, gyorsan, pontosan
visszakeresheté helyi adatbazist épit szamitégépes konyvtari program
(SZIREN) adatbazisbol letoltheté rekordok felhasznalasaval (lehetdségek
fliggvényében).

Sajat gylijteményén kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, illetve vildgméretii
halézaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegl informacioforrasokat.

. A konyvtar gyijtokore, allomanyanak alakitasa

A konyvtar gylijtékorét a szakképzo intézmény altal megfogalmazott és az
oktatoi testillet altal elfogadott Szakmai program hatarozza meg,
allomanyalakitasi szempontjait a Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzat rogziti.
A Gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett allomany eszkoziil szolgal a
Szakmai program megvalositasahoz. A konyvtar gytjtokore igazodik a
tanitott tan- targyak kovetelményrendszeréhez és a szakképzd intézmény
tevékenységéhez. A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan kialakitott

allomany tiikrozi az iskola

— nevelési és oktatasi célkitlizéseit
— tantargyi rendszerét,
—  modszereit

A kényvtar allomanya vétel és ajandék Utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitasara szant 0sz- szeget az intézmeény koltsegveteseben kell eldiranyozni.



A gylijtemény gyarapitasara fordithatd ©Osszeg felhasznalasaért a
konyvtaros felelds. Hozzajarulasa nélkiil az intézmény konyvtar szamara
konyvet vagy mas dokumentumot nem vasarolhat.

AP

4.1 Gyiijtokori szabalyzat

Az oktatasi szakképzé intézmény a Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatdban, valamint az intézmény szakmai programjaban
meghatarozottak szerint az intézmény konyvtara az alabbi szempontok
szerint gyljti allomanyat.

—  Gyujtési kore

— A gylujtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

— A gylijtés dokumentumtipusai

4.1.1 A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozo dokumentumokat fo gyijtokori és mellek gytjtokori
szempontok szerint kell gyQjteni.

Az intézmény alapveto feladatainak (oktatasi) megvalositasahoz kapcsolodo
dokumentumok a szakképzd intézmény fO gyljtokorébe tartoznak. A
tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények a mellékgyiijtékorbe
tartoznak, ezek kielégitését a konyvtar csak részlegesen tudja vallalni.

Fo gylijtokor

— altalanos kézi és segédkonyvek

— atudomany, a kultira és miivelddéstorténet alapvetd kézikonyvei
— helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok

— az oravezetés keretében munkaltad eszkézkeént hasznalatos miivek
— a tanitast-tanulast segit6 nem nyomtatott ismerethordozok

— a pedagogia, a nevelés, oktatas elméletével és gyakorlataval foglalkozo
legfontosabb kézikdnyvek a vendéglatas és a turizmus, valamint a szépségipar
alapvetO kézikdnyvei, szakkdnyvel

— kozépiskolai tankdnyvek, oktatoéi segédkonyvek, kézikonyvek, tobb éven at
hasznalhato tartos tankonyvek

— avilagirodalom ¢s a magyar irodalom klasszikusainak gylijteményes munkai

— a kortdrs magyar- ¢s vilagirodalombol a tartalmilag értékes és pedagogiailag
hasznos miivek

— az intézmény konyvtaranak miikodésével kapcsolatos tigyviteli, jogi
dokumentumok, torvények Mellék gytijtokor

— atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodo ismeretkoz16 és szépirodalom,
tan- konyv,

— a tanulo érzelmi ¢életére pozitivan haté értékes ifjusagi szorakoztato
szépirodalom,



az oktatok on- és tovabbképzését segité hatartudomanyok

a NAT-ban nem szerepld, de megjeleno részmuveltségi teriiletek szakirodalma.

4.1.2 A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyiijti anyagat.

Teljességre torekvoen kell gylijteni:

altalanos és szaklexikonok

szotarak, fogalomgyiijtemények

az ¢érettségi vizsga ¢s a szakképesité vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett kozépszintii irodalmat

kozismereti €s szakmai tantdrgyi programokban meghatarozott hazi ¢s ajanlott
olvasmanyokat,

hazi és ajanlott szépirodalmi olvasmanyokat

Valogatva gytijti

a helytorténeti miiveket

a NAT-hoz kapcsolodo kiegészité szakirodalmat
antologidkat, teljes életmiiveket

a tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat

4.1.3 A konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

A konyvtar gyljtékore magaba foglalja az intézmény feladatainak ellatasahoz
szlikséges alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacio hordozokat:

frasos — nyomtatott dokumentumok

— konyv

— periodika

— brosura

— tankOnyv audiovizualis dokumentumok

— zenei CD

- DVD
— CD-ROM

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki
kell vonni az el- avult tartalmi, a foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna wvalt, valamint az elveszett

dokumentumokat is.

a. A konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége

A konyvtar dllomanya az altala 6sszegyiijtott dokumentumok 0sszessége.



Az intézmeény  konyvtaranak  allomanyalakitasi  tevékenysege  az
allomanygyarapitasi és apasztasi tevékenységébdl tevodik dssze.

Az allomanyalakitasi tevékenység szabalyozasa:

— az dllomanygyarapitas forrasa, mértéke
— az allomanyba vétel munkafolyamata — a katalogusszerkesztés daltalanos
szabalyai

— allomanyapasztas, torlés
4.2 .1 A konyvtar allomanygyarapitasi tevékenysége
Az allomanygyarapitas forrasa, mértcke

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.

Az allomanygyarapitas forrasai:

Az ajand¢kozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A koényvtar kaphat ajandékot mas konyvtaraktol, egyesiiletektol és
maganszemélyektol. a kiadok altal kiildott be- mutatod példanyok téritési és

rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok. A gylijteménybe nem illd
miuvek jutalmazasra felhasznalhatok.

4.2.2 Az allomanyba vétel munkafolyamata

A konyvtarba eérkezé (a gylytokorbe tartozd) tartds megOrzésre szant
dokumentumokat dllomanyba kell venni, egyedi és Osszesitett allomany-
nyilvantartast kell vezetni. Ez a Szirén integralt konyvtari rendszer
segitségével torténik.

A nevel6i kézipéldanyokrdl (tankonyvek, tantervek, tantervi Gtmutatok,
stb.), valamint a gyorsan avulo tartalmu, kisebb terjedelmi kiadvanyokrol
tankonyvi-, ill brostra-nyilvantartas vezetendd.

Az 4llomanyba vétel munkafolyamata

A beérkezett dokumentumok atvétele

— Atvételkor oOssze kell hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett
kiildeménnyel. amennyiben a szamla ¢és a kiildemény tartalma kozo6tt nincs
eltéres, akkor a dokumentumot leltarba kell venni. Bélyegzes

— A konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot a konyvtari
bélyegzovel le kell pecsételni az alabbi modon:

— konyvek esetében a cimlap verzdjat, a 17. oldalat, valamint a mi utolso
tartalmi szem- pontbol beletartozo oldalat,

— idoszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilso boritot,



— nem nyomtatott dokumentumoknal a belsé boritdt, ill. ha lehetséges, magat
a dokumentumot.

A leltari szamok megkiilonbodztetd jelzései:

—  Jelzés nélkiili konyv

— TK tartos tankonyv

— H hangzo anyag (audio CD)

— CD CD- ROM, mutimédias tananyag

— VK video-dokumentum, DVD
Nyilvantartasba vétel

A nyilvantartasba vétel jellege szerint iddleges és végleges, formdja szerint egyedi és
Osszetett.

— Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megOrzésre szan,
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

— cimleltarkonyv

— szamitogépes adatbazisba rogzités
A leltarkdnyv pénziigyi okmdny, nem selejtezhetd.

A szamitogépes adatbazisban a megfelelé mezdk kitoltésekor keletkez6
rekord keriil az allomanyba. Egy-egy szamla tartalmanak egyedi
nyilvantartasba vétele utan az allomanyba vett miivek darabszamat, értékét
folyamatosan gongyolitve Osszesiteni majd azt zaradékkel el kell latni
(,.leltarba keriilt a cimleltarkonyv.. .tol-... ig tételszam alatt ... db kényv ..Ft
értékeben™).

Az iratok fénymasolatat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban
is el kell helyezni.

— Idoleges nyilvantartas

— Idoleges nyilvantartasba keriilnek

— brostrak, alkalmi fiizetek

— tankonyvek, modszertani fiizetek, jegyzetek

— tervezési és oktatasi segédletek

— tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi

segédletek, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok A

nyilvantartds formaja dsszesitett.

A letari szamok megkiilonboztet6 jelzése: B, TK



— Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet lehet
vezetni, amely gyarapodasi, torlési és 0sszesitd (allomanymérleg) részbol
all. A nyilvantartasnak ez a modja lehetoséget ad az allomany
darabszamanak ¢s ¢értckének megallapitasara. Ez a nyilvantartas nem

pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas.
4.2.3 Az allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a
kettd egyiitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki
kell vonni az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna wvalt, valamint az elveszett
dokumentumokat is.

— Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torélheto:

— tervszer( allomanyapasztas (f6los példany, duplumok, tartalmi elavulas)
— természetes elhasznalodas

— hiany

Az elavult dokumentumok valogatdsa a tartalom alapjan torténik, figyelembe veszi a
szakmai munkakdzosségek, szakoktatok vélemenyet.

A konyvtarban f0los példany keletkezik, ha megvaltozik a tanterv, lekeriil a konyv a
hivatalos tankdnyvlistarol vagy valtozik a tanitott nyelv.

Természetes elhasznalodas cimén  selejtezzik a  fizikailag  elhasznalodott
dokumentumokat.

Elharithatatlan esemény, tliz, bedzas vagy biincselekmény kovetkeztében
eltinhetnek, megsemmisiilhetnek dokumentumok. A megsemmisiilt
dokumentumokat csak az intézmény igazgatojanak hozzajarulasaval, a
felelosség megallapitdsa utdn szabad az dallomany nyilvantartasabol
kivezetni.

Barmely okbdl keril sor az allomdnyapasztisra, a torlésre a konyvtar
vezetdje csak javaslatot tehet, a kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja
adja meg. Ez alol kivételt képeznek az idoleges megbrzeésii dokumentumok.

5. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros oktato a rabizott konyvtari allomanyért, a koényvtar
rendeltetésszerli miikddtetéséért- a szakképzd intézmény altal biztositott
személyi ¢s targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és erkolcsileg felelds.

5.1 Allomanyellen6rzés



A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

spey

A revizidt két fonek kell lebonyolitania, az egyi a konyvtaros oktatd, a masik az
igazgato altal kijeldlt személy.

a. Az allomany jogi védelme

A konyvtarosoktato feleldsségre vonhato a dokumentum hidnyaért, ha
bizonyithatéan nem tatotta meg a konyvtar mikddési szabalyait.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és /vagy technikai eszkozdk
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

A tanulok jogviszonyat és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt
elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi felelosség.

5.3 A konyvtari allomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

A konyvtari allomany fizikai allapotanak védelme érdekében gondoskodni kell a
szakszerd ta- rolasrol.

5.4 Dokumentumok kolcsonzése

A dokumentumok kolcsénzése a Szirén integralt konyvtari rendszer Koélcsonzés
moduljaval torténik. Nem keriilhetnek ki a konyvtabol dokumentumok kdlesonzési
adminisztracio nélkiil.

A hasznalok jogait €s kotelességeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
A dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a
konyvtarhasznalo a beiratkozas soran ennek szabalyait tudomasul veszi és
magara n¢zve kotelezonek 1smeri el.

6. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.
6.1 A konyvtar hasznaldi kire

A konyvtar szolgaltatasait az intézmény dolgozoi és tanuloi vehetik igénybe.
Az intézmény tanuldi nyilvantartasa alapjan (SZIR), minden tanuloi
jogviszonnyal rendelkezé diak beiratko- zott olvasdja a konyvtarnak. A
kényvtaros a beiratkoz6 adatait csak az olvasoval valo kapcso- lattartashoz,



konyvtari nyilvantartasokhoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megszin- tetése utan torlésre kertilnek.

A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a konyvtari szolgaltatasok.
6.2 A konyvtarhasznalat médjai

— helyben hasznalat
—  kolesonzés

— csoportos haszndlat

A konyvtaros szakmai segitséget ad az informaciohordozok kozotti
eligazodasban, az informa- cidk keresésében, a szellemi munka technikajanak
alkalmazasaban, a technikai eszk6z0k hasz- nalataban.

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhato a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyoiratok ¢és az audiovizualis anyagok. A helyben
hasznalhatd  dokumentumokat a  szakokta- tok tanitasi oOrdra
kikélesonozhetik.

6.3 A kolcsonzés szabalyai

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros oktato tudtaval lehet
kivinni. Dokumentumot csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

A dokumentumok kolcsonzeési hatarideje 4 hét. A tankdnyvtamogatasra
jogosult tanu- 16k 4altal atvett tankonyvekre vonatkozoé szabalyokat a
TankOnyvtari szabalyzat tartal- mazza.

A szakképz6 intézmény allomanyabol eltavozd olvaso tartozasat koteles
rendezni tavozasa elétt, s azt a konyvtarossal igazoltatni.

A konyvtarban a csendes tanulas, miivelodés lehetoségét biztositani kell
minden kényvtarhasznalonak.

A mobiltelefon hasznalata a konyvtarban az olvasok szamara nem
megengedett.

A késedelmes olvasokat a kdnyvtaros felszolitja tartozasanak rendezésére.
A kolcsonzési hataridét be nem tartoknak 1j konyv addig nem
kolcsonozheto, amig a kint 1évoket vissza nem adtak.
A kolcsonzott konyvek megrongaldsa vagy elvesztése esetén a kolcsonzo a
kart kote- les megtériteni a mindenkori beszerzési értéknek megfeleloen, vagy
ugyanazon miinek egy masik kifogastalan allapotban lévd példanyaval A
konyvtar orarendszerti tanitas vagy értekezlet szamara csak indokolt esetben
vehetd igénybe, mert akaddlyozzak a konyvtar miikodését.
A konyvtar nyitvatartasi ideje

o A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 22 ora.

o A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.



o A nyitvatartasi idot a mindenkori orarendhez igazodva
alakitja ki a konyvtaros oktato.

o A konyvtar nyitvatartasi idejét kifliggeszti a konyvtar
bejaratanal, az is- kola faliujsagjain, és kozzéteszi az
iskola honlapjan.

7. A konyvtar szolgaltatasai

— Olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat
modjardl, a kdnyvtar gytijtemeényérol)

— Tanitasi napokon biztositja a tanulok és dolgozok konyvtarhaszndlati jogat
megfeleld nyitva tartassal.

— konyvtar-szakmai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

— tartos tankdnyvek nyilvantartasa és kdlcsonzése

8. Tankonyvtari szabalyzat

Tankdnyvrendelést az intézmény csak az Oktatasi Hivatal altal kdzzétett hivatalos

listarol adhat le a Konyvtarellaté Kft. elektronikus feliiletén.

Az intézmény a kovetkezO modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének

— Az intézmény tankOnyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség
véleményének kikeé- résével, évente az intézmény igazgatoja hatarozza
meg.

— A munkafiizetek, munkatankényvek a konyvtar nem veszi leltari
nyilvantartasba. A tanulok a munkatankonyvek, munkafiizetek atvételét
alairasukkal ismerik el.

A tankOnyveket a konyvtar brosura (0sszesitett, ideiglenes) leltarba veszi,
kiilon gyljteménykeént kezeli.

— A tdmogatasra jogosult tanulok tankdnyveiket egy tanévre kolesondzhetik.
Amennyiben a tankényv tobb évig sziikséges, a munkakozosség-vezetd
javaslatira a  kolesonzési  hataridd a  kovetkezé  tanévre is
meghosszabbithato, legfeljebb a zar6vizsga napjaig.

— Amennyiben a tanuld tanuloi jogviszonya, megsziinik, minden kényvtari
tartozasat koteles rendezni.

— Amennyiben a tankdnyvet a tanulo gondatlansagbol vagy szandékosan kart
okoz, az okozott kart kiteles megtériteni.

az elhasznalodas meértéke

az elso tanév végére legfeljebb 25%-o0s

a masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s — a harmadik tanév végére
legfeljebb 75%-0s — a negyedik tanév végere 100%-os lehet.
9. Katalogusszerkesztési szabalyzat



Ahhoz, hogy az olvasok eligazodjanak a konyvtarban, olyan nyilvantartast kell
kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban elhelyezett
dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tajékoztatok a
katalogusok. A szamitogépes feldolgozas be- vezetése, a konyvtari integralt
rendszerek hasznalata mellett nem sziikséges a hagyomanyos cédulakatalogus.
Konyvtarunk a Szirén integralt kényvtari rendszert hasznalja, amely a doku-
mentum minden rogzitett adata alapjan lehetove teszi a visszakeresést.

Békéscsaba, 2023.08.30.

Készitette: Jovahagyta:

konyvtaros oktatd igazgato



