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1. Torvényi szabalyozok

. 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

. 2013. évi V. a Polgari Torvénykonyvrol

. 2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsoldodd, valamint egyéb torvények modositasarol

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

. 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

. 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérol és alkalmazasarol

. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
. 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

. 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

2. Az SZMSZ idébeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az oktatoi testiilet jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol, visszavonasig

érvényes. A kotelezo feliilvizsgalat a mindenkori jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelden torténik.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és més érdeklédok megtekinthetik a titkdrsdgon munkaiddben,

tovabba az iskola honlapjan.

3. Az SZMSZ személyi hatilya

A Szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuléjara — ide értve a
felnéttoktatasban/felnottképzésben részt vevoket — nézve kotelezo érvényii. A SZMSZ hatalya kiterjed mindazokra is, akik belépnek az iskola

tertiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

4. Az SZMSZ. teriileti hatalya

Kiterjed az iskola és iskolai telephelyek teriiletére, valamint az iskola éltal szervezett, Szakmai Program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan

kiviili programokra.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola szervezeti felépitése, iranyitasa
Iskolavezetés:

> igazgato

» igazgatohelyettesek

» tanmiihelyvezeto

» mindségiranyitasi csoport

Szakmai munkakozosség- vezetok



Oktatok

Adminisztrativ dolgozok, technikai dolgozok



Az intézmény szervezeti felépitése

A Szolnoki SZC Klapka Gyorgy Technikum és Szakképzo Iskola szervezeti felépitése
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6. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatdi testiilet és a szakmai munkakozosségek

Az iskola szervezete

Az iskola vezetdsége: az iskola vezetdségét az igazgatd valamint a kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az
igazgatohelyettesek, tanmiihelyvezetd.
e A mindségiranyitasi csoport: intézménylinkbemindségiranyitasi csoport (tovabbiakban: MICS) miikodik, amely részt vesz a
mindségiranyitas szervezésében, koordinalasaban, illetve a kapcsolodo feladatok ellatasaban.
e Oktatoi testiilet: véleményezési és javaslattételi jogkorrel bir.
e Munkakozosségek: €éliikon a munkakdzosség-vezetdvel segitik az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezését, szervezését és
ellendrzését.
Az intézmény €lén igazgatd all. A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint segitik a neveld-oktatd munka

tervezését, szervezését, és ellenOrzését.

Az igazgatd felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

7. Az intézmény szervezete

7.1. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény oktatdinak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és
hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatdi munkakort betoltd munkavallaldja, valamint az

oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja.



Az intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény mitkddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben ¢€s
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik, gy mint:

e a Szakmai Program és mddositasanak elfogadésa,

e a Szervezeti és Mlikodési Szabdalyzat és modositasanak elfogadasa,

e aszakképzd intézmény éves Munkatervének elfogadasa,

e aszakképz0 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadéasa, valamint

e az intézmény vezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa.

Az oktatoi testiilet dontései, hatdarozatai
A tanév soran az intézményi oktatoi testiiletek a feladatoktol fiiggden tartanak értekezletet.
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e félévi osztalyozo értekezlet,
e tanév végi osztalyozo értekezlet,

o sziikség szerint rendkiviili értekezlet

Az intézményi oktatdi testiilet a tanulok tanulmanyi munkdjénak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését osztalyozo értekezleteken végzi.
Az osztalykozosségek problémainak megvitatasa mikro-értekezleti formaban is lehetséges. Az intézményi oktatoi testiilet mikro-értekezletén csak
az adott osztalykozosségben tanito oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. A mikro-értekezletek idépontjait az osztalyfonokok hatarozzak meg,
akiknek megitélése alapjan az, sziikség szerint, barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megbeszélésére.

Az intézményi oktatdi testiilet dontéseit €s hatdrozatait - a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli
szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok iktatas utdn az intézmény irattardba

keriilnek.

7.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az iskola oktatoi testiiletébol és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban alléo adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

7.3. Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezetdje az iskola igazgatdja, aki munkaja soran betartja és betartatja:

o Kulturélis és Innovacios Minisztérium, NSZFH és a Szolnoki Szakképzési Centrum utasitasait;
e az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott eldirasokat.

Az igazgatd megbizésa a hatalyos jogszabalyok szerint, fenntartdi jovahagyassal torténik.

Az intézmény vezetdjének munkdjat az igazgatdhelyettesek (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld-tevékenységét), tovabba

kozépvezetdk (munkakozosség-vezetdk) segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézményvezetés tagjai

® igazgatd

e igazgatOhelyettesek

e tanmiihelyvezetd

7.4. Képzési tanacs

A szakképzd intézményben

a) atanulok jogainak érvényesitése ¢és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

b) aneveld-oktaté munka tamogatasa,



C) az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanuld esetében a kiskora tanulok térvényes képvisel6i,
a fenntarto, tovabba a szakképz0 intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiitkddésének elémozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény
milkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezd és javaslattevd testiiletként miikodé képzési tanacs hozhatéd létre. Iskolankban

képzési tanacs nincs.

8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

8.1. Az oktatok kozdssége

Szakképz6 intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.

Az oktato a szakmai oktatds végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevo személyekkel 0sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a
blintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

Az allami szakképzd intézmény oktatdja az Nkt.-ban meghatarozottak szerint a Nemzeti Pedagogus Kar tagja.
Az oktato pedagogusigazolvanyra jogosult.

Az intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény mikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testiilet félévente egy alkalommal munkaértekezletet tart. Az oktatd testiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két

alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és diontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatd
munkakort betolto, és a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottja. Véleményezési és javaslattéve
jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Déntési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e aszakmai program elfogadasa

e az SZMSZ elfogadasa

e ahdazirend elfogadasa

e aziskola éves munkatervének elfogadasa

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadasa

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa

e atanulok fegyelmi iigyei

e az intézményi programok szakmai véleményezése

e azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkorméanyzat miikodési szabalyzatat és véleményezi a diakonkormanyzat miikodésére
biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
Az oktatoi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a szakmai program, a hazirend és a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkak6zdsségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl;

e az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatdi testiilet helyett az osztalyban tanitd oktatok
kozossége hozza meg.
A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elso értekezletén keriil sor. A legalabb
harom tagbol all6 bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A felsorolt dontéshozok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a dontést kovetd legkozelebbi oktatoi testiileti értekezleten.
Az oktatdi testlilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazéassal és egyszerli

szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki az oktatoi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén



az igazgatd szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt oktatd vezeti. A jegyzokOnyvet az igazgatod, a

jegyzokonyvvezetd és az oktatoi testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

8.2. Az intézményi alkalmazottak kozdssége

Az iskola oktatodi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. A teljes
alkalmazotti munkak6zosséget az igazgatod hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor azt a jogszabaly eldirja vagy intézmény egész mikodését

érintd kérdések targyalasarol keriil sor.

8.3. Az intézmény sziil6i szervezete

a) A Nemzeti kdznevelési torvény 73.§-a rendelkezik a sziil6k k6zosségérdl. Ennek alapjan az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miitkodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szll6i szervezetet hozhatnak létre. Az iskolaban sziildi szervezet nem miikodik. Amennyiben a sziilok ezt igénylik, a sziil6i szervezetet

(kozosséget) 1étre kell hozni.
b) Az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziil6i munkakozosségek véleményeiket,

allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott képvisel6k, vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az intézmény vezetéségéhez.

8.4. A képzési tanacs

Iskolankban Képzési Tanacs nem miikodik.

8.5. Tanulok kozossége

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a
foglalkozasok tulnyomd tobbségét az oérarend szerint kozosen latogatjdk. Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatdnak

legkisebb egysége
e megvalasztja az osztaly didkbizottsdgat (ODB) €s az osztaly titkarat.
o kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzataba.
Az osztalykozosség igy onmaga diakképviseletérdl dont.
A diakonkormanyzat

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban
diakonkormanyzat miikddik. A diakdnkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgytilés, amelyen a tanuldi kozdsségeket az osztalyok ODB titkarai,

az osztalyok idészakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A didkonkorményzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodeésérol;
e amikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,



e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,
e ahdazirend elfogadésa eldtt.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s
miikddési szabalyzata szabalyozza. Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének targyi,

technikai és mas feltételeit.

9. A munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgato képviseli a szakképz0 intézményt. Dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal
a tanuloi jogviszonnyal, a felndttképzési jogviszonnyal, a torvényes képviseldkkel vald kapcsolattartassal sszefiiggésben a feladatkorében hozott

dontések tekintetében.

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatdja az igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a
foigazgatd iranyitasa mellett - elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a fdigazgatdé vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe. Kozvetleniil irdnyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény mindségirdnyitasi rendszerének miikddtetéséhez kapcsolddod feladatok

végrehajtasat.
Az igazgato felel

e aszakképzd intézmény szakmai munkdjaért,
e aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,
e aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért
¢s ellendrzéséért.
Az igazgato
e véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd - a szakképzd intézményt €s a szakképzd intézményben foglalkoztatottakat érintd -
dontést,
o félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyu;t, illetve adatot szolgaltat a szakképzd
intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének €s beszamoldjanak elkeészitéséhez,
e a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara
jogosult.
Az igazgatoi hataskorbe tartozo jogkor magéaba foglalja:
e afegyelmi jogkor gyakorlasa,
e az Osszeférhetetlenségi ligyek elbirdlasa,
e akiilfoldi kikiildetés engedélyezése,
e a munkakoéri leiras kiadasa,
e munkarend megallapitasa,
e aszabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

e az egyéb, nem iskolarendszerli tovabbképzésen, konferencian torténd részvétel engedélyezése, a helyettesitési dij megallapitasaval
nem jar6 helyettesités elrendelése,

o készenlét €s ligyelet elrendelése,

e oktatok teljesitményértékelésével, mindsitésével, teljesitménykovetelmények meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések,

Az igazgatd — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskorébe utalt munkaltatol jogok gyakorlasat az igazgatOhelyettesekre részben
atruhéazhatja.



10.

Az oktatok jogai és kotelességei

Az oktatot feladatanak ellatasaval osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-
oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a szakképz0 intézmény szakmai programyja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit megvalasztja

a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan — a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével — megvalasztja az alkalmazott tankdnyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a
szakképzés céljait szolgalo pedagogiai szakmai eszkozoket,

hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informacidkhoz,

az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak és a szakmai képzés képzési
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

a szakképzdé intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, digitalis
tananyagokat, oktat6i segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Az oktato alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatésa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti
kovetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanuld,
illetve képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktato kotelessége, hogy

e szakmai oktaté munkdja sordn gondoskodjon a tanul6 személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon a fejlesztd
pedagbgussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzetli tanul6 felzark6zasat
elosegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e cldmozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiilkddés magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi ¢€let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

e ¢rdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

crer

Az oktato kotelessége, hogy

e a kiskorti tanuld tdérvényes képviseldjét rendszeresen tdjékoztassa a tanuld szakképzdé intézményben nyujtott
teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait
érintd lehetdségekrol,

e a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitdsaval, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje - és sziikség esetén mas szakemberek -
bevonasaval.

Az oktato kotelessége, hogy az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat éves €s foglalkozas
szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét.

Az oktatd kotelessége, hogy a tanulok, a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény alkalmazottainak emberi
meéltosagat €s jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az oktat6 kotelessége, hogy

e részt vegyen a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti €s mitkodési szabalyzataban eldirt valamennyi feladatat
maradéktalanul teljesitse,

e pontosan €s aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a szakképzd intézmény iinnepségein
és rendezvényein,

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

e atanuld érdekében egyiittm{ikddjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel.

Az oktatok mindségiranyitasi feladatai:

részvétel az onértékelésben,

adatok gytijtése és szolgaltatdsa a rendszer miikddéséhez, az onértékeléshez,



e partneri mérésekben valo kdzremiikodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések levonasa

e az Onértékelés értékelési teriiletenként értékelési feladataiban vald kozremukodés,

e részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,

e a cé¢lok meghatarozasaban kozremiikodés, teljesitésében részvétel,

e a folyamatszabalyozéasokat végzd csoportokban részvétel,

o a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban, a fejlesztések megvaldsitasaban részvétel,

e folyamatok kidolgozasaban, miikodtetésében valo részvétel.
11. A munkakozosségek

Munkakozdsséget legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatd oktatd hozhat 1étre. Egy-egy oktato
tobb munkakozosségnek is tagja lehet. A szakképzési szakmai munkakdzosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi
joggal. Egy szakképzé intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre, iskolankban 6 munkak6zosség miikodik.

Az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:

Osztalytonoki munkakozosség

Humén munkak6zosség Magyar nyelv €s irodalom, Torténelem, Idegen nyelv

Redl munkak6zosség Matematika Fizika Bioldgia Foldrajz Digitalis kultara/Testnevelés

Meérés-értékelés munkakdzosség

Szakmai_Gépészet, Fa-¢és butoripar, EpitSipar, Mez6gazdasag és erdészet agazatban oktatok munkakozossége
Szakmai_Kereskedelem, Szépészet, Turizmus-vendéglatas agazatban oktatok munkakozossége

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi €s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjdn végzik. Minden tanévben, valamennyi munkako6zosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozdsségi
értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli,
vagy a munkakodzdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb
Ot évre.

A munkakdzosségek részletes feladatai:

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

Részt vesznek az iskola szakmai munkdajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében

ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

e A munkak6zOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, az oktatok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabal,

propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

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

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

Az intézménybe keriilé palyakezdd oktatd szamara azonos vagy hasonld szakos oktatdé mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj

kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a palyakezd6k munkajat tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nydjt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek kialakitdsdban és ezek

gyakorlati megvalositasaban.

A MICS (minéségiranyitasi csoport) végzi, iranyitja, osszehangolja a(z):
e igazgatd és a foigazgatd iranymutatdsa szerint a mindségiranyitasi rendszer leirdsat, eldterjesztésként (javaslatként) a fenntartd
szamara,
e mindségiranyitasi rendszer leirds elkészitése soran a MICS elkésziti a folyamatszabalyozasok kidolgozasanak litemtervét,
e iitemterv szerint a folyamatok szabalyozasanak koordinalasat, a folyamatok fejlesztési tervét,
e az intézményi Onértékelés feladatainak tervezését, szervezését, lebonyolitasat, az onértékelés szervezési feladatait,

e az Onértékelési folyamat soran a vezetés €s az oktatok folyamatos tajékoztatasat, az intézményvezetd jovahagyasaval,
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e az intézményen beliil az oktatok felkészitését a mindségiranyitasi feladatok elvégzésére, az 1) belépdk tajékoztatasat,

e mMindségiranyitasi rendszer miikodésének tervezését, a feladatok megvaldsitasaba az oktatok bevonasanak tervezését, a feladatok
éves munkatervbe illesztését,

e az onértékelési szempont- €s elvaras-rendszer alapjan az erdsségek és a fejlesztendo teriiletek intézményi szintli 6sszesitését,

o fejlesztendo teriiletek sorrendjének meghatarozasat (priorizalas),

o fejlesztendd teriiletek elOterjesztését az oktatoi testiilet szamara,

e intézményvezetdi Onértékelés elokészitését és az intézményi Onértékeléssel dsszekapcsolasat,

e Onértékelési Kézikdnyv és a szabalyozott 6nértékelési folyamat mentén a partnerek azonositasat, a partneri kérddiveket, a mérés
modszertani dontéseket (mintavétel, visszaérkezési arany, stb.),

o Dbeérkezett kérddivek Osszesitését, €s az intézményvezetd szamdra a felmérés eredményeinek bemutatasat.

12. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

¢ mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;

e heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

o iskolavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel révén (havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint);

e szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései soran (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.);

o dualis képzdhelyekkel tartott megbeszéléseken, konzultacidokon;

e a Centrum munkatervében, tovabba az intézmény munkatervében szerepld értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferenciakon,

rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétol fliggden valtozo rendszerességgel megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultacidokon;

e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétel révén;

e az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremiikodésben;

e igazgatd és igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti benntartézkodésa soran;

e az iskolai munkatervben szerepld oktatoi értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban
tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informéciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informacidcseréjét is.
Az egy osztalyban tanitok kozOssége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.:
javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd oktato,
vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok dsszehivasara (osztalyoktatoi értekezlet). Az oktatoi testiilet
egy-egy kisebb tanuloi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat

az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4116 oktatdkra ruhdzza at.

Szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése, kapcesolattartasa
Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetoi
felelések. A szakmai munkakdzosségek vezeti a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkako6zdsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjadk egymast a
munkako6zosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai
tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkak6zosségei, munkdjukba bevonjak a kiils6 képzOhelyek kapcsolattartoit, oktatoit. A

munkakozdsség-vezetdk felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkak6zosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kitelesek haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival.

Diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas, a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
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A szakmai munkak6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok koézossége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkdrrel, a didkonkorményzattal. A kapcsolattartas a kotelezd és nem kdotelez6 foglalkozasok,
osztaly- ¢és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgytlés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az
osztalyk6zosségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal

az oktatokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irdsos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatdi és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a didkdnkormanyzatot segit oktatd, aki minden DOK
(didkonkormanyzat) vezetdségi lilésen és a kozgylléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érintd
fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdonkormanyzat munkajarol. A didkdnkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat
érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatoi értekezletre a

diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskola telephelyeivel val6 kapcsolattartas rendje
Az egyes telephelyek kozotti kapcesolattartas rendje, formai

A kapcsolattartds megvalosul:

e mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;

e az igazgatonak az intézményben torténd rendszeres benntartozkodasa, valamint a telephelyek vezetSivel és a szakmai
munkako6zosség-vezetokkel torténd munkamegbeszelései Gtjan;

e heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

o iskolavezetdségi liléseken és munkaértekezleteken valo részvétel révén (havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint);

e az iskolai munkatervben szerepld oktatdi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken,
programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétol fliggden valtozo rendszerességgel megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon;

e problémamegoldo férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétel révén;

e aziskolai bemutato foglalkozasokon torténd kozremiikdésben.

13. Az intézmény miikodési rendje, nyitva tartasa

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idszakban tanitdsi napokon 6 6ratdl 20 o6raig tart nyitva. Ettd] vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgato
engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitdsi szilinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elre kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva

kell tartani.

A gyakorlati oktatas és a foglalkozasok a hazirend ,,A miikodés rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az elsé elméleti
foglalkozas kezdete 07:30. A foglalkozasokat senki sem zavarhatja, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi

engedély szilikséges.

Az oktatd a foglalkozasok alatt feleldés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mithelytermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd

foglalkozasra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezo foglalkozas.

A foglalkozasok kozotti sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 eldtt €s utan az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetdje altal kialakitott tigyeleti rend
biztositja a tanulok feliigyeletét. A oktatok reggeli tigyelete 7 ora 15 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast a foglalkozasok rendjéhez igazodva
kell meghatarozni. Az ligyeletes oktatod figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi tilalom

betartasat. Baleset esetén intézkedik.
A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd oktato latja el.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kiranduldsokon, muzeum ¢€s szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a

feliigyelet szabalyait az igazgatd hatarozza meg.
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A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hdzirendje — 6nallé szabalyozéasként — hatdrozza meg. A hazirend betartasa az iskola

valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartdzkodasanak rendje

A oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd beosztasat az iskola drarendje €s az egyéb foglalkozasok

programja hatdrozza meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban ellatando feladatokat az igazgatod hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola

munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaid6 feletti munkaidd részében az oktatdé maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktat6 a foglalkozasok kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és foglalkozasait a mindenkori csengetési rend szerint
felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd oktatonak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskolaba. Az iskolai tanmiihelyben a 30 perces sziinet hazirendben meghatarozott ideje kotelezéen betartando, ettdl eltérd sziinetet az oktatd
igazgat6 hozzéjarulasaval engedélyezhet. Az iskolan kiviili helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elott legalabb 10 perccel, és a foglalkozasok alatt az 61t6zoket zarva kell

tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl a foglalkozas megkezdése eltt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben értesiteni kell az illetékes vezetdt. Ezzel parhuzamosan
az iskola kozponti e-mail cimére is meg kell kiildeni a tdvolmaradasrol a bejelentést. Az Gjboli munkéba allast ugyanilyen formaban kell jelezni,

legkésObb a megeldz6 munkanap 15 oraig.
A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd €s az egyéb munkakdrt betolto alkalmazottak munkarendje
A nem oktatdo munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan — az igazgat6 allapitja meg.

A nem oktaté munkakdrben dolgozok munkaidejét az igazgatd hatdrozza meg, az egyedi munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirasok

tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén a munkakori leirasban megjelolt munkahelyi vezetdt kell értesiteni.

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

Az iskola a zavartalan mtikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és

benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

rrrrrr

az illetékes személyhez. A portas nyilvantartja az érkezoket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybd6l. Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott
névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitdsi szlinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével tartdzkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil

lIéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, sziildi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

. Az intézménybe 1€pd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartozkodhatnak.

. A tanitasi 6rak latogatasara az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor, az 6rdk 1ényeges megzavarasa nélkiil.

. A sziilok, vendégek fogadésa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

. Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzd szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrol,

hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rend;jét.
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Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény

tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

14. Az oktatéi munka belso ellendrzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért, iranyitasaért €s hatékony mikodtetéséért az iskola igazgatdja a felelOs.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését a
mindségiranyitasi kézikonyv iitemezése alapjan végezziik. Az ellenOrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hatdskoriikben az igazgatohelyettesek €s a munkak6zosség vezetok.

Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd- neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendérzott teriiletek:

e Foglalkozasok ellendrzése, amit az igazgatd, az igazgatohelyettesek, tanmihelyvezetd, a munkakozosség-vezetok végzik
foglalkozaslatogatassal.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége elotti
beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezeto rendszeresen ellendrzi, az igazgatd alkalomszerien.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgatOhelyettesek havonta kisérik
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.

e Adminisztracio ellendrzése: torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi €s szakmai vizsgak iratai. Ezek
ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik, az igazgatd az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellenérzést.

e A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, az altalanos igazgatohelyettes
havonta ellendrzi digitalis naplo ellendrzése soran.

Az igazgat6 rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai munkak6zosség €s a sziild1 kdzosseg is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozdosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az

altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére az oktatotestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.

15. Az intézmény értékelési rendszere

Célja: Az intézmény mitkodésének, a szabalyozasoknak €s a partneri elvarasoknak vald megfelelés €s a sziikséges modositasok feltarasa.
Alapelvei

e A beszamoltatdsa mérhetd, nyilvanos elvarasokon alapul

e Adaptiv, felhasznalja a mas altal elvégzett értékelést, valamint az intézményi 6nértékelés tapasztalatait, eredményeit

o Tekintettel van az Osszes €rintett elvarasaira, elégedettségére

e Tiszteletben tartja az intézmények pedagodgiai munkajanak sajatossagait

e Figyelembe veszi az intézmények neveltjeinek eltérd szociokulturalis hatterét, a pedagdgiai hozzaadott érték hosszu tavii megtériilését

e Arendszer rugalmasan alkalmazkodik a helyi gyakorlathoz, épit annak bevalt elemeire;

e Az intézményértékelési rendszer a Szakmai Programon alapszik;

e Az oktatok kozvetleniil is részt vesznek a mérések ¢és értékelések lebonyolitasaban €s az eredmények értékelésében;

e Az intézményértékelési rendszer hozzaadott érték elvii, ami azt jelenti, hogy az intézmény eredményeit sajat korabbi eredményeikkel
vetjiik Ossze, és feltarjuk fejlesztési lehetdségeinket;

e Az intézményértékelési rendszer koherens a fenntart6i intézkedési tervvel;

e A mérés-értékelési rendszer figyelembe veszi a tanuld életkori sajatossagait, minden esetben diagnosztikus funkcié szerint mér (az

eredmények nem hasznalhatok fel az egyes tanulok mindsitésére);
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Az intézményértékelési rendszer szerves része a mérési eredmények dokumentalasara alkalmas adatbazis, mely lehetOvé teszi az

Osszehasonlitast

Az értékelésen alapul6 fejlesztés irdnyai redlisak, 1ényegesek €s a megfogalmazott célok mérhetdk legyenek.

Az értékelési rendszer miilkodése

Az értékelés folyamata:

a konkrét értékelés céljanak, funkcidjanak kijelolése
a koriilmények, lehetdségek szambavétele;

az értékelés targyanak, teriileteinek meghatarozasa;
mérdeszkozok, eljarasok 1étrehozasa, kivalasztasa;
az értékelés lebonyolitasa;

az adatok elemzése, értékelése;

visszacsatolas

az érdekeltek informalasa

az eredmények felhasznalasa

Az értékelés teriiletei:

human tényezok (vezetd, oktatd, alkalmazott, tanuld)
a tartalmi munka dokumentumai

infrastruktura

koltségmutatok

oktatoi munka eredményessége

az intézmény kapcsolatrendszere

16. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezet6k kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a szakképzési torvényben, a munka torvénykonyvében a raruhdzott vezetdi jogkort, ellatja az ezzel 6sszefiiggd

feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkore:

Gyakorolja az intézményvezetdre raruhazott jogkoroket

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények €s mas jogszabalyok a hataskorébe utalnak
Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel rendjét és ennek keretében a

szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére jogosultak korét
Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek miikodését

Kozvetleniil irdnyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény mindségiranyitdsi rendszerének miikodtetéséhez kapcsolodd feladatok

végrehajtasat

Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor

Fizetési kotelezettségek esetén gyakorolja aldirasi jogkorét a kotelezettségvallalasi szabalyzat altal meghatarozott esetekben
Dont — ilyen iranyu kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol

Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat
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e A rendszergazda irdnyitasa

Feladata:

e Kiilso kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat
e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését
e (Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridore torténd tovabbitasarol
e Részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
e Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodo szakmai szervezetekkel fennalld kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval,
a szakmai szervezetekkel, a dualis képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetekkel fennalld kapcsolatokra
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
e Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét
e Iranyitja a tanfeliigyelettel €s az oktatok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi feladatokat
e Biztositja az iskola miikdését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat
e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez
e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1€gkorérol, az egymast segité emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a kitiizott pedagogiai céloknak
megfeleld oktatd-didk viszony kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerli és folyamatos
tovabbképzésérol
e Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitésérdl, végrehajtasuk szakszerii megszervezésérol és ellenérzésérol
e Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megiinneplésérdl
e Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet
e Irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat
e Irényitja a kdzépiskolai beiskolazasi feladatokat
e Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld el6készitésérol, megszervezésérdl és lebonyolitasarol
e Figyelemmel kiséri és segiti a szakképzési munkaszerzddések megkotését
o Irdnyitja az intézmény palyazati tevékenységét, felligyeli a palydzatok megvaldsitasat és a fenntartdsi kotelezettség teljesitését
e (Gondoskodik a munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, az oktatok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, az
oktatoi testiileti dontések végrehajtasarol, az oktatoi testiileti értekezletek megtartasarol
e Gondoskodik a diakkozgyiilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol
e [Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat
e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol
e Biztositja a didkonkormanyzat és a diakkorok miikodésének feltételeit
o Irényitja és 0sszehangolja az iskola — oktatd és nem oktatd beosztasu — dolgozoinak tevékenységét
e Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a kiemelkedé munkat végzoket,
illetve sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz
e Figyelemmel kiséri és segiti a oktatoi testiilet és a tanulokozosség életét, a didkdnkorméanyzat érdekvédelmi feladatainak
megvaldsulésat
o Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisito és 0jitd torekvések kibontakozasat
e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje)
kozotti kapcsolatokat
e Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat
e Irényitja a taniigyi dokumentumok elkészitését
e Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat
e FEllendrzi ¢és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel az oktatdoi munkafegyelem, valamint a tanulok tanulményi és
magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét
e Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi fogaddonapok, stb.) megszervezését
e (Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

o Feliigyeli a karbantartasi €s felujitasi munkalatokat
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e (Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl

e Kapcsolatot tart a sziil61 kozdsség képviseldjével

Igazgatohelyettes

Hatas- ¢és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvalositasaban, tovabba az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg
a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatasi teriiletek és az iskolaban

folyo kozismereti oktatas felligyelete, tovabba a didkonkorményzatot segitd oktato iranyitasa.
Hataskorébe tartozik:
Osztalyfonoki munkakozosség
Humén munkako6zosség
Redl munkako6zdsség/Testnevelés, sport és szabadidd
Meérés-értékelés munkakdzosség
Jogkore:
e A taniligyigazgatasi tevékenység iranyitasa
e Alairéasi jogkdr gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén
e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositasanak irdnyitasa
e Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
e A gyakornoki rendszer miikodtetése
e Az elektronikus naplé mitkddtetése
e A diakkozgytlilések szervezése €s iranyitasa
e A hirdetések ellenOrzése, az iskolaradio tizemeltetése
e Azigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai t stb.) esetén az igazgato helyettesitése

o Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladatai:

Kozismereti oktatas irdnyitasa, feliigyelete:

e Irényitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

e Irényitja a kdzismereti tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

e Részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

e Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.)

e Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat €s iranyitja azok kdvetelményeinek kidolgozasat.

o Tajékoztatast nyajt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek.

e Irényitja az érettségi, valamint az egyetemi/fOiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat

o Igazgatoi felkérésre megszervezi az érettségi vizsgakat, s a dokumentaciot a torvényesség alapjan ellendrzi

e Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt

e Felel6s a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért

e [Iranyitja a szakteriiletén mitkodo szakkorok tartalmi munkdjat

e Szervezi ¢és ellendrzi szakteriiletén a felzarkoztato €s a tehetséggondozo foglalkozéasokat

o Oralatogatasokat, bemutaté érékat, tapasztalatcserét szervez

e Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet

e Irényitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat
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Koordinalja az ifjisdgvédelmi feladatokat

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérdl

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérol

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal

Feliigyeli az osztalyfénoki munkak6zosség munkajat

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

Elkésziti az iskolai munkatervet

Feliigyeli a SZIR rendszert (tanuldi és oktatod jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel, intézménytorzs aktualizalasa, stb.)
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol a kozismeretitargyakra vonatkozolag

Részt vesz az oktatdo-neveld munka szervezésében (fakulticios rend, csoportbeosztasok, munkakozosségi megbeszélések, osztalyozo
konferenciak stb.)

Eldkésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik annak megvalositasarol
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

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

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

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és koordinalja a sziirévizsgalatokat

Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal

Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segitd oktato tevékenységét

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziild1 fogadonapok stb.) megszervezésérdl és
lebonyolitasarol

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagés és a szalagavatd megszervezéséért €s lebonyolitasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktaté testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat

Felel6s az informécidaramlés gyors és pontos megtorténtéért (hirlevelek, hirdetések, iskolaradio stb.)

Feliigyeli az iskolaradi6 miikodését

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl tajékoztatja az igazgatot

Igazgatéhelyettes (szakiranyu oktatasért felelds)

Hatas- és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az igazgatdhelyettest. Feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban.

Ellendrzései soran személyesen gy6z0dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a

tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony tligyek el6készitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitdsa, a szakmai oktatés

iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

A szakmai munkak6zdsségek

Az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga

Jogkore:

Szakmai oktatas iranyitasa, feliigyelete
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Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgat6 altal kiadott teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja az iskolai dokumentumok modositasat

Helyettesiti az 4ltalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén

Helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatohelyettes €s az igazgatod hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

Irényitja, szervezi és ellendrzi a szakmai oktatast

Részt vesz az drarend elkészitésében felndttek oktatasa esetén

Részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

Javaslatot tesz a szakmai oktatasra vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorlohely
valtoztatas stb.)

Részt vesz a Szakmai Program elkészitésében

Feliigyeli a Szakmai munkak6zdsségek munkajat

Ellen6rzi és jovahagyja a szakmai munkak6zosség munkatervét és tanmeneteit

Felel6s a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért

Kozremikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas €s az érarend elkészitésében

Szervezi a technikumi és szakképzo iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a beiskolazasi
munkéban egylittmiikddik a dudlis képzésben résztvevd dudlis partnerekkel

Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazéssal kapcsolatos tajékoztatast.

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.

Kozremiikodik az dgazati alapvizsgdk megszervezésében €s lebonyolitdsaban

Az elektronikus naploban rogziti €s ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket

Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, €s felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

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

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

Biztositja a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyok szerinti miikddést az elméleti oktatds és a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén
Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositdsadban

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli €s helyi versenyeire torténd felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi
részvételt

Iranyitja a szakteriiletén miikodo felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok €s szakkordk tartalmi munkéjat

Oralatogatasokat, bemutaté érékat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat

A tanmiihelyvezeto

Igazgatohelyettesi feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellendrzései sordn személyesen gy6zddik meg a

nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos

jogviszony ligyek el6készitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa és az iskolai tanmiihelyi

oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartoznak:
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e A Szakmai munkak6zosségek
e Iranyitja, vezeti az iskolai tanmiithelyek munkajat
Jogkore:
e Feliigyeli a tanmiihelyi oktatdo-neveld munkat
e Szakmai gyakorlati oktatas irdnyitasa, feliigyelete
e Az iskolai tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altaldnos iranyitoi, vezetdi jogkorrel rendelkezik
e Koordinélja a kamaraval a szakképzési munkaszerzédések megkotését
e Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
e A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat
e Helyettesiti a szakiranyt oktatasért felel0s igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
e Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja
Feladatai:
e Irényitja és ellendrzi a tanmiihely oktatdinak munkdjat;

e Iranyitja az orarend elkészitését, részt vesz annak elkészitésében

o FElkészitteti és feliigyeli a gyakorlati oktatés, oktatasi dokumentécioit;
e Részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

e Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges anyagokrol, szerszdmokrol, valamint a gépek és berendezések biztonsdgos miiszaki

allapotarol;
e A szakmai vizsgak gyakorlati részét megszervezi;
e Statisztikai adatszolgaltatas;
e Kapcsolattartas kiils6 vallalkozasokkal;
e A gyakorlati képzés biztonsagi felligyelete;
e Szakmai tanulmanyi versenyekre a gyakorlati felkészités megszervezése, lebonyolitasa;
e A pedagdgiai munka dokumentécioinak feliigyelete;

e Felelds a mindségiranyitasi rendszer miitkodtetéséért

o Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatast
e Feliigyeli az iskolai tanmtihelyek tevékenységét

e Javaslatot tesz a szakmai oktatas vonatkoz6 tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltds, felmentés, hidnyzds, gyakorlohely

valtoztatas stb.)
e Segiti a Szakmai Program elkészitését
e Segiti a Szakmai munkak6zdsségek munkajat
e Ellendrzi és jovahagyja a szakmai munkakozosség munkatervét és tanmeneteit
o Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitésében

e Szervezi a technikumi és szakképzO iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a beiskolazasi

munkaban egyiittmiikddik a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel
e Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli

e Irényitja, szervezi és felligyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tjékoztatast
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o Kozremiikodik az dgazati alapvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban
e Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatdsban kdzremitkodé gazdalkodo szervezetekkel
e Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos szabalyairol, dontéseirdl
e Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolodd tanuloviszonyhoz kapcsolddo tevékenységeket
e FEllendrzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok, szerzodések, megallapodasok stb.)
e Megszervezi a tanulok egybefliggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios tevékenységet
e Megtervezi és iranyitja a tanmiihelyek korszertsitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket
e FEllendrzi a munkaidd elszamolasokat
e Egyiittmikodik a gazdasagi irodéaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsdban
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat
e [Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet
e Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére
e Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl €s a kapcsolddo adatszolgaltatasrol
e Felelds az iskolai kartéritési iigyek intézéséért
e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a szakmai oktatas szinvonalanak emelésérol
e Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja
e Segiti a szakképzési teriilet orszdgos, megyei szintli €s helyi versenyeire torténd felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuldi részvételt
e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitdsaban
e Tanmihelyekben munka- és tiizvédelmi eléirasok betartasa
e Baleset esetén intézkedési jogkor
A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgatd, az igazgatohelyettesek €s a tanmiihelyvezetd a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak az
iskoldban. A beosztds napi bontasban a tanitds megkezdésétdl 16:00 oraig tartalmazza a vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az

iskola titkarsagan, az oktat6i szobaban és a hirdetétablan.

16.1. A vezetok és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

Az iskola kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk, s a valasztott kdzosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, stb. A kozos oktatotestiileti értekezletet az igazgato, a helyettesek vagy felkért
eléadok tartjak.

Az iskolai kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra oktatoi — alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatokat
jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt a jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas
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Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egytittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi
felelosek. A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozOsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a
munkako6zosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai
tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakdzosségei, munkdjukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartéit, oktatdit. A
munkakdzosség-vezetok felelnek a rendszeres informacioatadasért.

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott iskolai neveld-oktaté munkat érinté informaciokat kotelesek megosztani a kozosség
tagjaival, ez vonatkozik a szobeli, irasbeli és elektronikus uton kapott informaciokra is.

16.2. A vezetdk és az intézményi sziiloi szervezet kdzotti kapcsolattartas
Iskolankban sziil6i szervezet nem miikodik.

16.3. A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas
Iskolankban képzési tanacs nem mitkodik.

16.4. A képzési tanacs és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas
Iskolankban képzési tanacs nem miikodik.

16.5. A képzési tanacs és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas
Iskolankban képzési tanacs nem miikodik.

16.6. Az oktatoi testiilet és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

Az iskola oktatoi, osztalyfonokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak
a sziilokkel. A kapcsolattartds fontos eleme a sziild szdmara az elektronikus napld és az ellendrzé konyv. Az iskola egészét, vagy tanuldi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot miikodés esetén a sziiléi kozosséggel és a sziiloi
szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziilo1 értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott
id6épontban — két alkalommal tart fogaddorat. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijeldlésével, beosztasaval, a
vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefliggd igazgatol dontések meghozatala eldtt a sziildi szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak
elokeészitését, megszervezeését és lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

17. A helyettesités rendje

17.1. Az igazgatot az igazgatohelyettes helyettesiti. Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a vezet6i, vezet6-helyettesi feladatokat az igazgato altal

kijelolt vezetdségi tag latja el.

17.2. A vezetOk helyettesitését ellatd alkalmazott felel a szakképzo intézmény biztonsagos muikodéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az
intézményvezetd eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsagdnak megdvasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

17.3. A vezeto helyettesitését ellatd alkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités

ellatasa soran tett intézkedéseir6l.

17.4 Ha az oktatd betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az oOrarendben kijelolt orajat megtartani, koteles az igazgatdt, vagy az

igazgatohelyetteseket a lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni.
17.5. A tervezett tavollétekre az igazgatd engedélyét mieldbb be kell szerezni a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében.
17.6. Minden helyettesitést vagy foglalkozas cserét az igazgato vagy helyettesei engedélyezhetnek.

17.7. Ha az oktat6 tavolmaradasa eldrelathatdéan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény — sziikség szerint az 6rarend mddositasaval —

gondoskodik arrdl, hogy a tavollévod oktatdt azonos szakos oktatd tudja tartdésan helyettesiteni.
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18. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, és az ezzel kapcsolatos feladatok beszamolasianak rendje

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idore, vagy alkalmilag bizottsagot
hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy a didkonkorményzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorldja az oktatoi testiiletet koteles tajékoztatni — az oktatdi testiilet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az iigyekrol,

amelyekben az oktatoi testlilet megbizasabol eljar.

19. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatok esetében altalaban az igazgatd képviseli, de atruhazott hataskérben megbizhatja egyes teriilet feleldseit, hogy

akadalyoztatasa esetén képviseljék az intézményt.

Kapcsolatrendszeriink legfontosabb elemei a Kulturalis és Innovacios Minisztérium, mint fenntartd, a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési

Hivatal és a Szolnoki Szakképzési Centrum, mellyel napi kapcsolatot tartunk.
Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezd tarsintézményekkel:

e Oktatasi intézmények

e Altalanos iskoldk — palyavalasztasi tevékenység
o kozépfoku iskolak — szakképzés 6sszehangolasa
o felséfoku intézmények — tovabbtanulas

o Kozmivelddési intézmények

(Jasz Mtizeum, Jéaszkeriilet Nonprofit Kft —Varosi konyvtar, DRK, Malom Filmszinhaz, Hamza Muzeum, Jaszsag Népi Egyiittes,)
Felelos: igazgato €s igazgatdhelyettes

e Sportegyesiiletek — tanuldink versenyekre valo felkésziilése €s részvétele tobb sportagban.
o Egyhazak — hitoktatés. A sziilok kezdeményezésére, az egyhazak szervezésében, a tanitds rendjéhez igazodva intézményiinkben hitoktatés
szervezhetd. Kérésre az intézmény helyiségeit és felszereléseit téritésmentesen rendelkezésre bocsatjuk.

Felelds: igazgatohelyettes

o Kiilonboz0 jaszsagi és megyei médidk- fontos szerepet jatszanak az iskola életének, miikodésének, eredményeinek bemutatasaban.

Felel6s: igazgato

e Folyamatos és rendszeres a kapcsolat a Jaszberényi Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium kollégiumaval a
kollégiumi elhelyezést igényld tanuldink szamara a — lehetdségek fliggvényeként — féréhely biztositasa, valamint a kollégiumi elhelyezést
nyert tanulok figyelemmel kisérése, az egylittmiikodés érdekében. A kollégiumi elhelyezésre jelentkez6 és elhelyezést nyert tanulokra a
kollégium kiilonb6z6é dokumentumai érvényesek (felvételi szabalyzat, hazirend, stb.).

e Kapcsolattartds a kamaraval €s a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés intézményir mukodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A

kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a szakirdnyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

e az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szaméanak Osszehangolasa, a dudlis képzés
feltételrendszerének biztositasa

o cgylittmikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

e akiils6 gyakorlati oktatas szakmai timogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatasok, tanulok ellenérzése, értékelése stb.)

e tajékoztatas és kozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a
fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatdsdban

e 4gazati alapvizsga eldkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara valo felkészités koordinacidja
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A kapcsolattartas alapja a munkakdri leirasokban megfogalmazott kitelezettségek és feladatok operativ iranyitasat a szakirdnyu oktatasért felelds
igazgatohelyettes és a tanmithelyvezetd végzi és részt vesznek benne a szakképzési munkaszerzédéssel rendelkez6 tanulok osztalyfonokei, oktatoi.
A tanév inditdsakor a szakiranyu oktatdsért felelds igazgatohelyettes és a tanmithelyvezeté a munkatervben rogzitett idopontban tajékoztatd
értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetek részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a
gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel eclektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola
képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet. A kamara és az iskola kdzott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek

vezetdje a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes és a tanmiihelyvezeto.

Az iskolai értekezleten a kamara képvisel6je meghivottként vesz részt. Az intézmény vezetdje és a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a

partnerszervezet rendezvényein, linnepségein.

e Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal €s a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatdhelyettes a felelOs.
Munkéja soran segiti, hogy a szililok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét az oktatoi tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét,

valamint a tanulményi-, sport- és tehetséggondozod versenyeken vald részvételt.

e [Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a GYIF felelos tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzen. Ellendrzi az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvételét. Részt vesz vagy képviselt delegal az intézménybdl a gyermekjoléti szolgalat altal

szervezett esetmegbeszélésekre. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

e Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat
lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és

lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az igazgatohelyettes a felelds.

20. A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A

kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a tanmithelyvezetd végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

e az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodd szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szdmdénak Osszehangolasa, a dualis képzés

feltételrendszerének biztositasa
o cgyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tijékoztatasaban
e akiilsé gyakorlati oktatas szakmai timogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

o tajekoztatas és kozremilkddeés a tanuldk értekelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi

vizsgalat és eljaras lefolytatasaban
e 4gazati alapvizsga elokészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara vald felkészités koordinicidja A
kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ irdnyitdsat a szakiranyu oktatasért felelds
igazgatOhelyettes végzi €s részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanuldk osztalyfonokei, oktatéi. A tanév inditasakor a szakirdnyu
oktatasért felelds igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztato értekezletet tart a gyakorlati oktatdsban résztvevo gazdalkodo
szervezetek részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel
elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet. A

kamara ¢€s az iskola k6zott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje az iskola igazgatdja. Az iskolai értekezleteken a kamara
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képviseloje meghivottként vesz részt. Az intézmény vezetdje €s a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,

iinnepségein.

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

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megoOrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket az oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg. Az intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok €s a tanuldk részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasardl — oktatoi testiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az igazgatd dont.
Az tlnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozdodhatnak. Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megelézden
osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltozékben valo
megjelenés kotelezettségére.
Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. Egy iskola jelenkori, jovObeni arculatanak kialakitdsaban timaszkodni kell a pozitiv hagyomanyokra és tjabb vonzé
dolgokat kell hagyomannya tenni.
Iskolai szintli iinnepélyek:

e Tanévnyito

e Tanévzard

e Ballagés

e oktober 23.

e marcius 15.

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

Iskolankban a tanulok és oktatok részvételével — mas hagyomanyosan — megrendezésre keriil események:

e didknap,

e megemlékezés a névadorol,

e anémet testvériskolak fogadasa, visszalatogatésa,

e tanulmanyi kirandulasok,

e csoportos hangverseny, mozi és szinhazlatogatasok.
Egyéb események:

e ndnapi linnepség,

e pedagogusnapi linnepség vagy kirdndulas

e oktatoi testiilet tanulmanyi kirdndulésa,

e tanévnyitd, tanévzard ebéd

e kardcsonyi iinnepség megrendezése

e nyugdijas kollégakkal valo talalkozasok szervezése.

A tanév szorgalmi idejére esé nemzeti €s allami tinnepekrdl osztalyfonoki, torténelem orak, illetve iskolai iinnepségek keretében emlékeziink meg

— a részletes programot az éves munkaterv tartalmazza.

22. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A 14-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfokt nappali rendszerti iskolai oktatasban résztvevok megeldzo jellegli, az egészségiigyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségligyi ellatasban részesiilnek. Az iskola-egészségligyi ellatas iskolaorvos és védond egyiittes
szolgéltatasabol all, melyet az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet ir eld. A rendelések az orvosi szoba ajtajan
kifliggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A sziirdvizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol

gondoskodni. Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiil6 tanulora vonatkozodan biztositja a rendszeres orvosi vizsgalatot.
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23. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola tanul6it munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

Osztalyfonoki foglalkozas: az elsé oran ismertetni kell a munkavédelmi és tiizvédelmi alapfogalmakat, az iskolai munkavédelmi szervezetét, a
magatartas szabalyait az iskolaba €s az iskola rendelkezése folytan végzett munka esetén, valamint a hazirendet, elsdsegélynyujtast, a kartérités
tanulokra vonatkozo részét, a tlizvédelmi és vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyokat, kiilon kiemelten a mérések, szakkori foglalkozasok,

testnevelési orak vonatkozasaban. Az anyag elsajatitasarol visszakérdezéssel kell meggy6zddni, amit az oktato alairasaval igazol.

A mérdszobaban a méréseknél az els6 foglalkozason a mérési feladatok soran felmeriild baleseti, esetleges tlizveszélyekrdl €s a magatartasi

szabalyokrol oktatast kell tartani.

A jellemz0 veszélyforrasokat jelentd bemutatdé méréseknél (kisérleteknél) az oktatd utaljon a veszélyforrasokra, veszélyhelyzetekre. Térjen ki a

baleset, egészségkarosodas, tliz vagy kozvetlen vesz¢€ly esetén a sziikséges intézkedésekre, az elsésegélynytjtasra.

Szakkori foglalkozasoknal az els6 foglalkozas alkalméval ismertetni kell a foglalkozasok tervét, az annak megfelelé6 munkavédelmi és tiizvédelmi,

valamint magatartasi szabalyokat.

Testnevelés és sportfoglalkozasokon a gyakorlatok, a feladatok ismertetésekor, illetve bemutatasakor ki kell térni a jelentdsebb

veszélyhelyzetekre, azok megeldzésére, a mar megtortént baleset esetén a tennivaldkra.

Kirandulasok, szakmai kulturdlis, tdborozasok, tarsadalmi munkdk megkezdése el6tt ismertetni kell a programmal kapcsolatos magatartasi
szabalyokat és az esetleges baleseti lehetdségeket. Ki kell hangstlyozni, hogy a balesetek milyen médon elédzhetok meg. A programban résztvevok

az elhangzottakat tudomasul vétel végett az oktatasi jegyzOkonyvon alairasukkal igazoljak.

Tanmiihelyi csoportos oktatds esetén munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni a tanuldkat- a nappali és felndttoktatasban, felndttképzésben részt
vevoket egyarant- minden tanév megkezdésekor, mas feladatra, miiveletre vagy mas munkahelyre torténd beosztaskor, a munkakoriilmények

jelentds valtozasa esetén. Ezen oktatdst a tanmiihelyekben rendszeresitett oktatasi naploba vagy oktatasi kartonra kell vezetni.

Tanmiihelyi csoportos oktatas esetén tigy a gyakorlati, szakmai, mint az elméleti munkavédelmi oktatast a csoportot oktatonak kell megtartani és
dokumentalni. A bemutatd oktatas alkalmaval a témahoz kapcsolddd baleseti veszélyforrasokat, azok megel6zését ugy elméletileg, mint
gyakorlatilag be kell mutatni, illetve oktatni kell. A gyakorlati foglalkozas kozben felmeriild6 munka- és tlizvédelmi veszélyforrasokra azonnal ki

kell térni, ha sziikséges soron kiviil oktatdssal kell biztositani a balesetmentes tevékenységet.
A gazdalkodo szervezeteknél folyo gyakorlati képzésért, annak munka- €s tlizvédelmi vonatkozasaért a munkaltato a felelOs.

A védofelszerelések, eszkozok, véddruhdzat biztositdsdnak modjat a gazdalkodd szervezetnél az azonos munkahelyen és munkakorben

foglalkoztatott dolgozdkra meghatarozott modon kell a tanuldk szdmara is biztositani.
Elsdsegélynyujté dobozokat ki kell helyezni:

gazdasagi irodaban,

a tornateremben vagy szertarban.

Az els6segélynyujto felszerelés helyét a kdzelben elhelyezett tablaval kell jeldlni

Az intézmény orvosa altal ellatandé iskola-egészségiigyi feladatok

1. A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kdvetése

a) az iskolai tanuldk vizsgalata a 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
o teljes fizikalis vizsgalat,

e korelézmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatasra
iranyitasa.

Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
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b)

d)

Kotelezo az adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerint a 10. és 12. évfolyamokrdl, valamint a 16 éves kori zaro6 allapotvizsgalatrol.

A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt
gondozasa szakrendelések, gondozointézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén

orvosi vélemény adasa.

A testi, érzékszervi, értelmi €s beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag elé utalds esetén a bizottsag részére a tanulo

egészségi allapotara vonatkoz6 adatok kozlése.

A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zar6 allapotvizsgalat elvégzése az iskolai védondvel egyiittmitkodve.

2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a)

b)

Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak elvégzése.

A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

3.Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok

a)

b)

d)

Az iskolai életkorhoz kotott €s kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

A jarvanyligyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett

intézkedésekrdl a jarasi hivatal értesitése.
A nevelési-oktatési intézményben folyo étkeztetés ellendrzése.

Kozegészségligyi-jarvanyiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.

4. Els6segélynyujtas

Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz,

illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

5. Részvétel az iskola egészségneveld tevékenységében

a)
b)
c)

Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben
Egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és az oktatokkal.

Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.

6. Kornyezet-egészségiigyi feladatok

a)

b)

Az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalod helyiségek — ellendrzése, a hianyossagok

észlelése, intézkedések megtétele.

A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel kisérése.

7. Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok

dokumentalésa kiilon jogszabaly szerint az Egészségiligyi Konyvben.

Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében a védéné altal 6nalléan ellatandé feladatok

Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése az intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott
feladatok figyelembevételével.
A tanulok védondi vizsgalata kétévenként (kivéve a szinlatas vizsgalata):
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a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség €s taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi fejlodés

értékelése,
b) a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,
C) érzékszervek mikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas)
d) mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-rendellenességekre,
e) vérnyomasmeér¢s,
f) pajzsmirigy tapintasos vizsgalata

. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
o Elsdsegélynyujtas.
o Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

o A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

o A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.
o Részvétel az egészségtan oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmod, betegapolas, elsdsegélynytjtas),
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
C) szil6i szerep, csecsemodgondozas,
d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megeldzése.

e Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek €s kornyezet, az étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.
e Kapcsolattartas a sziilokkel (sziildi értekezlet, csaladlatogatés).

e Palyavalasztas segitése.

crer

szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

Az iskolafogaszati tevékenységet ellaté fogorvos feladatai

Jelenleg Jaszberényben iskolafogészati ellatds nem miikodik.

A munkakor betoltéséhez sziikséges alkalmassagi vizsgalatok

A munkaltatonak a foglalkoztatni kivant minden személynél, a munkavégzés megkezdése el6tt elézetes, a 33/1998. (V1. 24.) NM rendeletben
meghatarozott munkakdrokben vald alkalmazas (foglalkoztatas) elott eldzetes, idOszakos, személyi higiénés, illetdleg soron kiviili (esetenkénti)
alkalmassagi vizsgalatot kell elvégeztetni. A jogszabalyban eldirt alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése kotelezd, annak hidnydban az
alkalmazott nem foglalkoztathato.
Az alkalmassag véleményezése:
a) a munkakori alkalmassag esetében a munkaltato altal megjelolt munkakorre,
b) a szakmai alkalmassag esetében az adott szakmara, illetve szakmai jellegii képzésre, az adott személy szamara ellathato foglalkozasi
csoportokra vagy szakmak megjelolésére,
C) a személyi higiénés alkalmassag esetében a jarvanyiligyi szempontbol kiemelt jelentéségii munkateriileten folytatott tevékenységre
torténik.
A munkakori és a szakmai alkalmassagi orvosi vizsgalat lehet el6zetes, id0szakos és soron kiviili, tovabba a munkakori alkalmassag vizsgélata és
véleményezése meghatarozott esetekben zar6 vizsgalattal egésziil ki.

A személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat is lehet eldzetes €s soron kiviili.
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Az alkalmassagi vizsgalatok nem hivatottak a munkaképesség mértékének a rokkantsagi fok, illetve a szellemi képesség és elmeallapot
véleményezésére. Valaszt adnak azonban arra, hogy a dolgozé szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakdre ellatdsa soran rendszeres
foglalkozas-egészségiigyi ellendrzésen kell részt vennie, hogy kiilfoldi munkavégzéskor alkalmas-e a szakmai feladatok ellatasara az adott
orszagban. A vizsgalatok alkalmasak annak megallapitasara is, hogy a jarvanyligyi szempontbol kiemelt jelent6ségii munkakorben, illetve

szakmaban foglalkoztatott dolgozd személyi higiénés és egészségi allapota nem veszélyezteti-e masok egészségét.

A vizsgalatokat végzok

A munkakori alkalmassagi vizsgalatot és véleményezést a foglalkozéas-egészségiigyi alapszolgéltatasra jogosult orvos, a szakmai alkalmassag
elézetes vizsgalatat és véleményezést a fogado intézmény iskolaorvosa, ennek hianyaban a Kormanyhivatal Népegészségiigyi Fosztalya szerint

kijelolt foglalkozéas-egészségiigyi szakellatod szerv orvosa végzi.

Alkalmassagi vélemény

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi véleményben kell meghatarozni, hogy a vizsgalt személy alkalmas-e az adott
foglalkozas ellatasara vagy sem. Az orvos a foglalkoztatassal, képzéssel kapcsolatosan - az egészségi allapot figyelembevételével - korlatozasokat
irhat el6. Az orvosi véleményt a vizsgald orvos aldirasaval és bélyegzdjével hitelesiti, majd a rendelet 12. szamu melléklete szerinti nyomtatvanyon
kozli a munkaltatoval. Az orvos tajékoztatja a vizsgalt személyt az alkalmatlansadg okarol, a munkaltatdval vagy a foglalkoztatéval azonban csak
a vizsgalt személy hozzajarulasaval kozolheti azt. A vizsgélatot végzd orvos betegség esetén vizsgalatra, gyodgykezelésre utalja a véleményezett

személyt.

23.1. Az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatai

Az ifjusdgvédelmi feladatok koordinatorat az igazgatd az oktatdi kozosség tagjai koziil az oktatodi testiilet véleményének kikérése alapjan bizza

meg.
Az ifjusagvédelmi feladatok koordinatoranak feladatai:

e Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen problémaval, hol €s milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi intézményt kereshetnek fel.

e Az oktatok, sziilok, vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd
okok feltarasa érdekében — csaladlatogatason megismeri a tanulok csaladi kornyezetét.

e Nyilvantartja a hatranyos koriilmények k6zott €16, halmozottan hatranyos helyzetli valamint az allami gondozott €és a nevelési nehézségeket
okozo6 tanulokat és szorgalmazza a hatranyos helyzet megsziintetését, a raszoruldk szocialis segitését.

e Figyelemmel kiséri az elleniik inditott fegyelmi targyaldsok elokészitését, lefolytatasat.

o Az osztalyfonokkel, oktatokkal egyiittmiikédve a veszélyeztetettség, a blin6zés megeldzése, az ifjusagvédelem segitése érdekében
rendszeres kapcsolatot tart az illetékes els6 foku gyamhatosaggal, csalad- és gyermekjoléti szolgalattal €s a helyi renddri szervekkel.

e Feladatainak megoldasaban egylittmiikddik a sziil6i munkakozdsséggel és a didkonkormanyzattal.

o (Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén
kezdeményezi, hogy az igazgat6 értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Az iskola szakmai programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként
kéabitoszer-ellenes program kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének

kezdeményezése az iskola igazgatojanal, tajékoztatas nyujtasa a tanulo, a sziil6k és az oktatok részére.

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili események meghatdrozasaba besorolhatok lehetnek:

e természeti eredetiiek,

e technikai eredetiiek,
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e tarsadalmi eredetiiek,
e cgészségiigyi eredetliek,
e cgyeb mas események, amelyek varhato, vagy valos kdvetkezményeire tekintettel rendkiviilinek mindsiilnek.
Az igazgat6 feladata arra iranyul, hogy a szervezetten munkat végzok és a hatdkorben tartozkodok (pl. didkok) testi épsége, valamint a

l1étesitményben és a kornyezetében levd vagyontargyak védelme biztositott legyen.
A rendkiviili események bekovetkezése esetén sziikséges tennivalok:

Természeti eredetii események: arviz, belviz, villamcsapas, rendkiviili iddjarasi viszonyok (hofuvas, hosszu idejii es6zés, szélvihar, erds fagy
stb.) talajmozgas, jelentds levegd szennyezettség, ndvény-¢és allatvilag pusztuldsa. Tennivalék: a bekovetkezett kartol fliggden a mentés, riasztas
megszervezése, a helyszin biztositasa, a hatosagok, mentdk értesitése és fogadasa, a panik elkeriilése. Iranyité: az iskola igazgatdja vagy a
helyszinen tartézkodd legmagasabb szintli vezetdje, ¢s a INSZK Megyei Katasztrofavédelmi igazgatosag, polgari védelmi fofeliigyeldség

parancsnoka.

Technikai eredetii események: tiiz, robbands, épiilet falainak repedése, dolése, a tetd jelentds sériilése, jelentds idejii aramkimaradas, téli idoben
a flités teljes ledllasa, ivoviz, vagy gaz hosszl idejii ledlldsa, nukledris baleset, technologiai fegyelem megsértése miatt bekovetkezett esemény €s
hatasai, elektromos-¢és magasfesziiltségli oszlop ddlése, vezeték szakadas. Tennivalok: dramtalanitis, gdz elzaras, az eseménytdl fiiggden
vizellatas elzaras, helyszinbiztositas, mentés megszervezése €s iranyitasa, a panik elkeriilése, az iskola Ttizriado terve alapjan a hatésagok, menték
értesitése. Iranyito: az iskolaigazgatdja, vagy a helyszinen levo legmagasabb szinti vezetd, és a megyei Katasztrofavédelmi igazgatosag, tliz-¢s

polgari védelmi fofeliigyeldség parancsnoka.

Tarsadalmi eredetii események: fenyegetettség, terrortamadas, haboras konfliktusok és kovetkezményei, kozlekedés, szallitas leallasa (pl.
sztrajk stb.), rablas, betorés, nagy értékli lopasok, szamitogépes adatok lopasa, gyilkossag, stlyos kimenetelli verekedések stb. Tennivalok: az
iskola a helyszin biztositasa mellett a mentés megkezdése, a panik elkertilése, a hatosagok (renddrség, katasztrofavédelem) és a mentdk értesitése.
Iranyito: az iskola igazgat6ja vagy a helyszinen levd legmagasabb szintii vezetdje, és az eseménytdl és kihatasatol fliggden a katasztrofa védelem

vagy a renddrség parancsnoka.

Egészségiigyi eredetii események: fertdzes (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel-, gaz-, gydgyszer stb.), jarvany, stlyos
és/vagy tomeges baleset. Tennivalok: elsdsegély, mentés, mentdk ¢és az esemény jellegétdl fliggden az ANTSZ, renddrség és a
katasztrofavédelem, a munkavédelmi hatosag értesitése, az esemény okdnak a kivizsgaldsa, az okok feltardsa a hasonld estek megeldzése
érdekében. Iranyité: az iskola igazgatdja vagy a helyszinen 1évd legmagasabb szintli vezetd, €s az orvos, a hatdésagok megérkezése utan a

helyszinre érkezd hatosagok parancsnokai.

A rendkiviili esemény kiterjedésétol, az érintettek, sériiltek szamatol, a bekovetkezett kartol fiiggben, az iskola igazgatoja sajat hataskorben
intézkedik vagy kikéri a katasztrofavédelmi €és ezen beliil a polgarvédelmi hatosagok allasfoglaldsat. A helyszint a hatésagok megérkezéséig
valtozatlanul kell hagyni. Minden iskolaévben gyakoroltatni kell a mentést €¢s menekiilést. A menekiilés és mentés folyamatdban is a tanulok
feliigyeletét meg kell oldani. A mentés soran az épiiletbe visszaengedni senkit, ssmmilyen indokkal nem szabad. A jelzés, mentés, menekités €s

elsdsegélynytjtas folyamatdban az iskola minden alkalmazottja koteles szaktudasa szerint részt venni (ez allampolgari kotelezettség is).

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

25.1. A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuloi jogviszony
a) haa tanulot masik szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény atvette, az atvétel napjan,

b) az utols6 évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany kiallitasa napjan, kivéve, ha a tanuld az utolsé évfolyamot kovetd elsé szakmai
vizsgaiddszakban szakmai vizsgat tesz, akkor a szakmai vizsgaidészak utolso napjan,

€) haa tanul6 tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt és
ca) atanuld a tanulmanyait nem kivanja a szakképz6 intézményben tovabb folytatni, a bejelentés tudomasulvételének napjan,

cb)  a szakképzd intézményben nem folyik masik megfeleld szakképzés vagy a tovabbtanulashoz sziikséges feltételek a szakképzo
intézményben nem adottak, az errdl sz616 hatarozat véglegessé valasanak napjan,
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d) atankoételezettség megsziinése utan, ha a tanulo — kiskoru tanul6 a torvényes képvisel6je egyetértésével — irasban bejelenti, hogy kimarad,
a bejelentés tudomasulvételének napjan,

e) haa jogviszonyt — a tankdteles tanuld €s a hatranyos helyzetii tanuld kivételével — fizetési hatralék miatt az igazgatd a tanuld — kiskort
tanul6 esetén a kiskora tanulo torvényes képviseldjének — eredménytelen felszolitasa €s a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata utan
megsziinteti, a megsziintetésrdl sz0l6 hatarozat véglegessé valasanak napjan,

f)  ha a tanul6 — a tankoteles tanuld kivételével — a szakképz6 intézmény kotelezé foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idénél
igazolatlanul tobbet mulasztott, az errdl sz616 hatarozat véglegessé valasanak napjan,

g) ha a tanuloval szemben kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi hatarozatot hoztak, az errél szo6l6 hatarozat véglegessé valasanak
napjan,

h) haanem magyar allampolgarsagu tanul6 kiilfoldre tavozik, a bejelentés tudomasulvételének napjan.

25.2. Felvétel a 9. évfolyamra

A tanuloi jogviszony
a) felvétellel vagy

b) atvétellel keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrl és az atvételr6l az igazgaté dont. A tanuldi
jogviszony a beiratas napjan jon létre, a tanulot a tanulodi jogviszonyon alapuld jogok és kotelességek ettdl az idéponttol kezdve illetik meg
¢s terhelik. Jogszabaly és a hazirend egyes jogok gyakorlasat az elsé tanév megkezdéséhez kotheti.

A szakképz6 intézmény a felvételi tajékoztatoban kozzéteszi az altala oktatott szakmak korét és azok agazatat. A jelentkezd - az el6készitd
évfolyamra torténd jelentkezés kivételével - a felvételi kérelemben az altala valasztott szakma 4gazatara jelentkezik.

Az igazgato a felvételi kérelmekrodl a jelentkezd altalanos iskolai tanulmanyait igazold bizonyitvanyaban, illetve félévi értesitdjében szerepld
értekelése, mindsitése alapjan dont.

Ha a felvételi eljaras évét megel6z6 harom év atlagaban a jelentkezok szama adott agazatban tobb mint haromszorosan meghaladja a felvehetd
tanulok szamat, a szakképzd intézményiink kdzponti irasbeli vizsgat, illetve szdbeli vizsgat tarthat. A kozponti irdsbeli vizsgan az oktatasért
felelos miniszter altal kiadott egységes feladatlapokat kell hasznalni. K6zponti irasbeli vizsga, illetve szobeli vizsga esetén az igazgatd a kdozponti
irasbeli vizsga eredménye, illetve a szdbeli vizsga és az altaldnos iskolai tanulmanyait igazold bizonyitvanyéaban, illetve félévi értesitdjében
szerepld értékelése, mindsitése alapjan dont.

25.3. Felvétel az érettségi utani szakképzésre

A szakképzésre jelentkezés feltételei: érettségi bizonyitvany, egészségiigyi alkalmassag, palyaalkalmassag. Az a tanuld vehetd fel, aki az altala
valasztott szakmara vonatkozoan a képzési €és kimeneti kdvetelményekben eldirt egészségligyi alkalmassagi, tovabba a palyaalkalmassagi
kovetelményeknek megfelel, és ez alapjan eldrelathatéan nincs akadalya a szakmai vizsgdra bocsatasnak. Az érettségire épiild, ketté vagy
haroméves képzésben részt vevok rovid dgazati alapoktatas keretében ismerkednek meg az adott agazat sajatossagaival, alapismereteivel, és ezt
kovetden kezdik tanulni az adott 4gazaton belill a szakirdnyt oktatdsban elsajatitani kivant konkrét szakmat. Az érettségi végzettséggel
rendelkezOk szakmai oktatasa kizardlag a szakmai vizsgara vald felkészitésbol all, hiszen a kdzismeretet kdzépiskolai tanulmanyaik soran mar

elsajatitottak.

25.4. Fegyelmi eljaras szabalyai

Tanulo, sziil6 részvétele: ha tanul6 kiskorti, minden esetben be kell vonni a sziil6t, a sziilé torvényes képviseldként jar el. Ha a nagykoru tanuld

sajat nevében jar el, de 6nallod jovedelemmel nem rendelkezik és a sziildvel k6zos haztartasban €1, a sziil6t értesiteni kell.

Szakaszai:
o Elséfokl jogkor gyakorldja: intézmény - lefolytatja a fegyelmi eljarast, fegyelmi hatarozatot hoz
e Masodfoku jogkor gyakorloja: fenntartd - tanuloi, sziiloi fellebbezés esetén jar el, fellebbezési hataridd: intézmény dontése
kézhezvételétdl szamitott 15 nap
e Birosagi szakasz: kozigazgatasi ligyben eljaro birosag - ha a tanuld, sziild keresettel megtamadja a dontést, hataridé: a masodfoku
dontés kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil.
Folyamata:
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e Haatanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziil gyakorolja.

o Az eljaras lefolytatasat kizard tényezo: a kotelességszegés ota tobb mint harom honap eltelt.

e Egyeztetd eljaras

o A fegyelmi eljaras meginditasa: A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell a tanulét, a sziilét, a gyakorlati képzés folytatojat - a
gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola,
tertiletileg illetékes gazdasagi kamarat.

e Fegyelmi bizottsag: A fegyelmi eljaras meginditasa és a fegyelmi biintetés kiszabasa az oktatoi testiilet hataskore. A fegyelmi targyalast
az oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le, a bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg. A Diakénkormanyzatnak véleményezési joga van.

o JegyzOkonyv: A targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalés helyét és idejét,
a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rdgziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

Fegvelmi biintetés:

A fegyelmi biintetés lehet megrovas, szigoru megrovas, meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, athelyezés masik
osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol. Tankoteles tanuloval szemben a
kizarés, mint fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild koteles 1 iskolat,
kollégiumot keresni a tanulonak. Az iskola, segitséget nyujt a sziilének az 0j iskola megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi
blintetés megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon belill a tanulot fogadd iskolatdl nem kap értesitést arrol,
hogy a tanuld6 mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd iskola, harom napon beliil
koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo

iskolat jeldl ki a tanul6 szamara.

Fellebbezés: fegyelmi biintetésként kizart tanuldé szamara masik iskolat kijelol6 hatarozata ellen - jogszabalyban meghatarozott hatdosaghoz -

fellebbezésnek van helye, a dontés kozlését6l szamitott 15 nap, amit az els6foka fegyelmi jogkor gyakorlojanal kell benytjtani.

25.5. Egyeztetd eljaras szabalyai

Célja: a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa. Kotelezd irasban felhivni a tanulo, a kiskoru
szlilgje figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, a harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja. Ha van sértett 6t is tdjékoztatni kell az eljaras lehetdségrol - egyetértése sziikséges az egyeztetd eljaras
lefolytatasahoz. A gyantsitott tanulo, illetve a sziild kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az eljaras
lefolytatasat. Ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat €s megallapodas sziiletik a sértettel a fegyelmi eljarast harom honapra fel kell fliggeszteni.
Ha nem kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, vagy nem sziiletik megallapodas a sértettel a fegyelmi eljarast le kell folytatni. A fenti 1épések

megtorténtét dokumentalni sziikséges.

Egyezteto eljaras részletes szabalyai

e Egyeztet targyalas lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld egyet ért.

o A fegyelmi eljaras meginditasardl szo6lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, az értesités kézbevételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd targyalas lefolytatasat.

o A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés az iskolaba torténd
megérkezéstdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

o Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a fegyelmi jogkor gyakorloja tiizi ki, az egyeztetd eljarés
iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az

érintett feleket.
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o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalds
feltételei.

o Az egyeztetd eljarés lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltétételek biztositasa az intézmény feladata.

e Az egyeztetd targyalast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kdotelességszegd tanulo
elfogad.

o Azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-
kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

e Haakotelességszegéssel gyanusitott tanulo a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban megéllapodott a sérelem orvoslasardl,
barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas melléklésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges
idore, legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

e Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziintetheto.

e Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

o Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetonek arra kell torekedni, hogy az egyeztetd targyalds-lehetoség szerint- 30 napon

beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyezteto eljaras alternativaja lehet a mediacio
A meditacio az alternativ konfliktuskezelés egyik modszere, melyben a konfliktusban allo felek kozotti megbeszélést mediator vezeti.

Onkéntes folyamat, az dsszes fél beleegyezése sziikség van az elinditaséhoz. A mediatornak titoktartasi kotelezettsége van minden tényre és

koriilményre vonatkozdan.

A meditacio a legtobb esetben megallapodassal zarodik, amelyet a felek ko6zosen, az igényeiknek megfeleléen dolgoznak ki.

Az oktatasiigyi kozvetito eljaras

Ha az iskola a tanul6t veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a tanulok6zosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet az oktatasiligyi kozvetitdi szolgalattol vagy mas ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattol, 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 62.§ (1-14) pontja értelmében.

A kozvetitdt - a fenntartd egyetértésével — az intézmény-vezetd kéri fel és bizza meg irdsban, a kdzvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

crer

26. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a kotelezé foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei és lehetéségei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek: szakkorok, DKA labor, szakmai és sportversenyek,

kulturalis rendezvények, tomegsport, felzarkoztatas, tehetséggondozas.

A foglakozéasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét €s iddtartamat az igazgatd és helyettesei

rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres nem kotelez6é (tanéran) kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti iddbeosztassal és a foglalkozast
tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tart6 oktatonal lehetséges. A

jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondozas a gyengébb eldképzettségii tanulok
felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalésarol

az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon til tomegsport foglalkozasokat is szervez. A

foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szdmara a kiilonb6z6 sportagak muvelésére és versenyekre valo felkésziilésre.
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A tanulok tudomdanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklodésiik kielégitése, alkotd képességiik fejlesztése céljabol
diakkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra
alakult csoport. A foglakozédsok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 £f6. Munkajuk anyagi feltételeit
az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilso
szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi diakkor képviselot delegalhat a Didkonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az igazgatohelyettes

tartja nyilvan.

Idészakos tanoran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa az

oktatok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Tovabbi tanoéran Kiviili foglakozasok: tanulményi kirdndulds, mozi- €és szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett kiilfoldi

utazasok, sportnap, egészségnap, didkonkormanyzat altal szervezett Didknap.

27. A felnottoktatas és - képzés formai, felnottképzés

A szakképzésben

a) a tanuld tanuloi jogviszonyban,

b) aképzésben részt vevd személy felndttképzési jogviszonyban all.
A tanuldi jogviszony a szakképzd intézmény és a tanuld kozott, a felndttképzési jogviszony — szakmai oktatdsban — a szakképz6 intézmény és a
képzésben részt vevd személy, — szakmai képzésben — a szakképzd intézmény mint feln6ttképzd és a képzésben részt vevd személy kozott jon
létre. A tanuloi jogviszonyra a 2019. évi LXXX. torvényt a szakképzésrol, a felnottképzesi jogviszonyra — az e térvényben és a Kormany e torvény
végrehajtasara kiadott rendeletében meghatarozott eltérésekkel — az Fktv. 12/A—13/A. §-at kell alkalmazni.
Tanul6i jogviszony tankdteles kiskortval, tovabba a nappali rendszerii szakmai oktatasban részt vevd tanuloval hozhato 1étre annak a tanévnek

az utolsé napjaig, amelyikben a tanul6 a 25. ¢letévét betolti. A szakképz0 intézmény tanuldjanak tankotelezettségére az Nkt.-t kell alkalmazni.

Szakmai képzés kizarolag felnéttképzési jogviszonyban szervezhetd. Ha a tanuld szakmai képzésére a szakképz6 intézményben a szakmai

oktatassal parhuzamosan keriil sor, a szakmai képzés tanuldi jogviszony keretében is megszervezheto.
A felndttképzési jogviszony keretében folyd szakmai oktatasban

a) a szakmai oktatas id6tartama legfeljebb a negyedére,
b) a foglalkozasok szama legfeljebb a nappali rendszerii szakmai oktatas oraszamanak negyven szazalékaig csokkentheto.
Az intézmény az alapitd okiratban meghatarozottak értelmében felnéttképzést folytathat.
A képzések jellegiik szerint lehetnek iskolarendszeriiek és iskolarendszeren kiviiliek, megszervezhet6k nappali, esti és tavoktatas formajaban.
A feln6ttképzés intézményi szintli 6sszehangolasa az iskolavezetés feladata, felel6se a szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes.
A képzésre jelentkezés mddja a Centrum altal meghatarozott idészakban, a tanév rendjéhez igazitottan torténik.
A képzésben részt venni szandékozd az iskolaval egyeztetett modon jelentkezési nyomtatvanyt tolt ki.

A jelentkezéshez sziikséges eldfeltételek meglétét (iskolai végzettség, szakmai eldképzettség, igazolt szakmai eldgyakorlat, egészségi

alkalmassag) az iskola ellendrzi, az elézetesen megszerzett tudas, a teljesitett modul(ok) beszdmithatdsagardl dont.

A képzésben résztvevd a képzés megszervezésének modjatol, a valasztott szakképzés jellegétdl fliggben az iskolaval tart kapcsolatot, a szakmai

kompetencidk kialakitasa az ott meghatarozott médon zajlik, a képzési programban leirtaknak megfelelden.

Felnottek szakmai oktatasa

A szakmajegyzéken szerepld szakmak elsajatitdsara a szakmai oktatds (rugalmasan szervezett, 2-3 éves vagy rovidebb képzések) keretében van
lehetdség. A szakmai oktatdst akkreditalt vizsgakdzpontban teljesitendd szakmai vizsga zarja. A technikusi oklevél és a szakmai bizonyitvany
allamilag elismert szakképzettséget tanusit.

Felnéttek szakmai képzése
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Szervezésiik eltérhet a tanév rend;jétdl, az iskola, a munkaerdpiac igényeit figyelembe véve a kezdés, a befejezés, a vizsgaztatas vonatkozasaban

a tanév rendjétdl eltérden is indithat képzéseket.
A képzések inditasa a féigazgato €s kancellar engedélyével torténhet.
A képzésekre valo jelentkezés folyamatos, a csoportok inditdsa a munkaerd piaci igényekhez és a 1étszdmokhoz igazodik.

A jelentkezésnél figyelemmel kell lenni az iskolai végzettségre, a szakmai eloképzettségre, a szakmai elégyakorlatra, az egészségi alkalmassagra

— ezek meglétét az érintett intézmény vizsgalja, az el6zetesen megszerzett tudas, a teljesitett modul(ok) beszamithatdsagarol dont.
Iskolankban folyé felndttoktatas és - képzés formai:

o Altalanos miiveltséget megalapozé iskolai felnéttoktatas — érettségire felkészité 2 éves képzés
o Szakképesités megszerzésére felkészitd, kdzismeret nélkiili iskolarendszer felnéttoktatés
e Tanfolyami jellegii képzések jellemzden révid képzési idovel

e Valamely szakmara raépiil6 vagy egyéb specialis tartalmu képzések

28. Tanorak latogatasa aldli mentességek

Egyéni tanulmanyi rendet az igazgatd engedélyezhet. Ha az Nkt. szerinti szakért6i bizottsag szakértdi véleményében egyéni tanulmanyi rendet
javasol, az igazgatd az egyéni tanulmanyi rendet - a gydmhatdsag €s csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményének kikérése nélkiil - koteles

engedélyezni. Egyéni tanulményi rend legfeljebb két tanévre engedélyezhetd.
Az egyéni tanulmanyi rend keretében a tanul6 a kovetkezd kedvezményekben részesithetd:

a) részleges vagy teljes felmentés a kdzismereti oktatasban, illetve az agazati alapoktatasban valo részvétel aldl,
b) osztalyozo vizsga letételének a tanéven beliil egyéni idépontban térténd engedélyezése,
C) atanulmanyi kovetelményeknek a szakképzo intézmény szakmai programjaban eldirtaktol eltérd idejli vagy tartalmu teljesitése.
Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének egyéni tanulmanyi rendben tesz eleget, egyénileg késziil fel. A kiskora tanul6 egyéni tanulmanyi

rendben torténd felkésziilésérdl a kiskora tanulo torvényes képviseldje gondoskodik.

Az egyéni tanulmanyi rendre adott engedély visszavonhatd, ha a tanulmanyi kotelezettségek egyéni tanulmanyi rendre vonatkozoéan kiadott

engedélyben meghatarozottak szerinti teljesitése akadalyokba iitkozik.

29. Szakképzési osztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

A tanul6 a dualis képzohelyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — 6sztondijra, az els6 szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri
palyakezdési juttatasra, raszorultsagi helyzete és jO tanulméanyi eredménye alapjan palyazat Gtjan tdmogatasra jogosult. Szakképzési 6sztondijra
az els@ szakma megszerzéséhez kapcsoloddan az adott szakmara vonatkozoan a szakmai oktatdsnak a szakmajegyzékben meghatarozott

id6tartamaig a szakképz0 intézmény nappali rendszerli szakmai oktatasaban tanuldi jogviszonyban részt vevo tanul6 jogosult.

A megismételt évfolyamon nem részestilhet 6sztondijban a tanuld, ha évfolyamismétlésre kotelezték. Az adott tanév hatralévd részében nem

részesiilhet 9sztondijban a tanulo, ha az igazolatlan mulasztasa eléri a hat foglalkozast.
A szakképzési 0sztondij havonkénti Gsszege

A juttatasok alapja mar nem a legkisebb munkabér (minimalbér), hanem az 6sztondij, egyszeri palyakezdési juttatas és tamogatas alapja a

szakiranyu oktatas kozponti koltségvetésrol sz616 torvényben meghatarozott onkdltségének egyhavi Gsszege.
Technikumi 4gazati alapoktatdsban (9-10 osztaly): az 6sztondij alapjanak 8%-a
Szakképzo iskolai agazati alapoktatasban (9. osztaly): az 0sztondij alapjanak 16%-a

Ezt kdvetden amennyiben nem dudlis szakiranyu oktatasban részesiil a tanuld, tehat nem cégnél van foglalkoztatva munkaszerzédéssel, hanem a
szakképzd intézményben marad, a megel6zd tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga alapjan az alabbi mértéki 6sztondijat

kaphatja:
osztalyzatok atlaga 2,00-2,99 kozott van, 6sztondij alapjanak 8 %-a,

osztalyzatok atlaga 3,00-3,99 kozott van, 6sztondij alapjanak 25 %-a,
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osztalyzatok atlaga 4,00—4,49 k6zott van, 6sztondij alapjanak 42 %-a,

osztalyzatok atlaga 4,49 f616tt van 6sztondij alapjanak 59 %-a,

Két esetben nem részesiilhet a tanul6 6sztondijban:

. amennyiben a tanuldt évfolyamismétlésre kotelezték, a megismételt évfolyamon nem részesiilhet 6sztondijban,

. adott tanév hatralévo részében, amennyiben a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szama eléri a 6 foglalkozast.

30. A diak onkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat

miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérol.

A didkonkormanyzat véleményét

a) atanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) a tanulo helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképz0 intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban meghatarozott egyéb tigyben ki kell kérni.
Azokban az iigyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a didkonkorméanyzat képviseldjét a targyalasra meg
kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal

megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem

akadalyozza a szakképzd intézmény miikodését.

A didkkozgylilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgyiilés

napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szovetség a szakképzd intézményben a

didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

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

kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelés oran €és a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon

biztositja. A délutani sportfoglalkozasok 14.25-17 éraig tartanak.

Az iskolai diaksportkér munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld segiti. Az iskolai sportkér munkajat segit6 testneveld képviseli
az iskolai sportkort az iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken. Az iskolai sportkdr munkajat segitd
testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és

a tantargyfelosztas Osszeallitasa elott.
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Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kdvetkezo tanitasi évben milyen
iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év méjus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai
sportkor kovetkezo tanévi programjara. A programra vonatkozo javaslatat a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodd sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen

feltételekkel vonhato be.

32. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A konyvtar nyitva tartdsat minden tanév szeptember 1-én hatarozzuk meg. A nyitvatartdsi id6 alatt mind a helyben hasznélat, mind a kdlcsonzés

lehetséges.

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eléadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast. A szolgaltatdsok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bovitheti, sziikitheti.

A hasznal6i kor kiszélesiil a konyvtarkozi kolesonzéssel, illetve az iskola taniigyi dokumentumainak, Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend
nyilvanossa tételével. A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik. Az
adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének maddja: a személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokat a hasznalok 6t munkanapon beliil
kotelesek bejelenteni a konyvtarosnak.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil lehetévé tegye a gylijtemény hasznalatat. A konyvtar
tovabbi feladata a gylijtemény folyamatos fejlesztése, Orzése, rendelkezésre bocsatasa, apasztasa, tadjékoztatds a dokumentumokrol, egyéni és
csoportos helyben hasznalat biztositasa, konyvtari dokumentumok kodlcsonzése (tartos konyvek is), muzedlis értékii iskolai kdnyvtari gytijtemény

gondozasa.

A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:
e ahasznalatra jogosultak korét,

e ahaszndlat modjait,

a konyvtar szolgaltatasait,

a konyvtar rendjét,

a konyvtari hazirendet.

A konyvtarhasznalat modjai
e Helyben haszndlat.
e Kolcsonzés.

e (Csoportos hasznalat.

33. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, bels6 szabalyzatok eléallitott dokumentumok kezelése

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e aszakmai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)
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e cgyeéb belso szabalyzatok
e beszamolok
Az iskolai alapdokumentumok megtekinthetdk: fenntartonal, iskola irattaraban, iskolai konyvtarban, oktatdi szobaban, igazgatonal, az iskola

honlapjén.

Szobeli tajékoztatas kérhetd az iskolavezetés minden tagjatdl. A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor, illetve 1ényeges

modositas esetén a sziilonek, tanulonak at kell adni.

Az intézmény alapdokumentumair6l a tanulék és a sziilok a konyvtarban, fogaddordkon az osztalyfonoknél kérhetnek tajékoztatést;

munkanapokon, a tanuloi ligyfélfogadas ideje alatt vagy elére egyeztetett idépontban az iskolatitkari irodaban.

Intézményi belsé szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen

rendelkezés érvénytelen.

34. Az elektronikus uton elallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt

masolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e Az oktatokra, draadokat is beleértve, vonatkozo adatbejelentések,
e A tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e Az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi lista.
e Osztalynaplo a tanév végén keriil kinyomtatésra
e Torzslap a tanévet kovetden az egybefiiggd gyakorlat elvégzésének igazoldsa, tovabba a javitovizsga utan keriil kinyomtatasra
(augusztus 31.)
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegzdjével €és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell

tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés joga az informatikai rendszerben

korlatozott, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

35. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a SZIR, valamint az elektronikus naplo (Kréta) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok

hitelesitésére.
A szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a szakképzo6 intézmény nevét és székhelyét,

b) az iktatbszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) azligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) anem elektronikus irat esetében - a szakképz6 intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Jogszabaly rendelkezése hidnyaban is jegyzokonyvet kell késziteni, ha az oktatoi testiilet, szakmai munkak6zosség a szakképzd intézmény
miikodésére, a tanuldkra, illetve a képzésben részt vevo személyekre vagy a szakmai oktatidsra vonatkozo kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az igazgatd elrendelte. A

jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét és idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo lényeges
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megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A

jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni, az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en

be kell jelenteni a levéltarnak.

36. A tanul6 altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

A tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban a szakképzési intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak,
amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben,

feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékl dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfeleld dijazasban a tanuld —tizennegyedik életévét be nem toltott tanulod esetén sziildje egyetértésével — €s a szakképzési intézmény allapodik

meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel.

37. Tankonyvellatas rendje

Az iskolai oktatas megszervezésének fontos elem a tanuldk ellatdsa megfeleld tankonyvekkel. Az iskolai oktatds megszervezésének egyik
legfontosabb kérdése és feladata a tankonyvellatas megfeleld megszervezése. Mivel a tankonyv minden képzésben résztvevd szamara ingyenessé
valt, igy mar nem a sziil6k anyagi lehetdségein mulik, hogy mindenki hozzajusson a megfeleld tankdnyvekhez. A megfeleld tankonyv kivéalasztasa
az oktatok feladata. A munkak6zosségek véleményét ki kell kérni a szakmai oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolanak kell gondoskodnia arrol,
hogy a sziikséges tankonyvek mindenki részére rendelkezésre alljanak. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért és iranyitasaért az iskola
igazgatoja a felelds. A tankonyvellatds iskolai feladatai a 1431/2019 (VIL.26.) Korm. szerint. A tankdnyvterjesztés lebonyolitdsahoz és a

tankonyvek tarolasahoz az iskola megfeleld helyiséget biztosit

37.1. Az iskolai tankonyv - tAmogatasi és - megrendelési igények felmérésének folyamata

Az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult didkok szadmara a tankonyveket a jogszabalyok szerint biztositjuk - ingyenes tankonyv

rendelésével, vagy, ha rendelkezésre all, iskolai konyvtarbol valo kdlcsonzeés utjan.

37.2. Az orszagos tankonyvellatas, pedagoguskézikonyv-ellatas szerepldinek egylittmitkodése

A Konyvtarellatd kozfeladata ellatdsa érdekében a Konyvtarellatdo és a KIR adatkezeldje egyiittmiikddik, amelynek keretében a KIR
adatkezel6je a Konyvtarellatdo részére atadja az atadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szereplé és a tanuldkra
vonatkozoan a tankonyvtorvény 8/B. § (3) bekezdésben meghatarozott adatokat. Kozfeladata korébe tartozd tankonyvbeszerzés és
tankonyvterjesztés targyaban a Konyvtarellato a tankonyv kiadojaval tankonyvterjesztési szerzddést kot. A Konyvtarellatd
tankonyvellatasi szerzddést kot a Centrum fenntartdsdban miikodd iskoldk tankonyvellatdsa vonatkozdsdban a Centrum egyidejii

bevonasaval, az iskolaval.

37.3. Az iskolai tankonyvrendelés €s - ellatas, a pedagdguskézikdnyv-rendelés és - ellatas rendje

A tankonyvrendelést a Centrum fenntartasaban miik6do iskola a Centrum egyidejii tdjékoztatasaval a Konyvtarellatonak, kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje: az adott tanévben aprilis 30.
b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje: az adott tanévben junius 30.

C) apotrendelés hatarideje: az adott tanévben szeptember 15.
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Az iskola igazgatdja a barmely tantargyhoz, miveltségi teriilethez csak olyan tankoényvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés kereti kozott,
amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi
teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankényv a hivatalos
tankonyvjegyzéken. Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelendok, az iskolai konyvtari allomany nyilvantartasaba keriilnek.
A konyveket a tanulok az utolso tanitasi napon kotelesek visszajuttatni az iskola konyvtaranak. Ez alél valamennyi évfolyamon kivételt képeznek

a munkafiizetek és a munkatankonyvek.

38. Az intézmény hazirendje

A szakképzo intézmény hazirendje allapitja meg a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek jogai gyakorldsanak és - a tanulményi
kotelezettségek teljesitésén kiviil - kotelességei teljesitésének modjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés szabalyait. A

hazirendben meghatarozott szabalyok megsértésébdl ered6 karokért szakképzo intézmény nem felel.
A hazirendben szabalyozasra kertil

e atanulo, illetve a képzésben részt vevd személy tdvolmaradasanak, mulasztdsanak, késésének igazolasara vonatkozo eldirasokat,

e - az allami fenntartast szakképzd intézmény kivételével - a téritési dij és a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezéseket, tovabba a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara
vonatkoz6 dijazas szabalyait,

e aszocialis 6sztondij, a szocidlis tdmogatas megallapitdsanak és felosztasanak elveit, a nem alanyi jogon jaré tankdnyvtamogatés
elvét, az elosztas rendjét,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek véleménynyilvanitasanak és rendszeres tdjékoztatasanak rendjét és formait,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevo személy jutalmazasanak elveit és formait,

e afegyelmezd intézkedések formait €s alkalmazasanak elveit,

e clektronikus napl6 hasznalata esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje hozzaférésének maodjat,

e a foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet idétartamat, a csengetési rendet,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevl személyek munkarendjét,

o a foglalkozasok rendjét,

e atantargyvalasztissal, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

e a szakképzd intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és a szakképzd intézményhez tartozo teriiletek hasznalatanak
rendjét,

e a szakképzd intézmény altal szervezett, a szakképzd intézmény szakmai programjanak végrehajtasahoz kapcsolodo, szakképzd
intézményen kiviili rendezvényeken elvart magatartast.

A szakképz6 intézmény hazirend;jét, tovabba azok modositasat az oktatoi testiilet a foigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el. A hazirend

elfogadasa és modositasa elott ki kell kérni a képzési tanacs €s a didkdnkormanyzat véleményét. A hazirend nyilvanos.
A hazirend a helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

e hirdetdtablan torténd elhelyezés,

e intézményi honlapon térténd publikacio.

39. Hatalybalépés

1. A Szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. év szeptember hd 01. napjan az oktatdi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és

o

visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el6zd

Szervezeti és miikodési szabalyzat.
2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata
A Szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha

modositasat kezdeményezi az intézmény oktatdi testiilete, a didkonkormanyzat, képzési tanacs, sziildi szervezet. A kezdeményezést s a
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Jjavasolt médositast az intézmény igazgatéjanak kell beterjeszteni. A Szervezeti és miikidési szabalyzat modositési eljarisa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

40. A szervezeti ¢s miikodési szabailyzat elfogadasa (Legitimacios zaradék)

A szervezeli és mikodési szabalyzatot készitette.

Kelt: Jaszberény, 2025, 08.27.

5% 3 Tamas Zoltan
Vo & SEHE- igazgato

Az intézményben miikidé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szolnoki SZC Klapka Gydrgy Technikum és Szakképzo Iskola didkénkormanyzata képviseletében aldirasommal taniisitom, hogy a Szervezeti
és Miikodesi Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadisihoz eldirt véleményezési a Didkonkorményzat jogat gyakorolta. Az intézmény SZMSZ-ét

megtargyalta, véleményezte, azzal egyetért.

Jaszberény, 2025. augusztus 28.

s

_ Juhdsz Timea
DOK munkajat segitG oktatd

Alulirott Tamds Zoltan, a Szolnoki SZC Klapka Gyorgy Technikum és Szakképzd Iskola igazgatdja nyilatkozom, hogy az iskolaban Képzési

Tanacs nem mikadik.

Kelt: Jaszberény, 2025. augusztus 29.

Tamas Zoltan
igazgatd
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A szervezeti és miiliodési szabdlyzat elfogadasirél és jovahagyasarel szolo zaradék

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot az iskola oktatoi testiilete 2025.08.29. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Jaszberény, 2025. augusztus 29.

Csintd Ildiko Bus Linda
hitelesitd oktatdi testiileti tag hitelesitd oktatdi testiileti tag
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Mellékletek
41.1.1. Munkakori leirasminta - Oktaté

Munkavallalé neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Klapka Gyorgy Technikum és Szakképzé Iskola

Munkakor: oktato

FEOR: 2421

Munkaidé: heti 40 ora - a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 20/2020. (I1.7.) szamu

Kormanyrendelet 135.§ (1) bekezdése szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Foigazgatd
- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
2. Feladatok

- Az éves tantargy €s Orafelosztasban megnevezett tantargyak oktatdsa:........................

Egyéb nem kételezd foglalkozas, amely:

- szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

- tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

- palyavalasztast segitd foglalkozas,

- tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,

A nevel6 — oktaté munkahoz kapcsolodo egyéb feladatok:

- foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,
- tanuldk teljesitményének értékelése,
- az iskola kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése,
- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien tanuldk - kotelezo és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,
- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités,
- apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- asziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezleten, fogaddoran vald részvétel
- az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
- az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,
- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
- agyermek-és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 20/2020. (I1.7.) szamu Korméanyrendelet 134.§ szerinti kovetelmény.

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavallalo nem rendelkezik, ugy azokat

2022. augusztus 31-ig meg kell megszereznie.

4. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen el6é¢let, cselekvoképesség
- Felhaszndloi szinti MS Office ismeretek

5. Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:



- négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben valo részvétel.
(A szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktatojanak tovabbképzését elsdsorban vallalati kornyezetben vagy képzokozpontban kell
teljesiteni. Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolddd ismeretek és
jéartassag megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.),

- amunkavédelmi és tizvédelmi eldirasok betartasa,

- amunkavédelmi és tlizvédelmi eloirasok betartatasa a tanulokkal,

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltato altal elbirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi szlirGvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit,
mely esetben legyen figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirdsok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja hivatalbol koteles az dsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- afeladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkdjat személyesen ellatni,

- azeldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkéban tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltato rendelkezésére allni,

- munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkédjara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egylittmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallal6 koteles munkaidejérdl a munkaltatd utmutatasa szerint nyilvantartast vezetni, amelyet a munkaltatd igazol.

6. Felelosség meghatarozasa
Felelds a munkakore ellatdsdhoz a munkaltato altal részére atadott ingd ¢és ingatlan vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért, és azok
allaganak megdvasaért. Egyben tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési vagy

akar biinteto felelosséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség
A Munkavallal6 a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tll is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények
napi mitkodésével 0sszefiiggd adatok, informacidk — hivatali, lizleti €s magéntitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem jogosult

személy tudomdasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel rendelkezd oktatd

- Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel rendelkezd oktatot

Jaszberény, ...l

igazgaté

p.h
Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, €és azokat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy
példanyat atvettem. A munkakori leirds az alairds napjan I1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig
torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Jaszberény, ...............

© Munkavallalo



41.1.2. Munkakori leirasminta — igazgatohelyettes

Munkavallalé neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Klapka Gyorgy Technikum és Szakképzo Iskola

Munkakor: igazgatohelyettes

FEOR: 2421

Munkaidé: heti 40 ora - a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 20/2020. (I1.7.) szamu

10.

11.

12.

13.

Kormanyrendelet 135.§ (1) bekezdése szerinti kedvezmények figyelembevételével

Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Fdigazgatd
- Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgato
Feladatok

- Feleldsséggel tartozik az iskola Szakmai Programjaban megfogalmazott célok megvaldsuldsaért.

- Dont a kézismereti targyat oktatok munkabeosztasarol, szabadsagolasardl, munkarendjérdl; a helyettesitési rendrol

- Részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

- Az iskolavezetés tagjaként egyiittmiikddik a tantargyi és orafelosztasi tervek és az orarend elkészitésében.

- Elkésziti a sziil6i értekezletek tervezetét, gondoskodik lebonyolitasukrol.

- A tanligyigazgatassal kapcsolatos dokumentacidk szabalyszeri vezettetése, kezeltetése, ellendrzése.

- Gondoskodik az iskolai iinnepélyek, linnepségek, megemlékezések, rendezvények alkalomhoz ill6 szinvonalas eldkészitésérol,
lebonyolitasarol.

- Osszefogja, irdnyitja az orszagos kompetenciamérésbol adodé feladatokat.

- Az elektronikus napl6 felligyeletét végzi vezetdtarsaival kozosen.

- Feluigyelete alé tartozik az ADAFOR program, az érettségi vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio iskolai szintii iranyitésa.

- Feliigyeli a szabadidds tevékenységek szervezését, lebonyolitasat.

- Gondoskodik a rabizott oktatasi teriiletek szakmai munkajanak fejlesztésérol, a szakmai program vonatkozoé részének atdolgozasarol, a
szabalyszeril jovahagyatasrol.

- Vezetdi feladatait a munkakdzosség-vezetdkkel dsszehangoltan végzi.

- Kozremiikodik az oktatoi dontések elokészitésében, végrehajtasaban.

- Munkateriileté¢hez tartoz6 tanterv, tankonyv, modszertani segédanyag ellatottsagarol valé gondoskodas.

- Javaslat készitése a munkateriiletéhez tartozok személyi juttatasra, jutalmazasara, kitiintetésére.

- Javaslat a munkateriiletéhez tartozok tovabbképzéseken valo részvételére.

- Ellendrzi az iskola napt munkatevékenységét, gondoskodik a tanitas zavartalan folytathatosagarol.

- Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikddik az iskolai szintli dontések, stratégidk kialakitasaban.

- Az iskola oktatoinak, kiils6 6raaddinak helyettesitésérdl valdé gondoskodas a kdzismereti tantargyak vonatkozasaban.
- Ellatja a munkakorével 6sszefiiggd ligyviteli (adminisztracids) munkat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szold 20/2020. (I1.7.) szamiu Korméanyrendelet 134.§ szerinti kovetelmény.

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavallalo nem rendelkezik, ugy azokat

2022. augusztus 31-ig meg kell megszereznie.

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen el6é¢let, cselekvoképesség
- Felhasznaléi szintit MS Office ismeretek

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallal6 a munkéjat kdzvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni. Kozvetlen felettes beosztas megnevezése: igazgatd

Kotelezettsége:

e négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben valo részvétel.
(A szakiranyt oktatdsban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését els6sorban véallalati kdrnyezetben vagy képzokozpontban kell
teljesiteni. Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolodo ismeretek és
jartassag megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.),



e a munkavédelmi és tlizvédelmi eloirasok betartasa,

e a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,

e a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartdsa,

e a munkaltato altal eldirtak szerinti iddszakonként munkaegészségligyi szlirdvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

e a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodod szervezettel / koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit,
mely esetben legyen figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eléirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles az Gsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

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

Koteles tovabba

e munk3ajat személyesen ellatni,

e az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés
c€ljabol a munkaltaté rendelkezésére allni,

e munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

e munkatarsaival egylittmiikodni, és munkéjat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanasitani, hogy ez mas egészségét és
testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

e amunkavallal6 koteles munkaidejér6l a munkaltatd itmutatasa szerint nyilvantartast vezetni, amelyet a munkaltat6 igazol.

14. Felel6sség meghatarozasa
Felelds a munkakore ellatdsdhoz a munkaltato altal részére atadott ingd €s ingatlan vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok
allaganak megévasaért. Egyben tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési vagy

akar biintetd felelosséggel tartozik.

15. Titoktartasi kotelezettség
A Munkavallal6 a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények
napi miitkodésével 6sszefiiggd adatok, informacidk — hivatali, iizleti €s magantitok korébe tartoz6 adatok megdrzésére, azt arra nem jogosult

személy tudomdséara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatérsai figyelmét is felhivni.

16. Helyettesités

- Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettes

- Téavolléte és akadalyoztatisa esetén a munkavallald helyettesiti:

szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettest

Jaszberény,..................

igazgatd
p.h
Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, €és azokat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy
példanyat atvettem. A munkakéri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig
torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Jaszberény, ...l

Munkavallald

41.1.3. Munkakaori leirasminta - iskolatitkar



Munkavallalo neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Klapka Gyorgy Technikum és Szakképzé Iskola
Munkakor: iskolatitkar
FEOR: 4111
Munkaidé: heti 40 ora
Hétf6 — Csiitortok: 7.00 - 15.55-ig
Péntek: 7.00 - 13.00-ig
17. Munkaltatoi jogok
- Munkaltato: Foigazgatd
- Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgato
18. Feladatok felsorolasa

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket, adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt
hivatalos cimekrol

Kezeli az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

Felelds a személyi adatokban torténd valtozas bejelentéséért.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegl tigyeit.

Kozremukodik a SZIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

Az intézetbe hivatalos ligyben az igazgatosaghoz érkezok (feliigyeleti szervek, munkaltatok, képviseldi, sziilok stb.) tdjékoztatasa az adott
igyben illetékes vezetd vagy mas ligyintéz0 személyeérdl.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

Ellatja a kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokkal, valamint a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztracidkat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartdsok vezetésében.

Részt vesz a digitalis naplo feltoltésében és kezelésében,

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfelel6 mennyiségben rendelkezésre alljanak.
Kozremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolddd adminisztracids tevékenységben.

Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, fegyelmi targyaldsok, taniigyi és egyéb hivatalos megbeszélések jegyzdkonyveit.
A fenntarto altal kért hataridds feladatok teljesitése.

Felelds az atvett bélyegzokeért és azok hasznalataért.

Kozremiikodik az oktatok kotelezd orvosi vizsgalatanak megszervezésében

19. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- érettségi

20. A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

21.

Biintetlen eldélet, cselekvoképesség
Felhasznalo6i szinth MS Office ismeretek

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallal6é a munkdjat kdzvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasa,



a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,
a munkaltato altal eldirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi szliirdvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit,
mely esetben legyen figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirdsok betartasara is. Tudomaésul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles az Gsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatasaban bekovetkezett &tmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkéban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltato rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint dltalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavallal6 koteles munkaidejérél a munkaltaté tmutatasa szerint nyilvantartast vezetni, amelyet a munkaltat6 igazol.

22. Felelosség meghatarozasa

Felelds a munkakore ellatdsdhoz a munkaltato altal részére atadott ingd €s ingatlan vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok

allaganak megdvasaért. Egyben tudomasul veszi, hogy a munkaltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési vagy

akar biintetd felelosséggel tartozik.

23. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken til is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények

napi miikodésével dsszefiiggd adatok, informacidk — hivatali, iizleti €s magantitok korébe tartozo adatok megoérzésére, azt arra nem jogosult

személy tudomdasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kdteles munkatérsai figyelmét is felhivni.

24. Helyettesités

Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
tanulmanyi ligyintézd

Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalo helyettesiti:
tanulmanyi ligyintézo

Jaszberény, ............ooiii

igazgatd

p.h.

Zaradék

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

Jaszberény, ...,

41.2.

Munkavallalo

Intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata



Az iskolai konyvtar tevékenységét meghatarozo jogszabalyok
2011. évi CXC. (190.) torvény a nemzeti koznevelésrol
229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

51/2012. EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl (6.melléklet az 51/2012. (XII. 21.) EMMI

rendelethez )

2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény

modositasarol

2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkorményzati fenntartast intézmények allami fenntartasba

vételérdl

3/1975.(VI111.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol torténd térlésrol szo16

szabalyzat kiadasarol

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

2013. évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatdsban kozremiikodok kijeldlésérol
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok, fenntartas, iranyitas, elhelyezés a konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkozo dltalanos adatok

Az érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar a szakképz6 iskola pedagogiai tevékenységéhez, neveld €s oktaté munkajahoz,
a tanitashoz, a tanuldshoz, a tanulok 0nallo ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését,
nyilvantartasat és hasznalatat, mindezeken kiviil a kdnyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai

tevékenységét koordindld szervezeti egyseég.

Konyvtarunk szervezeti és miikdodési szabalyzata hatarozza meg a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.

A konyvtar miikodését az iskola vezetdje ellendrzi.

Bélyegzdje: az iskola bélyegzdje hasznalatos.

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatadsokat ellatd intézmények konyvtaraival,

¢s a helyi nyilvanos konyvtérral.
Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:
e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
e allomany szabadpolcos elhelyezésére,
e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
e akonyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzok
e tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelelé iddpontban biztositott nyitva tartas

e szamitogép Internet hozzaféréssel, perifériakkal.



Az iskolai konyvtar gazdalkoddsa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az intézmény szadmara biztositott keret alapjan kell kialakitani,

meghatarozni. A konyvtaros a tervezett konyvtari koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve, késziti el a rendelést.

Az iskolai konyvtar mikodésének célja:
e cldsegiteni a nevel6-oktatomunkat, mint tevékenységet,

e arendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositani a szakmai munka (oktaté-neveld munka) szinvonalanak

szinten tartasat, fejlesztését,
e segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, oktatok, tanuldk, egyéb dolgozok altalanos miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszertisitett konyvtarallomany és az informacids-kommunikéacios technologia (késdbbiekben IKT) segitségével

kozvetiteni az 11, korszer(i ismereteket.

Az iskolai konyvtar haszndlataval kapcsolatos szabdlyok

Az iskola konyvtarat az iskola tanul6i, oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi, hasznalhatjak. A konyvtaros engedélyével a konyvtar

szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi haszndlata, a szamitogép-és internethasznalat

téritésmentes.
A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.
A kikolesonzott dokumentumokrol —a kiadastol, a visszavételig —nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar hasznalatarol szolo részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a 2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat

ismerteti.
Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Alapfeladatok
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
e FElbsegiteni az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban €s szakmai programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

e Dbiztositani az iskola oktatoi és tanuloi részére az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges informaciokat, ismerethordozokat, tgymint: szak
¢s altalanos jellegli konyvek, folyodiratok, audiovizudlis és IKT eszkozok, (konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben

hasznalata, konyvtari dokumentumok kolcsonzése),

e a konyvtar gylijteményét a szakmai programnak megfeleléen, a tanulok és az oktatok igényeinek figyelembevételével folyamatosan

fejleszteni, feltarni, megdrizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,
e rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjtani a konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,

e kdzponti szerepet betdlteni a tanulok 6nallo konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében, az iskola szakmai programjanak megfeleléen

¢és konyvtar programja szerint foglalkozasokat tartani,

e részt venni, kozremiikodni az intézmény —oktatési, nevelési, helyi tantervének megfelelé —egyéb tevékenységében, tigymint miivelddési
¢s egyéb iskolai programok, vetélkeddk szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok, alkalmanként helyszint

biztositani,
e tartds tankonyveket, segédkdnyveket kdlcsondzni tanuldink szamara.

Kiegészito feladatok



o Kotelezo és egyéb foglalkozéasokat tartani,
e részt venni a konyvtarak kozotti dokumentum-¢s informéciocserében,
e kozremiikddni az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,

e biztositani mas konyvtarak allomanyanak ¢€s szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét, tdjékoztatds, informacidcsere, dokumentumok

beszerzésének segitségével,
e jutalomkonyvek beszerzésében segiteni,
e szamitdgépes informatikai szolgéltatdsokat nyujtani,

e muzedlis értékili kdnyvtari gylijtemény gondozésa.

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsai
o T3jékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,

e tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények,

tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban szétarak kdlcsonzése,
e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,
¢ informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros segitségével,
e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok olvasétermi haszndlata,
e szamitogépes informatikai szolgaltatdsok és szamitdgép hasznalatanak biztositasa,
e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény kOnyvtaranak a céljai, illetve az alap-és kiegészit0 feladatai teljesitése érdekében az dllomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat

kell ellatnia:

e aziskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni, korszeriisiteni alloméanyat az intézmény, oktatokdzosségei, €s mas

iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

e az iskolai konyvtar dlloméanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési

keret figyelembevételével végezni,
e aszakirodalom és a szépirodalom megfelel$ aranyat meg kell tartani (70-30%),
e abeszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és nyilvantartasba venni,
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast vezetni,
e kiilon nyilvantartast vezetni a tartos tankonyvekrdl és az audiovizudlis dokumentumokrol,

e azelavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznéalhatatlanné valt dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola

Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban évente allomanyabdl kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,
e akonyvtarallomany leltdrozasat az intézmény Leltdrozasi Szabalyzatanak megfeleld idoben és modon végezni,
e akonyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végezni,

e akonyvtari allomanyt a kataldgusépités szabalyainak ¢és szempontjainak megfelelden kialakitani és karbantartani,



e gondoskodni a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,
e rendszeres gyakorisadggal ellendrizni az alloményt,

e rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktualis helyzetet és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni,

ugy hogy a fejlesztési elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.
A konyvtari allomanyalakitas
Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegylijtott dokumentumok Gsszessége.

Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi és apasztasi tevékenységébol tevodik 0ssze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke
Forrésok:
e beszerzés konyvkereskedoktol, kiadoktol,
e csere elsOsorban iskolakkal, pedagogiai intézetekkel,
e ajandék,
e cgyéb: az iskola belsd irataibol, anyagaibol all6 dokumentumok.

Mértéke: A konyvtar gyiijtokorébe tartozo G beszerzések példanyszamat az allomanygyarapodas iddpontjaban a felhasznalok szamanak, valamint

a beszerzési keret figyelembevételével kell megéllapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:
e A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa.

o Bélyegzés, eldrendezés.

cyey

folyoiratokat iddlegesen kell allomanyba venni, fliggetleniil attol, hogy azok az adott idészak végén selejtezésre vagy bekotésre keriilnek.(A

nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.)

Allomanyapasztas

Az édllomany apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik.

Az 4llomany apasztasanak, torlésének okai:
e a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbo6l elavult,
e a dokumentum felesleges példdnynak mindsiil olvasé igényhidny miatt, vagy nem tartozik a konyvtar gylijtékorébe),
e adokumentum elveszett, megsemmisiilt,

e a dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongélodott,

leltar soran hianykeént jelentkezett.
A selejtezendd, ill. térlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 2 példanyban.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi

teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, - védelem, - ellenérzés



A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd és vilagos legyen; a kdlcsonozhetd allomanyrészt és az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon

kell elhelyezni.
Allomanyrészek:

e olvasotermi (kézikdnyvtar),

e kolcsonozhetd allomanyrész,

e segédkonyvtar,

e iddszaki kiadvanyok (folyodiratok, napilapok)

e akonyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az n.letétek,

e tankonyvek, tartds tankonyvek,

e cgyéb irasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok.
A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari allomany ellenérzését a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni meghatarozott idészakonként (5 évente), illetve

soron kiviil kell ellendrizni, ha a konyvtaros személye valtozik, vagy ha az dllomanyt valamilyen okbol karosodas éri.

Az éllomany ellendrzéséhez leltdrozési titemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl

jegyzoékonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartos tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet egyedi modon. A tartos tankonyvek nyilvantartdsat, kdlesonzését €s selejtezését az

5. sz. melléklet ismerteti.
Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A kataldégusok olyan eligazitd nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. A

katalogusépités a Szirén konyvtari program révén valosul meg.(A kataloguskészités szabalyait és menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)

A konyvtari SZMSZ mellékletei
1. sz. melléklet GylijtOkori szabalyzat
2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet A konyvtarostanar/konyvtaros munkakori leirdsa
4. sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

5. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

1. szamu melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar gyujtokori feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és informacidohordozokat, melyekre az oktatd neveld
tevékenységhez sziikség van. Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijt6kor szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai
oktatd nevelé munka megalapozésa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait. A tanulok részérdl teljességre torekvd, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gylijt. A tervszerli és folyamatos
gyljtdbmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gytijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori

szabdlyzatban leirt f6- és mellék gytlijtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités f6 szempontjai
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Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a k6zeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget
tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre. Az allomény jelen allapotdban nem tud
teljes kortien megfelelni a magfogalmazott céloknak, feladatoknak. A kotelezd és ajanlott irodalom hidnyosan és alacsony példanyszdmban all
rendelkezésiinkre. A szakirodalom is korszeriisitésre, bovitésre szorul. Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe
vételével hatarozhatok meg: A klasszikus szerzok koteteibol, féleg a kotelezo €s ajanlott olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl, egyarant béven
van potolnival6d, mind fajta, mind példanyszam tekintetében. Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmeriil6 igények kielégitése, elsésorban a természettudomany teriileteirdl, de mas targyakbdl is. Az oktatok gondos valasztasa ellenére is néha
elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartos
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara, ilyenek példaul a matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények. A korabbindl nagyobb hangsulyt kell fektetniink
az angol nyelv tanulasat segité konyvtari kindlat bovitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonalil nyelvoktatas, viszont a felkésziiléshez
sziikséges segédletek, konyvek, tesztkonyvek, tanuloink altal is megérthet6 idegen nyelvii szépirodalom kétetei, CD-ROM-0k, DVD-k sok tanul6
altal nem, vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg. Sziikséges az aktudlis gyermek és ifjisagi irodalom 11j kiadvanyainak beszerzése is, mert
sok didk szamara az iskolai konyvtar nyujtja a konyvtarral valoé ismerkedés, kapcsolattartas egyetlen lehetdségét és azt, hogy taldlkozzon jo

mindségl, koranak megfeleld olvasnivaldval. Folyodirat valasztékunk szélesitése elengedhetetlen.

2. Konyvtarunk gytijtékorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfoki nevelési-oktatasi intézmény, konyvtara korldtozottan nyilvanos konyvtar, 10.000 kotet alatti
dokumentummal, mely az intézmény részeként miikddik. Az iskola szakmai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a szakmai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos program megvalositdsaban, illetve altalanos nevelési
céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumokat, verseskoteteket,
kotelezd olvasmanyokat, ndvényhatarozokat, atlaszokat. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi
kovetelményekben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, €s a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus

¢s a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

3. Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola szakmai programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az

alabbi szempontok szerint gytijti allomanyat:
o A gyljtés kore.
e A gylijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatérai.

e A gylijtés dokumentumtipusai.

A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fogyiijtokori és mellékgytijtokori szempont szerint kell gytijteni. Az iskola alapvetd
feladatainak (oktatasi) megvalodsitasahoz kapcsolodé dokumentumok az intézmény fogylijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz

kapcsolddo dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

e A konyvtar fogyiijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok: az iskolaban tanitott lirai, prozai, és dramai antologiak,

az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei,

klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei,

népkoltészet, meseirodalom kotetei,

nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,

tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,
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e gyermek és ifjlisagi regények, elbeszélések, versek,

e nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom, szépirodalom, vers,

e altalanos lexikonok,

e enciklopédiak,

e atudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli €s kdzépszintii elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi,

e atananyagokhoz kapcsolddoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato- alap, - és kozépszintli segédkonyvek, lexikonok; torténeti

osszefoglalok, ismeretk6z16 muvek,
e Jaszberényre, Jaszsagra vonatkozod helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
e aziskolank torténetével, életével, kapcsolatos anyagok,
e aziskolank névaddjaval kapcsolatos anyagok,
e {innepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,
e ahelyi tantervekhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok,
e anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézi konyvek, segédletek,
e pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek ¢€s ifjukor 1¢lektana,
e tantargyi bibliografidk,
o felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
o iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
e folydiratok, napilapok, szaklapok,
e zenei irodalom, kottak,
e Allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,
e taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok illetve azok gylijteménye,
e aziskoldban hasznélt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

e gyakorlati képzést segitd dokumentumok (tankdnyvek, modszertani kiadvanyok, pedagogiai és pszichologiai szakirodalom).

A mellékgyiijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6z6ekben felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei:
e af6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore,

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis

dokumentumok, pl., audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

A gylijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai Iskolai konyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva gyiijt. A
teljes mélységi és tartalmilag teljes szintli dokumentumokat, anyagokat - lehetdségeihez mérten- folyamatosan szerzi be, a valogatott gytijtésszintii
anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa, a pénziigyi €s targyi, egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint

az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival Osszhangban: a teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a

kovetkezoket:

e akozépiskolaban hasznalt tantervek, oratervek tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
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a helyi tantervekhez kapcsolddo ,,kotelezd™ €s ajanlott olvasmanyok (osztalylétszamnak megfeleld példanyszamban)

az iskola torténetével, €életével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok

a tematikus teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

lirai, prézai, és dramai antologiak,

az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei,

alap- és kozépszintii altalanos lexikonok,

alap-és kozépszintli enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és kozépszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi,
szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalok,

a tananyagokhoz kapcsol6dé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd- alapszinti segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok,

ismeretkoz16 muvek,
a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban valogatva gytijti az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat

figyelembe véve a kdvetkezdket:

tematikus antologiak,

¢letrajzok, torténelmi regények,

gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

szaktantargyakhoz kapcsolodo kozép, és felsdszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglalok,

a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd- kdzépszintli segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok,

ismeretk6zl6 miivek,

Jaszberényre, Jaszsagra vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak,

gyermek és ifjukor 1¢élektana,

tantargyi bibliografiak,

folydiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomanygyarapitdsahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Gytjtokorbol kizart dokumentumok:

e az esztétikai értek nélkiili, csak szorakoztato jellegli miivek,
e egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érint6 szakirodalmi muivek,

o tartalmilag elavult dokumentumok.

A gylijtékorbe nem tartozé dokumentumok még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.

A gytjtés dokumentumtipusai
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frasos nyomtatott dokumentumok:
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv,
e periodikumok: napilapok, pedagogiai folyoiratok,
e taniigyigazgatassal kapcsolatos folydiratok,
o térképek, atlaszok.
Audiovizualis ismerethordozok:
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm),
e hangzd dokumentumok (CD, magnokazetta).
Szamitastechnikai ismerethordozok:
® szamitogépprogramok,
e szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k ,
e oktatod programcsomagok.
Egyéb dokumentumok:

e aziskola életének dokumentumai,

palyéazatok,

eléadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzései,
e pedagodgiai elemzések, értékelések, jelentések,

e nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,

kartografiai segédletek.

2. szamu melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a
tanulokon keresztiil a sziileik hasznéalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti

a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A szolgaltatasok hasznaloinak korét az intézmény vezetdje bovitheti, sziikitheti.

A hasznaloi kor kiszélesiil a konyvtarkozi kolesonzéssel, illetve az iskola taniigyi dokumentumainak, Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend

nyilvanossa tételével. A tanligyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik. Az
adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja: a személyes adatokban bekovetkezett valtozasokat a hasznalok 6t munkanapon beliil

kotelesek bejelenteni a konyvtarosnak.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitdsi 6ran kiviil lehetdvé tegye a gylijtemény hasznalatat. A hasznalok jogait

és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:

e ahasznélatra jogosultak korét,

e ahasznalat modjait,

e akonyvtar szolgaltatasait,
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e akoOnyvtar rendjét,

e akonyvtari hazirendet.

A konyvtarhasznalat modjai
e Helyben hasznilat.
e Kolcsonzés.

e (Csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
e az informécidhordozok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazéaséaban,
e technikai eszk6z0k hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell rdgziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak

helyben hasznalhatok:
e az olvasotermi kézikonyvtari dlloméanyrész,
e folyoiratok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi oOrara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore

kikolesonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési
nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A kdlcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlesondzhetd egy honap idtartamra

Kiilon engedéllyel, példaul versenyre vald késziilés esetén tobb dokumentum is kdlcsondzhetd. A kdlcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két
— alkalommal meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tbb példanyos kdtelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa
sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetok. A kdlesonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a
konyvtar, amely utan a dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fenndll6 tiirelmi
idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe. Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének iddpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. Az
oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig

hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankonyvek kolcsonzési hatdrideje: az az idépont, ameddig a tanuld6 az adott tantidrgyat tanulja. Az ingyenes

tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos szabalyokat a konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a
konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni. A kdnyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, minden napos nyitva

tartast biztositva.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytjteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer -
szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mli kdlesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni kell e tényrol,

illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfénokok, az oktatok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra €piild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adniuk a szakordk, foglalkozdsok megtartdsdhoz. A szakorak,

foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett titemterv szerint kertl sor.

A konyvtar helyiségei orarendszerli tanitds vagy/és értekezlet szdmara csak nagyon indokolt esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzék a

konyvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Informacidszolgaltatas Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyljt a tanitdstanulas folyamatdban

felmeriilt probléméak megoldasdhoz. Az informacids szolgaltatas alapja:
e agyljtemény dokumentumai,
e akonyvtar adatbazisa,
e mas konyvtarak adatbazisa.

Szakirodalmi témafigyelés: A konyvtaros szakirodalmi témafigyelést vallalhat az oktatoi, tanuldi palyamunkak, oktatotestiileti értekezletek,

szakmai konferencidk el6készitéséhez.
Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanld bibliografidk oktatoknak/tanuldknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok

értékelés, kivalasztasa mindig a szakmai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében torténnek.
e Irodalomkutatas

e [nternet-hasznalat

Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztdlytermekben. Az allomanyrészt az oktatok és a konyvtaros folyamatosan fejlesztik. A letéti

allomany nem kolcsondzhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

A konyvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznal6 részére rendelkezésre kell bocsatani. A hazirendnek tartalmaznia kell:
e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

e ahaszndlat modjait és feltételeit,
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e akolcsonzési eldirasokat,
e anyitva tartas idejét,

e az allomany védelmére (fizikai €s jogi) vonatkozo6 rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaloinak kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idoben iskolank minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen

hasznalhatjak. Konyvtarkozi kolcsonzeés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari allomanyrész, a folyodiratok, a letéti allomanyrész. A csak
helyben hasznalhat6 dokumentumok fénymasolésra, tanitasi 6rdkra kikdlcsondzhetdk. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros

tudtaval és beleegyezésével lehet kivinni. Kérhetik a konyvtaros tajékoztatd segitségét.

Kolcsonzési eloirasok

Dokumentumokat kdlcséndzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Egyidejiileg 3 db dokumentum kolcsondzhetd 4 hétre.
Osszesen egy tanulonal legfeljebb 5 dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az idétartam valtozhat. Oktatok esetében a
kolcsonzési id6 legfeljebb egy tanitasi év. A kdlcsondzhetd dokumentumok eléjegyezhetok. A tanév végén a kikolesonzott dokumentumokat

vissza kell hozni.

Nyitvatartasi ido

A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart a mindenkori kiirds szerint. A nyitvatartasi 1dd alatt mind a helyben hasznalat, mind a kolcsonzés

lehetséges.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések
e A konyvtarban étkezni nem szabad.
e Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
e Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.
e Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

3. szamu melléklet A konyvtaros munkakori leirasa

Munkaéba éllasaval az intézmény belso tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal. A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-neveld

munkajat a gylijtokori szabalyzatban meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros munkdjat a munkaszerz6désében meghatarozott 6raszamban, az igazgatd iranyitasaval, ellendrzésével és tdmogatasaval

végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége

A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a konyvtari szabalyzatban meghatarozott médon

nyilvantartasba veszi. A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
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Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfeleléen torli az
allomanybol. Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd

eszk0zok, segédeszk6zok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositdsaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgatd illetve a fenntart6 altal eldirt idészakban a leltarakat kezelé dolgozdval elvégzi a leltarozast. Folyamatosan végzi
a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamdra. Azonnal jelzi az intézmény
vezetdjének a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett hianyt. Felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a

sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrdl, tartés tankonyvekrdl é€s oktatasi segédletekrol.
Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozz¢ a

beszerzett fontosabb 1j konyvekrol, amelyet az oktatdi szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fiokok, polcok
rendjérdl. Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket,

begytijti a kdlesonzéssel biztositott normativ tankonyveket.

Kolcsonzés

A Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott mdédon torténik a kolcsonzés. Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati

ismereteket nyujto orakat vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartdsi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtérat igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas

kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel, valamint a human és a redl munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
FelelOs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért. Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat. A

fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.

41.3. Tankonyvtamogatas megallapitasa, tankonyvellatas, tankonyvrendelés rendje

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére
elérhetdek legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a
tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy annak egy része
lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at. Az iskolai tankdnyv-kolcsonzeés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand tanuldk egyenld
es¢llyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése sordn a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskort tanul6 sziilgje az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éallapitja meg. Az iskolai tankonyvellatas

rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formaban teszi kozz¢.

Ingyenes tankonyvellatasban részesiilé tanulok kore

A téritésmentes tankonyvellatasban részesiild tanulok korének tovabbi, teljes kiterjesztése a téritésmentes tankonyvellatasnak a nappali rendszerti

iskolai oktatas évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl sz6l6 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozattal valosult meg.

A 2020/2021-es tanévtdl valamennyi nappali rendszerli alap- és kozépfoku oktatdsaban résztvevd tanuld téritésmentes tankonyvellatasban

részesiil.
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A tamogatas teljes kort kiterjesztésével a tankonyvrendelési feliileten megsziint a tanuldk fizetds statusza, valamennyi tanul6 a koltségvetési
torvényben (Magyarorszag 2020. évi kozponti koltségvetéserdl szolo 2019. évi LXXI. torveny 60. § (2)) meghatarozott keretdsszeg mértékéig

tankOnyvtamogatasra jogosult.

A tankonyvtamogatas finanszirozasanak folyamata

A tankonyvellatas finanszirozasanak ¢s az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszi tavi biztositasaval kapcsolatos kormanyzati
allasfoglalasrol szo616 1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatarozatban foglaltaknak megfelelden az ingyenes tankdnyvellatas finanszirozasa valamennyi

koznevelési intézmény esetében, fenntartotol fiiggetleniil valosul meg.

Az iskola valamennyi, az allami tamogatasra alanyi jogon jogosult tanulojat rogzitl a tankonyvrendelési feliileten, mert az itt regisztralt tanulok
adatai és létszama alapjan szamolja a rendszer az iskola rendelkezésére allo allami tamogatas keretdsszegét. A jogosultsag, igy a rendszerben
rogzitett tanulok létszamanak ellenérzését a Konyvtarellatdo végzi. A tanuldlétszam alapjan rendelkezésre allo keretosszeg tallépésére a rendszer

nem ad lehetOséget.

Az allami tankOnyvtamogatds keretein tGilmutaté tankonyvigény esetén az iskola akkor rendelheti meg a tankdnyvet, ha vallalja annak
koltségtéritését. A Konyvtarellatd ezen esetben az iskola/fenntartd részére szamlaz, az iskolai tankdnyvrendelésnél a tanuld részére torténd

szdmlazas megszlnt.
A Konyvtarellato fentieknek megfelelden kot tankonyvellatasi szerzddést az iskolaval/fenntartoval.

A sziilok/didkok szamara tovabbra is rendelkezésre allnak az eddigi, a Konyvtarellatéd altal biztositott tankdnyvvasarlasi lehetdségek (webshop,

kiskereskedelmi egységek).

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos tovabbi, részletes tdjékoztatot — a korabbi évekhez hasonléan — a mdrciusban kiadasra keriilo altalanos

tajékoztato tartalmazza.
A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az igazgatd a felelds. Az igazgaté minden tanévben december 15-¢ig
elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatdsanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-beszerzésben kozremiik6dé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valod kozremiikddés nevezettnek

nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését az elektronikus feliileten. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a
tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzeés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valdo hozzajutas lehetdségét. A
tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy

gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdt mas modon kivanja megoldani.

41.4. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

Adatvédelmi szabalyzat (GDPR)

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
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Jelen adatvédelmi szabalyzat az SZSZC Klapka Gyorgy Technikum és Szakképzd Iskola (székhely: 5100 Jaszberény, Hatvani ut 2., a
tovabbiakban az ,,adatkezel$”) mint adatkezeld altal végzett, személyes adatok kezelésének szabalyait rogziti. A szabalyzat az adatkezeld altal
folyamatosan aktualizalasra keriil a hatdlyos hazai és Europai Unids jogszabalyoknak vald folytonos megfelelés érdekében A szabalyzat

mindenkor hatalyos verzioja elérheté az adatkezel6 székhelyén, tovabba az érintett kérésére barmikor rendelkezésére bocsatjuk.

I. Az adatkezel6 adatai, elérhetéségei, az adatkezel6 képviseldje

Az adatkezel6 elnevezése: SZSZC Klapka Gyorgy Technikum és Szakképzo Iskola
Székhely: 5100 Jaszberény, Hatvani ut 2.

Email: klapka@szolmusz.hu

Telefon: +36 20 39 49 349

Honlap: https://klapka.szolmusz.hu/

Adatkezeld képviselje, elérhetésége: Kiss Andrea e-mail: klapka@szolmusz.hu

Az adatkezelOnél adatvédelmi tisztviseld nem kerult kinevezésre.

I1. Adatkezelés alapjaul szolgalé jogszabalyok, a szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza az adatkezelé altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatos legfontosabb szabalyokat, az
adatkezelésekre vonatkozo informacidkat, az adatkezel6 tovabba a jelen szabalyzat rendelkezéseivel biztositja az Info térvény 4. § (1)-(2)

bekezdésében, valamint a GDPR rendeletben foglalt alapelvek érvényesiilését.

Vonatkozo jogszabalyok:

e Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (Info térvény);

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/ek rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (GDPR rendelet);

o A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoéi tevékenység szabalyairdl sz616 2005. évi CXXXIII. térvény;

o A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szold 2008. évi XLVIIL. torvény.

ITI. A szabalyzat hatalya

ldobeli hataly

Jelen szabalyzat 2025. augusztus 31. napjatol visszavonasig hatalyos.

Targyi hataly

Jelen szabalyzat kiterjed az adatkezel6 altal folytatott, személyes adatokat érintd adatkezelésre, fiiggetlentil attdl, hogy az elektronikusan vagy
papir alapon torténik. Adatkezelésnek tekintendd a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy

Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
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Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (€rintett) vonatkoz6 barmely informacié (pl. név, lakcim,

telefonszam, sziiletési adatok, anyja neve).

Személyi hataly

Jelen szabalyzat kiterjed az adatkezelOre, az adatkezelé munkavallaldira és partnereire, valamint minden tovabbi természetes személyre

(érintettek: tanuld, sziild, gondviseld), akinek adatait a szabalyzat hatalya ala tartoz6 adatkezelés érinti.

IV. Az adatkezelés soran érvényesiilo alapelvek és az adatkezelés jogalapja

Alapelvek:

o jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag: az adatkezelést jogszerlien és tisztességesen, valamint az €rintett szamara atlathaté modon
végezzik,

o célhoz kotottség: az adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerl célbodl torténik,

e adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek €s relevansak, és a sziikségesre korlatozodnak,

e pontossag: az adatok pontosak és sziikség esetén naprakészek, az adatkezeld pedig minden észszer(i intézkedést megtesz annak érdekében,
hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torélje vagy helyesbitse,

e korlatozott tarolhatosag: az adatok taroldsa olyan formaban torténik, amely az érintettek azonositdsat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve,

e integritds és bizalmi jelleg: az adatok kezelését az adatkezel6 oly modon végzi, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve,

e elszamolhatosag: az adatkezel? felelds a fentieknek valo megfelelésért, tovabba a megfelelés igazolasara.

Jogalap:
Az adatkezeld altal végzett adatkezelés az alabbi jogalapok egyikén nyugszik:
o az ¢érintett hozzéjarulasa;
e amennyiben az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél (pl. munkaviszony, vagy egyéb

szerzOdéses jogviszony);
o az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése.

V. Az érintett jogai

Az adatkezel0 az érintett kérésére minden esetben dijmentesen tdjékoztatast ad az dltala kezelt személyes adatainak kezelésérdl, tovabba az érintett
barmikor kérheti a személyes adataihoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, illetve hozzajaruldson alapuld adatanak torlését vagy kezelésének

korlatozasat és tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen. Automatizalt adatkezelésre a személyes adatokat érintéen nem keriil sor.

Az érintett jogosult tovabba arra, hogy a rd vonatkozo, rendelkezésre bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd

formatumban megkapja, tovabba arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt az adatkezeld akadalyozna.

Az érintett, a vonatkoz6 jogszabalyokban biztositott jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdésdghoz fordulas

menetét az Info térvény 22. §-a hatarozza meg.

Ha az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsadg kovetelményeinek megszegésével kart okoz, koteles azt

megtériteni.
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Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal (tovabbiakban ,,NAIH”) vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal,
hogy a személyes adatainak kezelésével jogsérelem kdvetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll. A NAIH eljarasanak részletes

szabdlyait az Info torvény VI. fejezete hatdrozza meg.

VI. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi. Adatvédelmi
incidens észlelése esetén az adatkezelé munkatarsai kotelesek Agoston Monikat mint felelést errdl értesiteni, aki koteles megtenni a lentiekben
foglalt intézkedéseket. Agoston Monika gondoskodik a lenti pontban meghatarozott feladatok végrehajtasarol, valamint nyilvantartasba veszi az
incidenst, ezek mellett haladéktalanul intézkedik, hogy adatkezeld érintett munkatarsai megtegyenek minden lehetséges 1épést, amivel az érintett

személyes adatok biztonsaganak ¢€s jogszerli kezelésének visszadllitasa garantalhato.

Eljaras adatvédelmi incidens esetén
1. Bejelentés

Az adatkezel? feladata, hogy az adatvédelmi incidens tudoméasara jutasat kvetden azt indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkés6bb
72 6rén beliil bejelentse az illetékes feliigyeleti szerv, a NAIH felé. Ha a bejelentés 72 6rdn beliil nem tehetd meg, abban meg kell jeldlni a
késedelem okat, az eldirt informéciokat pedig — tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil — részletekben is kdzolni lehet. Abban az esetben, ha az

incidens valészintsithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a bejelentéstol el lehet tekinteni.
A bejelentésben legalabb ismertetni kell az alabbiakat:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel
¢érintett adatok kategodridit és hozzavetdleges szamat,

e atovabbi tajékoztatast nyujtod kapcsolattartdo nevét és elérhetdségeit,

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket,

o az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi

incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

2. Ertesités

Abban az esetben, ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve,
az adatkezeld az érintetteket is indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja, annak érdekében, hogy megtehessek a sziikséges dvintézkedéseket.
Az érintettnek nyujtott tajékoztatas kozérthetd formaban kell, hogy tartalmazza a NAIH felé teljesitendd bejelentésre vonatkozodan a fentiekben

részletezett informaciokat.

Az érintettek tdjékoztatasarol az észszerliség keretei kozott a lehetd leghamarabb gondoskodni kell, szorosan egyiittmiikodve a feliigyeleti
hatosaggal, és betartva az altala vagy mas érintett hatésagok példaul biiniild6zé hatoésagok altal adott utmutatast. Az érintetteket az 1. sz.

mellékletben talalhato minta felhasznalasaval kell tajékoztatni.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

o az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens
altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —, amelyek a
személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

o az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és
szabadsagaira jelentett magas kockézat a tovabbiakban val6szintisithetéen nem all fenn,

e a tajékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvdnosan kozzétett informéciok utjan kell

tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony téjékoztatasat.
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