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AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum E6tvos Technikum
Roviditett neve: Hodmezovasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum
Cime: 6800 Hodmezovasarhely, Szent Antal u. 5-9.
Telefon: 62/241-988
Honlap: www.hiszk.hu
e-mail: eotvos@hiszk.hu
OM azonositoja: 203039/013
Az intézmény telephelyei:
o 6800 Hodmezovasarhely, Szent Antal u. 5-9.
e 6800 Hodmezévasarhely, Maria Valéria u. 4-6.

Az intézmény alapitoja: szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter
Az intézmény fenntartoja: Kulturalis és Innovacios Minisztérium

Az intézmény feliigyeleti szerve: Kulturalis és Innovacioés Minisztérium

Az intézmény alapitasi éve: 2015.

Alapité okirat kelte, szama: 2016. szeptember 1. NGM/29155/17/2016.

2021. augusztus 31. napjatol alkalmazando
KVFO/89779/2021-ITM

Alapfeladata: Szakgimnazium/Technikum
Felndttoktatas

Orszagos  Képzési  Jegyzékben/Szakmajegyzékben  meghatarozottak  szerint  a
szakképesités megnevezése és azonositdé szama, szakmacsoportos bontasban

Hodmezévasarhelyi Szakképzési Centrum Eotvos Jozsef Technikum
9-13. évfolyam agazati szakgimnaziumi képzés
Egészségiigy agazat (szakgimnazium)
Gyakorlo apold (OKJ 54723 02)
Apolé (OKJ 55 723 01)

Egészségiigy agazat (technikum)
Gyakorlo apolo (5 0913 03 04)
Altalanos apolo (5 0913 03 01)

Gépészet dgazat (szakgimndzium)
Mechatronikai technikus (OKJ 54 523 04)
Specializalt gép- és jarmiigyartas (technikum)
Mechatronikai technikus (5 0714 19 12)
Kozgazdasag agazat (szakgimnazium)
Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 (OKJ 54 344 01)

Gazdalkodas és menedzsment (technikum)
Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 (5 0411 09 01)


http://www.hiszk.hu/
mailto:eotvos@hiszk.hu

Szépészet agazat (szakgimnazium)
Fodrasz (OKJ 54 815 01)
Kozmetikus (OKJ 54 815 02)

Szépészet agazat (technikum)

Fodrasz (5 1012 21 01)
Kozmetikus technikus (5 1012 21 03)

Sport agazat (szakgimnazium)

Sportedzé (sportag megjelolésével) (OKJ 54 813 02)

Sport 4gazat (technikum)

Sportedz6 (a sportag megjeldlésével) - sportszervezo (5 1014 20 02)
Informatika dgazat (szakgimnazium)

Informatikai rendszertizemelteté (OKJ 54 481 06)

Informatika és tavkozlés agazat (technikum)
Informatikai rendszer- és alkalmazas-iizemeltet6 technikus (5 0612 1202)

Informatika dgazat (nyelvi el6készitd évfolyam)
Feln6ttek oktatasa (Esti mukarend)
Egészségligy agazat

Gyakorl6 apolo (5 0913 03 04)

Altalanos 4pol6 (5 0913 03 01)

Gazdalkodas és menedzsment dgazat
Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 (5 0411 09 01)

Szépészet dgazat
Fodrasz (51012 21 01)

Felnottek képzése (tanfolyam)
Dajka szakképesités (01193003)



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI, HATALYA

Az SZMSZ alapjaul szolgalo fontosabb jogszabalyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol

2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérol

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VI11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenbrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

15/2013. (1l. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2011. ¢évi CXIl. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2012. évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatdo egyes onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény

végrehajtasarol
277/1997.(XIl.  22.)  Korm. rendelet a pedagogus -  tovabbképzésrol,
a pedagogus - szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben részt vevok

juttatdsairol és kedvezményeirdl

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1092/2019. (III. 8.) Korm. hatdrozat a téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés
nappali rendszeri iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl

A szervezeti és miilkodési szabalyzatok az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozoéjara nézve kotelezo.


https://www.nive.hu/Downloads/jogszabalyok/torvenyek/DL.php?f=2001_evi_C_torveny.docx

Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetési sSzintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a torvényi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

Az igazgatd munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
szakképzési centrum foigazgatdja hatarozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak
munkakori leirasat jogszabalyban és a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban foglalt
rendelkezések alapjan az igazgatd hatarozza meg.

Az igazgatd helyettesei az igazgatohelyettesek, akik az e szabalyzatban megallapitott
munkamegosztas és helyettesitési rend szerint latjak el vezetoi feladataikat.

Az intézmény dolgoz6i munkajukat a Szakképzési torvényben, az iskola szakmai
programjaban, e szabalyzatban, a Hazirendben, valamint a munkakéri leirasukban
foglalt rendelkezések szerint végzik.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

hosszu bélyegzo:
Hodmezoévasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum
6800 Hodmezdvasarhely, Szent Antal u. 5-9.

korbélyegzé: Hodmezbvasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum
6800 Hodmezdvasarhely, Szent Antal u. 5-9.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

— igazgato,

— igazgatohelyettes,

— iskolatitkar,

— gazdasagi tigyintézo,

— osztalyfénokok,

— avizsgak jegyz4i a taniigyi dokumentumok vezetéséhez.



AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS,
VEZETOI ES SZAKERTOI TERULETEK

Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki a szakképzési torvény (tovabbiakban: Szkt. altal
eloirt feltételeknek megfeleld személy lehet, kivalasztasa nyilvanos palyazat tjan
torténik. Az igazgatdi kivalasztas és megbizas feltételeit a Szkt. 46. § (4) bekezdése
szabalyozza.

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kozvetlen helyettesei alkotjak. Az
igazgato kozvetlen munkatarsai: a két igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatasvezeto.

Az iskola felelés vezetéje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels6é szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi. Az igazgatd
megbizasardl a fenntartd 60 napon beliil dont.

Az igazgatohelyettes megbizasat, és a megbizas visszavonasat a Centrum féigazgatoja
adja.

Az igazgatohelyettesek, munkajukat munkakori leirasuk, az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik. llletékességi koriikben részt vesznek a munka tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében, valamint a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitésében, a dontések végrehajtasanak szakszerli megszervezésében és
ellenérzésében. A nem szervezeti egységekhez, hanem témakhoz kapcsolhatdo vezetdi
feladatok meghatarozott korét onalldan végzik.

Az igazgato

Munkaltaté adatai:  Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800
Hodmezévasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.)

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato

Munkakor: igazgato

Munkavégzés helye: Hodmezovasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum
(6800 Hodmezovasarhely, Szent Antal u. 5-9.

Kozvetlen felettese: foigazgato

Munkaidé: az igazgatéo munkakori leiras alapjan 40 ora/hét

Képviseli a szakképzd intézményt.

Az Szkr. 124.§ alapjan az igazgato:
(1) A szakképzd intézményt az igazgato vezeti.
(2) Az igazgato felel a szakképzd intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért.
(3) Az igazgatd nem utasithatd azokban az ligyekben, amelyeket szdmara jogszabaly
meghatéroz.
(4) - a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzd intézmény esetében az e
rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett,
(5). dont a szakképz6 intézmény miitkdodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a



tanuléi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgat6 feladatkorébe tartozik Szkt. 124. §

1. felel a belso szabalyzatok elkészitéséért,

2. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdoi munkaért,

3. atanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz0 intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

4. szervezi ¢€s ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi
¢és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil esé -
intézkedések megtételét,

5. felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

7. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,

9. betartja ¢s betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
¢s beiskoldzasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felndttképzesi jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak6z6sség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a feln6ttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

12. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy, foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol,

13. dont az egyéni tanulményi rendrdl,

14. lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagdgiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

17. biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,

19. felel a tanuldbaleset megeldzéséért,

20. koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdés betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,
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26. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informécios rendszerébe torténd bejelentkezésért
¢és adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai {linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésérol,

28. egyittmikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal ¢€s jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgatd a didkonkormdnyzat, az oktatdi testiilet javaslatara tizen6t napon beliil érdemi
valaszt koteles adni.

Az igazgat6 szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatdoi munka
szinvonalanak kiils6é szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak
masodik ¢s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értekeli.

Az igazgatot tavollétében halasztast nem tir6 esetekben teljes jogkorrel az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato, a szamdra jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a foéigazgato iranyitasa
mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a
kancellar feladat- és hataskorébe.
Valamint: Szkr. 125. § (3) bekezdés
1. véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd - a szakképzd intézményt és a
szakképzo intézményben foglalkoztatottakat érint6 - dontést,
2. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgéltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszdmoldjanak elkészitésé¢hez,
3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra €és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképz6 intézményre juto kerete felett.

Az igazgaté helyettesitése

Az 1gazgatd akadalyoztatdsa, érintettsége, illetve az igazgatdi tisztség betdltetlensége
esetén elsddleges helyettese az 4ltalanos igazgatohelyettes, az O tavolléte,
akadalyoztatdsa, a tisztség betoltetlensége vagy ¢érintettsége esetén a szakmai
igazgatohelyettes, azt kovetden a gyakorlatioktatas-vezetd. Az igazgatohelyettesek
munkajukat a munkakori leirasuk, valamint az igazgatdé kozvetlen iranyitasa alapjan
végzik.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdéi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato kivalasztja és meghatalmazza az intézmény képviseletére megbizottak
személyét, meghatarozza a képviselet mértékét, idejét és gyakorlatanak modjat.

Leadott hataskorok:
— szabadsag tervezése — altalanos igazgatohelyettes,
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— az oktatoi tovabbképzésének javaslata — szakmai igazgatohelyettes

— munkavégzés ellendrzése — szakmai igazgatohelyettes, - altalanos igazgatohelyettes,
gyakorlati oktatasvezetd

— a munkakorhoz kapcesolédd feladatok meghatarozasa, modositasa szakmai
igazgatohelyettes, altalanos igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezetd

— selejtezés, leltarozas ellendrzése — altalanos igazgatohelyettes
— az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjének
elkészitése,
— a kiils6 kapcsolatok fenntartasanak formajat és modjat, beleértve az egységes
pedagogiai szakszolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészséguigyl ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast -
altalanos igazgatohelyettes
— az unnepélyek, megemlékezések rendjének kialakitasat, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat - altalanos igazgatohelyettes

A vezetohelyettesek helyettesitése

Az iskolavezetés minden tagjanak tavolléte esetén az osztalyfonoki munkakozosség-
vezetl a helyettes. igazgato altal megbizott oktato helyettesiti.

Altalanos igazgatéhelyettes feladata

Munkaltaté adatai: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800
Hodmezévasarhely, Bajcesy-Zsilinszky u. 7-9.)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgato

Munkakor: altalanos igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Hodmezodvasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum
(6800 Hodmezovasarhely, Szent Antal u. 5-9.

Kozvetlen felettese:  igazgaté

Munkaidé: az altalanos igazgatohelyettes munkakori leiras alapjan 40 éra/hét

Munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi, az igazgatot vezetéi munkéjaban segiti.

Az altalanos igazgatohelyettes felelds minden az igazgato altal rabizott feladat hataridére valo
teljesitéséért.
Az iskolai ¢lettel kapcsolatos minden kérdésben segiti az igazgatd és a oktatdi testiilet
munkajat.
Kolcsonosen tajékoztatjak egymast vezetdség tobbi tagjaval.
Szervezd, iranyito, ellendrzo tevékenységével kibontakoztatja az oktatok és az oktatoi testiilet
kezdeményezOkeészséget.
Figyelemmel kiséri, segiti az iskolai kozosségekben (didkkorok, osztalyok) folyod oktato-
nevelé munkat, kapcsolatot tart az egységes nevelési elvek megvalositasa érdekében.
Hozza tartoznak:

e atarsadalomtudomanyi munkakdzosség,

e atermészettudomanyi munkakozosség,

e az osztalyfonoki munkakozdsség,

e a DOK, melyek munkajat kozvetleniil feliigyeli

e segiti a képzési tanacs munka;jat
Az alabbi feladatokat latja el:
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Megszervezi és nyilvantartja a szakszerli és egy¢b helyettesitéseket, a tulordk és a
helyettesitések kijelolését, a tanoran kiviili foglalkozasok (konzultacios foglalkozasok
diakkorok stb.) rendjét, a teremrendet.

Az ifjusagvédelmi feladatok.

A tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Az iskolai honlap frissitésének ellatasa.

A kompetencia- és egyéb mérések megszervezése.

Egyéni tanrendes tanulok és a sajatos nevelési igényl tanulok orabeosztasat, annak
teljesitését szervezi és ellendrzi.

A tanligyigazgatasi feladatok, statisztikai feladatok, a palyavalasztasi feladatok,
marketingfeladatok végzése a vezetdséggel kozdsen.

Tantligyi dokumentumok ellendrzése.

Az elektronikus napld feliigyeletét végzi, az érdemjegyek naploba vald beirasat
ellenérzi.

Felelds az iskola adatszolgaltatasért.

Ellatja az iskola mérési, értékelési, és mindségiranyitasi feladatait.

Vetélkeddk lebonyolitasaért. Figyelemmel kiséri a nem iskolai tanulmanyi és egyéb
versenyek hataridéit, nevezéseket, jelentkezések lebonyolitasat.

A didkkozgytilés 0sszehivasaért.

Feleldsséggel kozremiikddik a gyermek- és tanuldbalesetek megeldzésében.

Részt vesz a munkaterv, ellenOrzési terv osszeallitasaban.

Segiti a helyi tankonyvjegyzék Osszeallitasat, és a tankonyvek megrendelését,
atadasat, az ingyenes tankonyvjuttatast. Az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatban — a
szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével — a sziikséges dontéseket
meghozza.

Eleget tesz a didkonkormanyzati egyeztetéseknek.

Szervezi az egyiittmiikddést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

Ellendrzi az iskolai alapdokumentumokban foglaltak végrehajtasat, az oktatoi testiileti
hatarozatok teljesitését.

Végzi az iskolai dokumentumok sziikséges modositasat.

Kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolédzési
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer
miikodtetésében.

Felel az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és
tizvédelmi ¢és HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzéseket. Feleldsséggel
kozremiikodik a biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek megteremtésében, a
munka- és tiizvédelmi szabalyzat elkészitésében és betartasaban.

Intézi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyeket. Felelés a 9. évfolyamra
beiskolazott tanulok felvételével kapcsolatos teenddkért. A felvételt nyert 9. osztalyos
tanulok beiratdsaval kapcsolatos kimutatasok elkészitéséért. Megallapitja a téritési
dijakat €s a tandijakat.

Felel6s az anyanapok kiadaséaért és nyilvantartasaért.

Eldkésziti, ellendrzi az osztadlyonként szervezett sziildi értekezletek, fogadd oOrdk
megtartasat.

Ko6zremiikodik a tanulok fegyelmi iigyeiben torténd eljarasban

Latogatja a tanitasi orakat,
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e Munkdja soran kapcsolatot tart az iskola oktatoival, a feladatkoréhez kapcsolodo
informaciokat rendelkezésiikre bocsatja,

e FEllen6rzi az osztalyozo, javitd és potlo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasat.

e Feliigyeli az iskolatitkar tevékenységét.

e Kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, iranyitja az 0sszek6té oktaté munkajat. Ellen6rzi
az osztalyozo, javitd és potld vizsgakkal kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasat.

e Iranyitja a felséfoku intézményekben tovabbtanulok palyavalasztasi feleldsének
munkajat.

e Az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében ¢és annak teljesiilésében.

e Felel az iskolai szintii karbantartd, allagmegdvo, felujitasi feladatok feltarasaért, a
munkak végrehajtasdnak ellendrzéséért.

e Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

o Felel a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

Tevékenységét az iskola vezetéséért, iranyitasaért felelds igazgatoval, ill. vezettarsaival
egylttmiikodve, a kialakitott keretek kozott végzi.

A Munkavallalo koteles a munkakorébe tartozo, valamint a munkaltatd, illetve a kozvetlen
munkahelyi felettese altal meghatarozott munkafeladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni,
ennek soran a munkaltatoi utasitasokat, a jogszabalyok és egyéb szabalyzatok rendelkezéseit
betartani.

A Munkavallalot titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan a Munkaltatéra vagy a
Munkaltato tevékenységére vonatkozo tény vagy adat tekintetében, amelyrdl a munkavégzése
soran szerez tudomast. Ilyen adatra vonatkozdan harmadik személynek informéciot adni csak
a Munkaltato eldzetes irdsbeli engedélye alapjan lehet.

A fenti tilalom a Munkavallalot munkaviszonya megsziinését kovetden is kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kozérdekil adatok nyilvanossagara vonatkozo, kiilon
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Vonatkozoé jogszabalyok, szabalyzatok:
e  Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv.

o A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. tv.

e 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol
e Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

e egyéb vonatkozd bels6 szabalyzatok

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leirds 2020. julius 01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgélata minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

14



Szakmai igazgatohelyettes

Munkaltaté adatai: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800

Hodmezévasarhely, Bajesy-Zsilinszky u. 7-9.)

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Féigazgato
Munkakor: szakmai igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: Hoédmezovasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum

(6800 Hodmezovasarhely, Szent Antal u. 5-9.

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaidé: a szakmai igazgatohelyettes munkakori leiras alapjan 40 ora/hét

Munkéjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi, az igazgatdt vezetdi munkajaban segiti.

A szakmai igazgatohelyettes felelés minden az igazgat6 altal rabizott feladat hataridére valod
teljesitéséért.

Az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésben segiti az igazgatd és az oktatoi testiilet
munkajat.

Kolcsonosen tajékoztatjak egymast a vezetdség tobbi tagjaval.

Szervezd, iranyito, ellendrzo tevékenységével kibontakoztatja az oktatok és az oktatoi testiilet
kezdeményezdkészségét.

Figyelemmel kiséri, segiti az iskolai kozosségekben (diakkorok, osztilyok) folyd oktato-
neveld munkat, kapcsolatot tart az egységes nevelési elvek megvaldsitasa érdekében.

Hozza tartoznak:

a szakmai munkakozosség,

az osztalyfénoki munkak6zosség,
konyvtaros,

technikai személyzet,

Az alébbi feladatokat latja el:

Iranyitja és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast.

Ellendrzi a tanitdsi ordk, sportfoglalkozasok, didkkorok megtartasat, ellendrzi a
beadott talora kimutatasok helyességét.

Az igazgato, illetve az oktatoi testiilet kérésére Osszehivja és megszervezi a testiileti
értekezleteket. Ertesiti és biztositja a jogosultak részvételét.

Részt vesz az oktatdi testiileti értekezleteken, vezetdéi megbeszéléseken. Felkésziil,
vagy felkészit a munkateriilet¢hez kapcsol6dd megbeszélésekre.

Felel6s az iskolai szakmai versenyek, vetélkeddk lebonyolitasaért. Figyelemmel kiséri
a nem iskolai tanulmanyi és egyéb versenyek hatariddit, nevezéseket, jelentkezések
lebonyolitasat.

Megrendelteti a szakmai vizsgakhoz sziikséges nyomtatvanyokat.

A szakmai vizsgakra jelentkezteti a tanulokat, megrendeli a tételeket, ellatja a vizsga
megszervezésével kapcsolatos feladatokat.

Megszervezi a szakmai vizsgakat.

Felelds a taniligyigazgatdsi, statisztikai feladatok ellatasaért, a palyavalasztasi
feladatok, statisztikai feladatok, marketingfeladatok iskolai szintii ellatasaért.

A KIR-STAT rendszer elkészitésének feleldse.

Megbizas alapjan az iskola képviseldjeként felelds az irasbeli, gyakorlati vizsga és
egyéb dokumentumok eljuttatasaért a vizsgabizottsagi tagokhoz, a szobeli vizsga
megszervezéséért, a vizsga irataink elkészitéséért.

A szakteriiletére vonatkoz6 koltségvetési tervezet dsszeallitasa.

Az iskola és a tamogat6 cégek kozotti fejlesztési megallapodéasokat elokésziti.
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e Intézi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyeket. Felelds a szakképzé évfolyamra
beiskolazott tanuldk felvételével kapcsolatos teendokért. A felvételt nyert szakképzo
osztalyos tanulok beiratdsaval kapcsolatos kimutatdsok elkészitéséért. Megallapitja a
téritési dijakat és a tandijakat.

e Az iskolai gyakorlotermekben folyd oktaté-neveldé munka iranyitdsa, megkotott
szerz6dések teljesitésének, betartasanak ellendrzése, munkavédelmi feladatok
betartdsa, betartatdsa. A munkavédelmi megbizott munkéjanak segitése.

e Segiti a testi nevelés szervezeti kereteinek kialakitasat, ellenérzi az ott folyd munkat.
Iranyitja és ellenOrzi az iskolai sportkor munkajat.

o A statisztikai jelentéseket elkésziti, Osszesiti. A félévi, év végi statisztikai adatokat
szovegesen elemzi. Segiti a beszdmolok elkészitését.

o Osszeallitja a vizsgarendeket és ellenérzi azok végrehajtasat (osztalyozd vizsga,
javitovizsga, potld vizsga).

o Feliigyeli az iskolatitkar tevékenységét.

e Ellendrzi az osztilyozd, javitd és potldo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasat.

e Latogatja a tanitsi orakat.

o A palyazatir csoporttal egyiittmiikodik, figyeli a feladatkéréhez kapcsolodo palyazati
kiirasokat, tajékoztatja a kollégakat ¢és a tanuldkat a palydzati lehetdségekrol. Az
intézményvezetd megbizasa alapjan kozremiikddik a palyazatok készitésében.

o Eleget tesz a didk-6nkormanyzati és sziil6i munkakozosségi egyeztetéseknek.

Tevékenységét az iskola vezetéséért, iranyitasaért felelds igazgatoval, ill. vezettarsaival
egylttmiikodve, a kialakitott keretek kozott végzi.

A Munkavallalo koteles a munkakorébe tartozo, valamint a munkaltato, illetve a kozvetlen
munkahelyi felettese altal meghatarozott munkafeladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni,
ennek soran a munkaltatdi utasitasokat, a jogszabalyok és egyéb szabalyzatok rendelkezéseit
betartani.

A Munkavallalot titoktartdsi kotelezettség terheli minden olyan a Munkaltatora vagy a
Munkaltato tevékenységére vonatkoz6 tény vagy adat tekintetében, amelyrdl a munkavégzése
soran szerez tudomast. Ilyen adatra vonatkozoan harmadik személynek informaciot adni csak
a Munkaltato eldzetes irasbeli engedélye alapjan lehet.

A fenti tilalom a Munkavallalét munkaviszonya megsziinését kovetéen is kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Az intézményvezetd-helyettes munkarendjét az érvényes rendelkezések szerint az intézmény-
vezetd hatdrozza meg.

Vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok:
e  Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv.

e A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. tv.

e 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol
e Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

e egyéb vonatkozo belsé szabalyzatok

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leirds 2020. jalius 01. napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
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Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmertilt problémakroél és intézkedéseirdl az
igazgatdt folyamatosan téjékoztatni koteles.

Gyakorlati oktatasvezeté

Munkaltaté adatai: Hoédmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800
Hodmezévasarhely, Bajesy-Zsilinszky u. 7-9.)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Féigazgato

Munkakor: gyakorlati oktatasvezeto

Munkavégzés helye: Hoédmezovasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum
(6800 Hodmezovasarhely, Szent Antal u. 5-9.

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidé: a gyakorlati oktatasvezeto munkakori leiras alapjan 40 ora/hét

Hozza tartoznak:
e aszakmai munkakozosség,
e az osztalyfonoki munkakdzosség,

Az alabbi feladatokat latja el:

o A gyakorlohelyek szakmai irdnyitdja és az ott folyo oktatdo-neveld munka felelds
vezetdje.

e A szakmai munkakdzosségekkel egyiittmiikodve irdnyitja a szakmai oktatassal
kapcsolatos Osszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket.

e Minden tanév elején elkésziti a gyakorlati oktatassal kapcsolatos évi foglalkoztatési és
beosztasi tervet, jovahagyasra bemutatja az igazgatonak, illetve a szakmai
igazgatohelyettesnek.

e Rendszeresen ellendrzi az osztalynaplok szakmai elméleti és gyakorlati beirasi- és
érdemjegy rovatat. Nagyobb témakorok lezardsakor megbeszélést tart a szakmai
elméletet tanitd oktatokkal és a gyakorlati oktatokkal a nevelés-oktatas eredményeirdl,
a tovabbi feladatokrol.

e Gondoskodik a szakmai oktatas megfeleld szinvonalarél. Ugyel az elméleti és
gyakorlati oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

e Munkateriiletével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazasa és
alkalmaztatasa.

e Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrzi a gyakorlati
oktatok teveékenységét, tanacsokkal timogatja Oket €s szakmai, pedagdgiai
tovabbképzésiiket segiti.

e Megszervezi a szakmai gyakorlati vizsgakat és a tanulok nyari 6sszefliggd szakmai
gyakorlatat és ezek potlasat.

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodoegységek megbizottaival, részt vesz a
gazdalkodoegységek és az iskola kozotti megallapodésok, szerzddések
elokészitéseben.

e A palyavalasztas beiskolazasi, szervezési feladatainak ellatdsdban valod kozremiikodeés
(palyavalasztasi borzeék).

e Egyiittmlikddési megallapodasok kotése a tanulok gyakorlati oktatasat biztositd
gazdalkodo egységekkel.

e Tanuldszerzddések (kifutod képzéseknél) és a szakképzési munkaszerzédések
(technikum) ellenérzése, azok nyilvantartasa.
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e Hataskori teriiletet érintd levelek és tigyiratok atvétele, elintézése.

e A gyakorlati oktatast érintd helyettesitésekrdl valé gondoskodas az altalanos

igazgatohelyettes bevonasaval

Statisztikdk elkészitésében valo kdzremiikodés.

A szakteriiletére vonatkozo koltségvetési tervezet dsszeallitasa.

Kapcsolattartds a Kormadnyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalyaval

Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.

Megrendel6 dsszeallitdsaval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz és a szakmai

vizsgalathoz sziikséges eszk6z0k, anyagok beszerzésérol.

o Evfolyamonként megtervezi a gyakorlati képzShelyek latogatasat, illetve erre
munkakdzosségi értekezleten javaslatot tesz.

e Munkavédelem és baleset-elharitas.

e Gyakorlohelyek ellendrzése, vizsgalata balesetek megeldzése céljabol.

e Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

e Veszélyt okoz6 munkafolyamatot haladéktalanul ledllitja, a munkavégzést besziinteti
¢s kezdeményezi a baleseti veszélyforras megsziintetését.

e FEllendrzi az ismétlodé munkavédelmi oktatdsok megtartasat és az ellenérzési rovatot
kézjegyével latja el.

e Sulyos, vagy tomeges baleset esetén értesiti az intézményvezetot.

e Részt vesz a balesetek okainak kivizsgalasaban.

o Uj belépé dolgozonak megszervezi az elméleti, és a gyakorlati munkavédelmi és
balesetelharitasi oktatast.

e FEllendrzi a technoldgiai, kezelési, karbantartasi és munkavédelmi utasitdsok meglétét.

e Segitséget nyljt a munkateriiletét érintd ellendrzési feladatokat végzdoknek.

o Az igazgatdt vezetdi munkdjadban kozvetleniil segiti.

Tevékenységét az iskola vezetéséért, iranyitasaért felelds igazgatoval, ill. vezetdtarsaival
egyiittmiikodve, a kialakitott keretek kozott végzi.

A Munkavallalo koteles a munkakorébe tartozo, valamint a munkaltato, illetve a kozvetlen
munkahelyi felettese altal meghatarozott munkafeladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni,
ennek soran a munkaltatdi utasitiasokat, a jogszabalyok és egyéb szabalyzatok rendelkezéseit
betartani.

A Munkavallalot titoktartdsi kotelezettség terheli minden olyan a Munkaltatéora vagy a
Munkaltato tevékenységére vonatkoz6 tény vagy adat tekintetében, amelyrdl a munkavégzése
soran szerez tudomast. Ilyen adatra vonatkozoan harmadik személynek informaciot adni csak
a Munkaltato eldzetes irasbeli engedélye alapjan lehet.

A fenti tilalom a Munkavallal6t munkaviszonya megsziinését kovetden is kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok:
e  Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv.
o A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. tv.
e 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol
e Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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e cgyéb vonatkozo belsé szabalyzatok

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakoéri leirds 2020. jalius 01. napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgéalata minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja. Feladatainak végzése
soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan
tajékoztatni koteles.

Az iskolatitkar szakirany végzettséggel rendelkezé személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

A konyvtaros oktato a vonatkozo torvény altal meghatarozott végzettséggel
rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.
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AZ OKTATOI TESTULET

Az intézmény oktatoi testiiletének tagjai az oktatok.

Szakmai munkakozosségek

Az intézményben folyé nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, modszertani kérdésekben az intézmény oktatoibol létrehozott szakmai
munkako6zosségek segitik. A szakmai munkak6zosség dont sajat miikodési rendjérél,
munkatervének elfogadasarol.

A munkak6z6sség vezet6jét a munkak6zosség javaslata alapjan az igazgatdo bizza
meg az adott tanévre, de legfeljebb 6t évre.

A munkakozosség-vezeték

Az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje:

— az oktatoi testiilet, az osztalyfénoki munkakozOsség tagjainak, a képzési tanacs
véleményének, hatarozatainak, kialakitott munkatervének ismeretében segiti az
osztalyfonokok, oktatok neveld munkajat, az iskola egységes nevelési eljarasainak
kialakitdsat ¢és fejlesztését. Kozremiikodik a szocializdcids szint felmérésében,
véleményt nyilvanit fejlesztésének lehetdségeirdl, részt vesz a pedagodgiai dontések
elkészitésében, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat, segiti az iskola igazgatdjat, az
illetékes igazgatohelyettest, szervezo és ellendrzé tevékenységében,

— érvényesiti az elfogadott miikodési rendet, iranyitja az elhatarozott munkaprogram
végrehajtasat,

— Javaslatot tesz az osztalyfonokok személyére, véleményt alkot munkajukrol, javasolja
Kitintetéstiket, jutalmazasukat, kozremiikodik véleményezésiikben, jovahagyja az
osztalyfénokok tanmenetét,

— tajékozodik az osztalykozosségek fejlodésérdl, véleményt nyilvanit a kozosségek
altal tervezett tevékenységi formakrol,

— kapcsolatot tart a diakonkormanyzat iskolai testiiletével, tajékozodik a tanulok terveir6l
¢és problémairol, tajékoztatja oket az iskola nevelési célkitiizéseirdl, a célkitiizések
megvalositasat szolgalo feladatokrol,

— elésegiti az iskolak6zosség demokratizmusanak, a tanulok érdekvédelmének
fejlodését,

— segiti az osztalyfénokok adminisztracios tevékenységét.

A szakmai munkakdzosség-vezeté feladata:

— a munkakozosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesiti, az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitja, a tantargyi haziversenyek és rendezvények
szervezésében vezet6 szerepet vallal, képviseli munkak6zosségét

— munkatervet készit, amelyben meghatarozza a legfontosabb tantargyi célokat,
feladatokat, korvonalazza a  tartalmi, szervezeti, modszertani iranyokat,
megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket,

— a munkak6zosség megbizasabol (vagy az igazgatoval, igazgatohelyettessel
egyiittmikodve) vezeti a tantargy(ak) eredményességének ellendrzését, iranyitja a
tapasztalatokat ©6sszegz6 megbeszélést, a kovetkeztetésekrél, megallapitasokrol
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tajékoztatja az illetékes igazgatohelyettest,

— a munkakdzosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi orajan
meglatogatja

— szervezi a palyakezd6 oktatok mentoralasat

— ellen6rzi a munkak6z6sség tagjainak tanmeneteit,

— jelentést készit a munkak6z6sség éves munkajarol,

— egységes értékelési rendszer kidolgozasaban kézremiikodik,

— a kezdo, illetve az ) kollégak segitése céljabol segité mentor személyére tesz
javaslatot (megfelel6 tajékozodas utan) az igazgatosag részére.

Az osztalyfonokok

Az osztalyfonokok onalléan és egyéni feleldsséggel iranyitjak, fejlesztik az
osztalykozosséget. E munkajukban szorosan egyiittmiikodnek az osztalyban tanitd
oktatok  kozosségével, az  osztalyfonoki — munkak6zosség — vezetdjével, a
diakonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6éirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a feladat ellatasahoz sziikséges, a fenntarto altal engedélyezett létszamban
a Centrum foigazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi munkajukat munkakari leirasuk
alapjan végzik.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A torvényes miilkodés alapdokumentumai

Az intézmény alapité okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd, a fenntartd
altal jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

szervezeti és miikodési szabalyzat,

komplex szakmai program

hazirend.

Tajékoztatas kérése az intézményi alapdokumentumokrol, Kiilonos tekintettel a szakmai
programra

Az intézményi alapdokumentumok nyilvanosak, az iskola honlapjan elérhetk
elektronikus formatumban, az alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény
konyvtaraban talalhato. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor,
illetve 1ényeges modositas esetén a sziilének, tanulonak atadjuk.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanuldok és a sziilék az intézményben kérhetnek
tajékoztatast munkanapokon, az tigyfélfogadas és az oktatok fogadoorak ideje alatt, vagy
elore egyeztetett idépontban.

Az intézményi mikodés egyes teriileteit Szabalyozd belsé szabalyzatokat — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — az igazgato adja Ki.

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

Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzaéit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikkodését.

A komplex szakmai program

A komplex szakmai program a nevelési programot, egészségfejlesztési programot,
oktatasi programot, képzési programot tartalmazza. A dokumentum szabdlyozza az
intézmény tartalmi miikodését, amely a kerettantervhez, programtantervhez kapcsoldodva
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapijait.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek idére beosztott cselekvési terve a
felel6sok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, mely elkészitéséhez kikéri a
foigazgato, a képzési tanacs, a tanulokat érintd programokat illetden a didkénkorményzat,
tovabba a dudlis képzohely véleményét is. Az éves munkaterv véglegesitésére,
elfogadasara szeptember 15-ig keriil sor.

A belso ellendrzések rendje a mindenkori éves munkaterv mellékleteként késziil.
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Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiinkben elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

e a nyomtatvanyok (torzslap, félévi értesitd, naplo, kozdsségi szolgalati lap, a tanuldi
jogviszony igazold lapja) melyeket az iskola a regisztraciés és tanulmanyi

alaprendszerben elektronikus nyomtatvanykeént allit elé €s papir alapon hitelesit.

e az clektronikus naplo (E-KRETA-naplé), mely akkreditalt naploszoftver, igy papir

alapon nem allitunk el6 haladéasi és osztadlyozonaplokat. Ezek a dokumentumok
elektronikusan hitelesitettek. Az elektronikus naplozas soran késziild6 minden egyéb

dokumentumot papir alapon is eléallitunk. Az elektronikus naplo teljes adatallomanyat
évente 2 példanyban adathordozon archivaljuk. A tanév végén az osztalyozo6 naplokat

kinyomtatjuk, és hitelesitve 5 évig megorizziik az iskola irattaraban.

e A konyvtari adatbazis mely a HUNTEKA akkreditalt konyvtari szoftverként
szolgaltatasi szerzodés alapjan nem igényel papiralapt eldallitast. A kozponti szerver a

Németh Laszlo Varosi Konyvtarban van.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény

stb. szamara késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezetd engedélyével

késziilhet.

Intézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi személyek az alabbi

tigyekben rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében

e igazgatOhelyettesek: a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi
irat esetében - kivéve a munkaviszony létesitésével és modositasaval Osszefiiggd
iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak alairasat, valamint az

iskola palyazati és gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos tligyeit.

Az igazgato 6t napnal hosszabb tavolléte esetén, amennyiben fenti irattipusok kiadmanyozasa

nem tlir halasztast, az igazgatdhelyettesek is aldirhatnak. Ebben az esetben haladéktalanul

tajékoztatni kotelesek az igazgatot.

e iskolatitkdrok: munkakori leirdsukban rdgzitett ligytipusok esetén kezelésekor, igy

tanuloi jogviszony-igazolasok, ideiglenes diakigazolvany igazolasok kiaddsakor.

e osztalyfonokok: félévi értesitok kiadasakor, tanuldi torzslapok vezetésével egyiitt jaro

adminisztracié kapcsan, igazolatlan mulasztasokrol szolo sziildi  tdjékoztatok

elkészitésekor, valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfOnoki

jellemzések elkészitése soran.

e szakoktatok: pedagogiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik

teljesitményével kapcsolatos szakoktatoi vélemények elkészitése kapcsan.
o (rettségi jegyzOk: Az érettségi vizsgat szabalyozd 100/1997. (VL
Kormanyrendeletben meghatarozott esetekben és mdodon.

13.)

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi kotelezettségek

A nyertes palyazatokbol adodo kotelezettségek, fenntartasi kotelezettség.
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A pedagogiai feliigyelet

A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az orarendi orak

befejezéséig az 6rakozi Sziinetek alatt és a tanorakon az alabbiak szerint biztositja:

— atanulok feliigyelete az iskola épiiletében az oktatd kotelessége,

— az iskolaban az orakozi sziinetekben oktatoi tigyelet mikodik mindkét épiiletiink
folyosdin ¢és az iskolaudvaron. Az tigyeletes nevelok kotelesek a rajuk bizott
¢épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megorzését, a balesetelharitasi szabalyok betartasat ellendrizni,

— a tanulok a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatdé vagy az igazgatohelyettes) irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét, rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato, az igazgatohelyettes vagy az
osztalyfénok adhat engedélyt,

— a feligyeletet ellato neveldk teenddiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint
végzik,

— haa tanulé nem jelenik meg a tanoran vagy elkésik, tovabba, ha a tanorarol engedély
nélkiil tavozik, a szakoktatdo megteszi a hazirendben elGirt intézkedéseket,

— ha a tanulo az orarendi oOrak befejezése el6tt engedély nélkiil tavozik az
intézménybdl, a tavozast észleld oktatd megteszi a hazirendben eléirt intézkedéseket,

— ha a tanuld nem jelenik meg a tandran, az orat tartd oktatd a hianyzas tényét az 0sz-
talynapléban rogziti

— az elkésd tanuld nem zarhaté ki a tanorarol,

— a késések idejét 6ssze kell adni, ha ez az id6 eléri a negyvendt percet, akkor az
igazolatlan 6ranak mindsiil,

— az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozasokon a pedagogiai feliigyeletet a
foglalkozast tart6 oktaté latja el,

— a szaktantermekben, az Arénaban, konyvtarban a tanulok csak az oktoatok
feliigyelete mellett tartozkodhatnak, a felszerelést csak az oktatok személyes
iranyitasaval hasznalhatjak,

— a tanoran kivili foglalkozasok ideje alatt a tanuld feliigyeletét a foglalkozast tartd
oktat6 latja el;

— az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az oktatoi testiilet kijelolt oktatoi
biztositjak.

A nyitvatartas, az intézményben tartozkodas rendje

Az intézményben a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7:00 6ratol 20:00 oraig
tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon 7:00 oratol 16:00 oraig, illetve a
tanitasi orak végéig tart.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek
belépését a kijelolt dolgozo ellendrzi

Az iskola tanuloinak, dolgozoinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
teriiletére kotelessége:

az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,
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az iskola rendjének, tisztasaganak megorzése,

a tliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk vonatko-
z6 eldirasainak betartasa.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgaté adhat engedélyt.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az igazgato
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani. Az iskola, tanitasi Sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Tanitasi szlinetek alatt az iskolaban irodai tigyelet csak kijelolt napokon mikodik. Az
ugyeleti tigyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg.

A nyitvatartas és az tigyeleti tigyfélfogadas rendjét az iskola a helyben szokasos modon
nyilvanossagra hozza. A nyitvatartas és az tgyeleti tgyfélfogadas ideje alatt az
tgyeletet az igazgatd és igazgatohelyettesei kozil legalabb egy személy, vagy a
helyettesitésiiket a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott személy latja el.
A tanulé a kotelezé tanitasi orak alatt csak az osztalyfonoke, szakoktatdja vagy az
igazgatosag engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

A tanuldk az iskolaba ne hozzanak magukkal nagyobb pénzosszeget, ékszereket és
egyéb értékeket, a tanulashoz nem sziikséges eszkozoket, mert a tanulok személyes
vagyontargyaiért az iskola nem vallal felelGsséget.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola dolgozoéi a rajuk
bizott eszkozokért felel6sséggel tartoznak.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
sziinetekben — kiilsé igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és
helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola teriiletén és a bejaratoktol szamitott 5 méteres kornyezetében dohanyozni tilos!

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

A szakképzo intézménnyel munkaviszonyban és tanuldi jogviszonyban nem allok
részére vagyon- és személyvédelmi és biztonsagi okok miatt az alabbi modon
hatarozzuk meg az intézmény latogatasat: idegenek a féépiiletbe csak az tligyeletet ellatd
személy tudomasaval Iéphetnek be. A latogatdo koteles megnevezni a latogatott
személyt és jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas varhatdé id6tartamat. A
vendégeket az iigyeletet ellatdo személy a megfelel6 helyre kiséri. A tanulok csak indokolt
esetben és csak kozeli hozzatartozot fogadhatnak.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg ossze.
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A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején belil hétfétol csiitortokig reggel 7 oratol 16 oraig,
pénteken 7 o6ratol 14 oraig az igazgatod és helyettesei koziil egy vezetonek az iskolaban
kell tartozkodnia. A tanitasi orakat meghalado idoben a szervezett foglalkozast tarto
oktaté tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.

Az oktaték munkarendje

A szakképzé intézményben dolgozé oktatd heti teljes munkaideje a kotelezé orakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktato munkaval vagy a tanulokkal, a
szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefliggé feladatok ellatasahoz sziikséges
id6bol all.

Az oktatok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének) fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok oOsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az igazgat6sag tagjai a fenti alapelv betartasa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

Az oktatdo koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, feliigyeleti, tigyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. Az oktatéo a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak
okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 15 percig az
intézmény vezetdjét vagy helyettesét tajékoztatja, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
a helyettesitésrol intézkedhessen.

Egyéb esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma tanéra (foglalkozas)
megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.
Tavollét esetén az orak helyettesitésérdl javaslatot tehet az igazgatohelyettesnek.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében az oktato hianyzasa esetén —
lehetéség szerint — szakszerii helyettesitést célszerii biztositani. Ha a helyettesito
oktatot legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, akkor
koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

Az oktatok szamara — a kotelez6 oraszamon felilli — a nevel-oktatd munkdaval
Osszefiiggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos
terhelés.

Az oktatd kotelessége:

e Az oktatd alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkovetelményben  meghatarozott  torzsanyag  ataddsa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld, illetve képzésben részt vevd kiskort
személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
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a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
elosegitse,

a tanuldkat, a kiskoru tanuld torvényes képviselojét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a tanuld, a kiskortl tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan ¢és tobboldaltian nyujtsa,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben,

jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Az oktatd négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A szakirdnyu
oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsGsorban vallalati kérnyezetben
vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a jogviszonya, aki
a tovabbkeépzésen 0nhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

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

A Szkt. 48. § értelmében jogok illetik meg az oktatot:
Az oktatot feladatanak ellatasaval sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a szakképzé intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai
képzés modszereit megvalassza,

a szakképzé intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan - a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével -
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és
a szakképzés céljait szolgalo pedagdgiai szakmai eszkozoket,

az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott
szakképzd intézményben a fenntartd eltérd rendelkezése hidnydban - a 4. § (2)
bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
munk4jat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulot,
illetve a képzésben részt vevo személyt,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,

az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzé intézmény szakmai
programjanak és a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban,
elfogadasdban ¢és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
szakmai egyesililetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkozo testiiletek munkajaban,
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e a szakképzd intézmény konyvtardn keresztiil hasznédlatra megkapja a munkdjahoz
sziikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, oktatdi segédkonyveket, informatikai
eszkozoket,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktatok kotelességei a Szkt. 49.§-a értelmében:

e Az oktatd alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése, az ahhoz kapcsolodo
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak elendrzése, sajatos nevelési igényl vagy
fogyatékkal ¢l6 személy eseén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlodését
figyelemmel kisérje €és eldsegitse,

e a tanuldkat, a kiskoru tanuld toérvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megovésa vagy
fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e a tanul6, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nyujtsa,

e a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltosagat €s jogait tartsa
tiszteletben,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Az oktatok munkaideje

A szakképzésrdl szo6l6 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.) az oktatok munkaidejérdl az alabbiak szerint rendelkezik:

135. § (1) Az oktato - a szakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban
meghatdrozottak szerint - a tanitdsi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaido) az igazgato altal meghatdrozott feladatok elldtasaval
Koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szdazalékaban, osztalyfénok esetében hatvandt szazalékaban
a foglalkozasok és

b) a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatdssal Osszefiiggésben

elrendelhetd egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé fennmarado részében az oktato
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsdt 6nmaga hatdrozza meg.
(2) Az igazgato a kotétt munkaidoben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztdst az oktatok kozott. Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal tobb
eseti helyettesitésre nem kotelezheto. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a
tartosan tavollévd oktato helyettesitését az oktato kiilon megdllapodassal lathatja el. Kiilon
megallapdds kotheté a szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatdrozott
idokeretet meghalado foglalkozasok ellatasara is.
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Az Szkr. 135. § (1) bekezdésében foglalt jogszabalyi felhatalmazas alapjan az oktatok
munkaidejére, és annak felhasznalasara vonatkoz6 szabalyokat intézménylink az alabbiak
szerint rogziti:

Az oktat6 altal teljesitendd munkaidé munkaid6é-keretben keriil meghatarozasra. A munkaidd-
keretben teljesitendd munkaid6t a munkaiddkeret tartama (a tanitasi év idOtartama), a napi
munkaidd (teljes munkaidd esetén napi 8 ora) és az altalanos munkarend (heti 5 nap, hétf6tol
péntekig) alapul vételével kell megallapitani. A munkaidd-keret megallapitasa soran az
altalanos munkarend szerinti munkanapra esé munkasziineti napot figyelmen kiviil kell
hagyni.

Teljes munkaidds foglalkoztatas esetén a 40 6ras munkahét 80%-aval rendelkezik az igazgato
(32 ora/hét), amelynek része a legfeljebb 70%-ban, osztalyfénok esetében 65%-ban
elrendelhetd kotelez6 foglalkozasok lekotott idotartama (22 ora/hét, osztalyfonok esetében 21
ora/hét).

A munkaiddkeretre vonatkozd altalanos szabalyok szerint az adott tanitdsi év alatt kell
teljesiteni az oktatoknak a munkaidOkeret szerint megallapitott munkaidét, azaz nem
szlikséges, hogy minden tanitdsi héten egyenletesen 21 illetve 22 draja legyen, a tanitasi év
id6tartama alatt atlagosan kell ennek teljesiilnie.

A munkaiddkeret szabalyaira ezen feliil a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az igazgatd az aladbbi feladatok kotott munkaidében torténd ellatdsardl rendelkezhet,
figyelemmel az aranyos és egyenletes feladatelosztas elvére:

1. A kotott munkaidé 70%-ban (heti 22 6raban), osztalyfénok esetében 65%-ban
(heti 21 oraban) elrendelheté feladatok:

a) a szakképz6 intézmény szakmai programjaban meghatarozott, tantargyfelosztasban
tervezett kotelez6 foglalkozasok ellatasa,

b) akotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, de a szakmai oktatassal dsszefiiggésben az
igazgato altal elrendelhetd, tantargyfelosztasban tervezhetd alabbi egyéb feladatok

ellatasa:

o szakkori, sportkori foglalkozas megtartésa,

e cgyéni vagy csoportos felzarkoztatd foglalkozas megtartésa,

e cgyéni vagy csoportos tehetséggondozo foglalkozas megtartésa,

e a szakmai programban rogzitett, de a fenti kategéridkon kiviili, szakmai vagy

pedagogiai tartalmu egyeb osztaly- vagy csoportfoglalkozas megtartasa,
C) szakszerl helyettesités ellatasa eseti helyettesités esetén.
2. A kotott munkaidé fennmarado részére (heti 32 oraig) elrendelheté feladatok:

a) foglalkozasok eldkészitése

b) tanulok teljesitményének értékelése,

C) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezese,

d) atanulok szakképzé i intézményen beliili 6nszervezédésének (diakonkormanyzat)
segitésével Osszetiiggd feladatok ellatasa,

e) kozosségi szolgalat teljesitésének eldsegitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

f) tanulok kotelezo és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feliigyelete,

g) atanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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h)
i)
)
k)
1)

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
nem szakszer( eseti helyettesités ellatasa,

palyaorientacioval kapcsolatos feladatok ellatasa,

az intézményi beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
részvétel az intézmény marketing tevékenységében,

m) koézremiikodés a felnbttek oktatasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasaban,

n)
0)
p)
Q)
r
s)
t)

u)

v)

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartésa,

az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

a munkak6zosség-vezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a feladatellatasi helyek
ko6zotti utazas,

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, kotelezd
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

tovabbképzésben valo részvétel.

Az eseti helyettesitések oraszama (szakszerii és nem szakszerii eseti helyettesitések Gsszesen)
nem haladhatja meg a havi 16 6rat.

A munkaid6é fennmarado részében (a heti 32 oran tal) az oktatd maga jogosult munkaideje
beosztasat és felhasznalasat meghatarozni.

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az E-kréta alapjan rogzitve.

A szakképzo intézmény egyéb alkalmazottainak munkarendje

A technikai és adminisztrativ alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az igazgat6 allapitia meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a szakképz6 intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelennitik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak munkaideje napi 8 6ra. Munkaidejiiket a
munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakozi sziinet mértéke 30 perc, kiadasa a
munkaidén beliil torténik a takaritoi munkakorok kivételével.

Erintett alkalmazottak:

adminisztrator

fiité—karbantarto

iskolatitkar

A napi kotelez6 munkaidét meghaladé, munkavégzéssel toltott orakat az intézmény
szabadido biztositasaval valtja meg.
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Az intézmény nappali tagozatos tanuléinak munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend
hatarozza meg.

A hazirend szabalyait az oktatoi testiilet — az igazgatd (igazgatd) eléterjesztése utan —
az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa
a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanulgjara, alkalmazottjara és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztason alapuld heti orarend alapjan torténik oktatd
vezetésével, a kijelolt termekben. A tanoéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan szervezhetok. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendjét és a csengetési rendet
az szakképzo intézmény hazirendje szabalyozza.

A felnéttoktatas formai, a tanulok munkarendje

A felnéttoktatas formai
A felnéttoktatas iskolarendszert, délutani, esti munkarendben folyik.
A képzés jellege: érettségi utani szakképzés.
A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek munkarendjét részletesen a hdzirend
tartalmazza.
A tanév helyi rendje

A tanévnyito értekezleten dontenek az allami iinnepek megiinneplésének modjarol, a
tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarol, programjarol. A szorgalmi id6 hosszat az
adott tanév tanévnyité rendelete hatarozza meg. A szorgalmi id6 csak azokon az
évfolyamokon révidebb, ahol a szorgalmi idészakot érettségi €s Szakmai vizsgak kovetik.

A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészités¢hez az igazgatd kikéri a
féigazgato, a képzési tanacs, a tanuldkat érintd programokat illetden a didkonkormanyzat,
tovabba, a dualis képzdhely véleményet is.
A tanév helyi rendjében kell meghatarozni kiilondsen
a) a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
b) a sziinetek idétartamat,
c) a szakképzd intézményben az aradi vértantk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktaturak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-1 és az oktober 23-i nemzeti iinnepek, valamint
a szakképzd intézmény hagyomdanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idépontjat,
d) a szakképzo intézményhez kapcsolodo sajatos tinnepek megiinneplésének iddpontjat,
e) az eldre tervezhetd oktatdi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak
1d6pontjat,
f) a szakképz6 intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett idépontjat,
g) a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat iddpont;jat,
h) minden egyéb, az oktatdi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést
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1) a szakképz0 intézményi korus idépontjait.

A tanitds nélkiilli munkanapok id6pontjarél a szakképzé intézmény a vele tanuloi
jogviszonyban all6 tanulok elhelyezését biztositd kollégiumot és a dualis képzOhelyet is
tajékoztatja:

e A szakképzO intézmény €s a vele tanuldi jogviszonyban allo tanulok elhelyezését
biztositd kollégium kdolcsondsen tdjékoztatja egymast a tanév elfogadott helyi
rendjérél. Ha a szakképz6 intézményben rendkiviili tanitasi napot tartanak, ennek
idépontjardl az érdekelt kollégiumot, a dualis képzdhelyet lehetéség szerint legaldbb
hét nappal korabban, irasban t4jékoztatni kell.

o A szakképz0 intézményben a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet hatarozza meg a
tanitds nélkiili munkanapok szdmat. A tanitds nélkiili munkanapok szdmat az
igazgatd a fenntartd egyetértésével megnovelheti abban az esetben, ha a szakképzé
intézmény az ehhez sziikséges id6t megteremti.

e A tanitds nélkiili munkanapon - a kiskort tanuld toérvényes képviseldjének erre
vonatkoz6 igénye esetén - a szakképzdé intézmény ellatja a kiskoru tanulo
feliigyeletét.

o A szakképzé intézmény az iskolai Nemzeti Osszetartozds Napja bevezetésérdl, a
magyarorszagi ¢s a kiilhoni magyar fiatalok kozti kapcsolatok kialakitasardl és
erdsitésérdl a kozoktatasban, valamint a Magyarorszag hatarain kiviil él6 magyarsag
bemutatasarol szolo orszaggyiilési hatarozat alapjan a kilencedik-tizenkettedik
évfolyamok valamelyikén szervezik meg a hatdron tali kirdndulasokat. A hataron tali
kiranduldsokat a kozponti koltségvetés tamogatja. A koltségvetési tamogatés
elbiralasakor elényt élveznek a kiilhoni iskolaval dokumentalt cserekapcsolatban 4llo
hazai szakképz6 intézmények.

Az allami tnnepek mellett az iskola hagyomanyos tinnepei: tanévnyito, diakbal,
szalagavato, ballagas, tanévzaro.

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valo
megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés az oktatok és a tanulok Szamara
egyenletes, képességiiket és a ratermettségiiket figyelembe vevd terhelést adjon. Az
intézményi szint(i tinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok jelenléte
kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézményben vald vizsgaztatas. A
vizsgarendet szintén a munkatervben rogzitjik.

A tanév helyi rendjét, az intézmény miikodési rendjét, a hazirendet az osztalyfénok, a
balesetekre ¢és rendkiviili eseményekre, bombariadora vonatkozé eléirasokat az
osztalyfonok az elsé tanitasi héten ismerteti a tanulokkal, az elsé sziildi értekezleten a
sziilokkel.

Intézményi védo-ovo eloirasok
Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiilet lobogdzasa a fiité-

karbantarto feladata. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon
tartozkoddé minden személy koteles:
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— akozosségi tulajdont védeni,

— aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az iskola rendjét és tisztasagat megorizni,

— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
— athz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

— amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az épiilet helyiségeinek, berendezésének és eszkozeinek hasznalati rendje

Az iskolaudvart nyitvatartasi idében az iskola tanuléi szabadon, az allagmegérzésre
tigyelve, testnevelési oran, sportfoglalkozason oktatoi feliigyelettel és iranyitassal,
minden egyéb esetben kiilon igazgatoi engedély birtokaban hasznalhatjak. Az iskola
udvara idegen szamara nem kozteriilet.

A kerékpartaroloban a kerékparokat lezarva kell tarolni.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit, eszkozeit a tanitasi
idében és azutan is csak oktatoi tigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok
csak a terembeosztasban feltiintetett idében tartozkodhatnak kizarolag a szakoktatok
jelenlétében.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet
elvinni abbdl a terembdl, amelyikbe tartozik. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének (Szertaros oktato,
osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata
— oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, sth. — csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén
talmenden igény- be kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irashan kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

Ha oktato, iskolai egyéb alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felelosségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak
az igazgato alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi
irodaban kell leadni és iktatni, masik példanya a terem- felel6snél marad. A berendezés
visszaszolgaltatasakor a teremfelelésnek meg kell semmisitenie a leadott példanyt.

Az igazgato, a termet hasznalé oktato, felelds a tantermek, szaktantermek, eldadok, és
mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért, a diakok pedig a hasznalati targyak
¢és berendezések épségéért és rendeltetésszerti hasznalataért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a termet hasznald oktatdo koteles jelenteni az
igazgatohelyettesnek.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
szandékosan eléidézett kart a karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfénok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgato feladata a kar
felmérése és a kartérités sziilével, gondviseldvel torténd rendeztetése.
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Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is a szaktantermeket,
szertarakat, és az iskola minden helyiségét.

A fité-karbantarto, takarito személyzet feladata, hogy a bejarati ajtok reggel 6:00 oraig
zarva legyenek. Reggel 6 o6ratol este 20 oraig a fobejarati ajté nyitva van. A portanal
tgyeletet ellatd alkalmazott feladata az épiiletbe érkezék fogadasa, tutbaigazitasa,
megakadalyozasa annak, hogy illetéktelen személyek bejuthassanak. Az tigyeleti rend
szervezése ¢s folyamatos figyelemmel kisérése, ellenérzése az igazgato feladata. A
tantermeket a tanitasi oOrat tartdo szakoktatd nyitja és zarja. A nyitvatartasi idé utan a
takaritonék ellendrzik a helyiségek zarasat, az épiilet aramtalanitasat és a Maria
Valéria utcai épliletben a biztonsagi berendezés miikodését.

A tanulok az iskolaba ne hozzanak magukkal nagyobb pénzosszeget, ékszereket és
egyéb értékes, de a tanulashoz nem sziikséges eszkozoket, mert a tanulok személyes
vagyontargyaiért felelésséget nem tudunk vallalni.

Az iskola épiiletében és a bejarattol szamitott 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak sz6l és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg ossze.

A helyiségek bérbeadasi rendje

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, — kivéve
politikai célu rendezvény —, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok, az iskola épiiletén beliil
csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

A tanulodi egészség- és munkavédelemmel kapcsolatos teendok

A tantermekben a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

Iskolaba menet, jovet vagy iskolai rendezvény alatt, ha a tanulot baleset éri, azt koteles
jelenteni az osztalyfonoknek, vagy az tgyeletes oktatonak. A harom napon tal
gyogyuld sériilést okozo tanuléd- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallitd szakképzo
intézmény Orzi meg, illetve tovabbitja a Centrum fOigazgatojanak. A jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak; gyermek és kiskort esetén a sziilének. Sulyos
balesetet a nevelési—oktatasi intézménynek azonnal jelenteni kell a rendelkezésre allo
adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitisnak és a tiizriado
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola szakmai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
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tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilkk és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

— Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

— Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elétt.
— Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az oktatoknak Ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat,
illetve tan6ran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezet6 oktatok baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentédobozt kell elhelyezni
(szertarak, tornatermek).

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi  ellenérzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulobalesetekre vonatkozo részletes eloirast az Szkt. 67. §-a és a Szkr. 215. §-a
tartalmazza.

Az iskolanak a tanulobaleseteket nyilvan kell tartani.

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
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— asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

— hasziikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

— atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.
A Dbalesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyajtasban részesité dolgozé a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A szakképz6 intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket és teljesiti az eldirt

bejelentési kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetdvé kell tenni a képzési tanacs

¢s a didkdnkorményzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.
A nyolc napon tal gydégyuld sériiléssel jard tanulobalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Az ilyen tanulobalesetrél jegyzékonyvet kell felvenni. Ezeket a baleseteket az
elektronikus  jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton Kitoltott jegyzékonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. A jegyzékonyv egy kinyomtatott példanyat at
kell adni a tanulonak, egy példanyt meg kell 6rizni az iskolaban.
Ha a tanuldbaleset stlyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti a
fenntartonak. Sulyos az a tanulobaleset, amely
a) a tanul6 halalat,
b) valamely érzékszerv vagy érzékeldoképesség elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,
c) a tanulo6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a tanul6 stlyos csonkulaséat (hiivelykuj; vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
e) a beszeéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.
A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Ha a tanuldbaleset a dualis képzOhely, illetve pedagogiai szakszolgalat altal tartott
foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény
kotelessege.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megel6zésére.

Teendodk rendkiviili esemény (tiiz, bombariadd, stb.) észlelésekor

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatdo eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

— atliz,
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— arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét,
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre
utaldé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetOk: igazgatd, igazgatod-
helyettes.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

a Centrum foigazgatojat,

a Centrum kancellarjat,

tiz esetén a tiizoltosagot,

robbantassal térténé fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé  rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felels
vezeté utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. Riasztas: mindenki,
aki tiizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, azonnal koteles tlizjelzést adni a
tlzoltosagnak a 105-6s telefonszamon. A helyszinen tartdzkodd személyeket hangosan
figyelmeztetni kell ,, Tiiz van!” kialtassal.

A tiizriado jele: harom egymas utani csengetés, aramsziinet esetén hallhatdo kézi
csengetés: kézi csengd. A diak, a bent tartozkodo, ha az épiilet épségét veszélyeztetd
tényrél (pl. bomba elhelyezésérdl) értesiil, azonnal koteles ezt jelezni sziinetben a
feliigyel6 oktatonak, tandran az orat tartd oktatonak, tanitasi idon Kiviil az tgyeletes
vezetének. Az értesitett oktato jelzi a rend- kiviili eseményt az iskolavezetésnek, az
illetékes szakembereknek (mentdk: 104, tizoltok: 105, rendérség: 107, illetve a 112-es
segélyhivo telefonszamon). A figyelmeztetés rendje megegyezik a tiizriado jelével.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a tiizriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo Kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tart oktato a felelds.

Sorakozas, épiilet elhagyasa: az egyes osztalyok a teremben tartozkodo oktatd
feliigyeletével és iranyitasaval a helyiségben kifliggesztett menekiilési Gitvonalon egyiitt
hagyjak el az iskola épiiletét.

A sorakozas és az épiiletb6l valdo kivonulas rendje megegyezik a tiizriado esetén
érvényes renddel. A helyiségek Kitiritése a tanteremben kifiiggesztett menekiilési utvonal
alapjan torténik.

Evente egyszer kell probariasztast tartani, a sorakozast és az épiilet elhagyasat
gyakorolni.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevel6nek
a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell.
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A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

A tanulokat a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell
szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
éptlet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek (renddrség, tizoltosag, tizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezet6jét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani.

Az épiiletek kiiiritését a kivonulasi és a mentési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
A kivonulasi rend az épiilet minden termében megtalalhato.

Legalis és illegalis drogok hasznalata és kovetkezményei

Az iskola épiiletében a dohanyzas szigortan tilos. Az iskolaban, az iskolahoz kapcsolodo
épiiletekben, iskolai diakrendezvényeken szigoraan tilos barmilyen szeszesital, drog
fogyasztasa. Alkohol, drog befolyasa alatt allo diak és alkalmazott az iskolaban nem
tartozkodhat, tanorai, tanoran kiviili foglalkozasokon, rendezvényeken nem vehet részt.
Tavolléte igazolatlannak minésiil.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok megel6zé egészségiigyi és egészségiigyi ellatasat az Ifjusag-egészségiigyi
Szolgalat végzi. Feladatait az ifjusag-egészségiigyi orvos, a védond latja el. Az orvos és
a védond a oktatoi testiilettel egyiittmiikodve, az iskolai nevelés-oktatas rendjét nem
zavarva, a kijelolt és nyilvanossagra hozott rendelési idot betartva dolgoznak a heti
beosztas szerinti rendelési helyen.
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A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés,
palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos és a védéné az oktatasi intézmény
vezetGjével, illetve a szakmai igazgatohelyettessel, a szakmai szervezetekkel
egyiittmiikodve végzi.

A diabéteszes tanulok ellatasat a védond és az egészségyi oktatok segitik.

Ifjusagvédelem, a digitalis vildg veszélyeinek elharitisa és elharitasanak rendje
(bullying, internetes zaklatas)

A bullying vagy internetes zaklatas felismerése esetén az iskola hatarozottan fellép, mert
ez a tett sérti a tanulonak az emberi méltésaghoz vald jogat, sérti egyes személyiségi
jogait, tovabba maga a tanul¢ is sériilhet. Az iskola els6sorban a megeldzésre torekszik,
ezért szakemberek (renddr, pszichologus) segitségével az osztalyfonoki orakon
el6adasokra kertil sor. (pl. az UNICEF #nemvagyegyediil programjanak ismerete)
A Dbulling / cyberbullying esetén a lehetséges eljarasrend:
e amennyiben a beazonosithatd zaklatd az iskola tanuldja, sziikséges bevonni az
iskola vezetését, szakembereket (pl. pszichologus, mediator),
e amennyiben nem beazonosithatd a zaklatdo és esetleg ,,csinyabb dolgok™ is
torténnek, akkor az iskola a renddrséghez fordul (blincselekmény tortént).

Ifjusagvédelem, a korai jelzérendszer kialakitasanak eljarasrendje

Az iskola a Szkr. 351. §-aban meghatarozott formaban és modon adatot szolgaltat A korai
iskolaelhagyas megeldzését tamogato rendszerben:

,»(3) A korai iskolaelhagyas megeldzését tamogatd rendszerbe a szakképzd intézmény a
korai iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulok I1étszdmat a (2) bekezdésben
meghatarozott adatok szerint Osszesitve, valamint az alkalmazott intézkedéseket
feladatellatasi helyenként Osszesitett formaban, évfolyamonkénti és tantargyankénti
bontasban az adott tanév elsé félévére vonatkozdan februar tizedikéig és az adott tanév
masodik félévére vonatkozdan junius harmincadikaig feltolti a korai iskolaelhagyas
megel6zését tamogatd rendszerbe. A (2) bekezdés b) és c¢) pontja szerinti esetben a
tantargyat is meg kell adni.

»(5) A korai iskolaelhagyas megel6zését tamogatd rendszer segitségével azonositott
figyelmeztetd jelek alapjan ¢€s a pedagogiai-szakmai szolgéltatds javaslatainak
figyelembevételével a szakképzd intézmény olyan pedagogiai intézkedéseket alkalmaz,
amelyek keretében korszeri, tanulokoézponti szakmai oktatasi eszkozokkel, a szakképzo
intézményi sikerességet tamogatd egyiittmiitkodésekkel segiti a tanuld eldrehaladasat,
kiemelt figyelemmel a képességek, készségek kibontakoztatasara, az esélyteremtést
szolgalo tevékenységekre.”

A tanulok megel0z6 egészségiigyi és egészségiigyi ellatasa

Iskolankban a tanulok megeléz6 egészségiigyi és egészségigyi ellatasardl az Ifjusag-
egészségiigyl Szolgalat az alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi orvosi
ellatasban gondoskodik.

Feladatat az orvossal, a védondvel, az oktatoi testiilettel és mas szakemberekkel
egyiittmikodve latja el.

Alapfeladataik:

tanulok sziirévizsgalata,
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— egészségvédelem, elsésegélynyajtas és akut betegellatas, valamint ehhez kapcsolodoan
a sziikség szerinti tovabbi ellatas intézése,

— felkérésre kozremiikodés egészségiigyi kérdésekben az intézményi kozosségekkel,
egyiittmiikodés egyéb iskola-egészségiigyi feladatokban az igazgatovel és mas szakmai
szervezetekkel.

Az iskolafogaszati alapellatas megel6zést, kezelést és gondozast jelent a
sziikségleteknek megfelelden.

A tanulok csoportos szirdvizsgalata évente egyszer, szorgalmi idében torténik. A
tanulok részvételét a vizsgalatokon, illetve a tanulok feliigyeletét a szakképzo intézmény
biztositja.

Az iskolaorvosi rendeld (Gregus Maté Szakgimnazium épiiletében) ajtajan Kifiiggesztve
talalhato az egészségiigyi ellatast végzok elérhetsége, a rendelési ido.

Az iskolai egészségiigyi ellatast végzokkel az igazgatd, az igazgatohelyettes tartanak
napi munkakapcsolatot.

Az iskolakozosség tagjai kotelesek egymas testi, lelki épségére vigyazni, veszélyeztetd
tényezot észlelve azt elharitani, baleset esetén elsésegélyt nyajtani és errél az
iskolavezetést értesiteni. Az iskola feltigyeleti és tigyeleti rendje biztositja a mindenkori
beavatkozasi lehetoséget.

A szakképzo intézmény orvosa altal ellatandoé iskola-egészségiigyi feladatok

Az iskolaorvos tanitasi idében hetente egy napon rendel. A fert6zésre gyanus tanulét
orvosi vizsgalatra kell kiildeni, és az iskolaorvosnak intézkedni kell a fertézés
megakadalyozasarol.

Feladatai:
— A tanulok egészségi allapotanak sziirése, kdvetése.
— Alkalmassagi vizsgalatok végzése (palyaalkalmassagi, testnevelési és

gyogytestnevelési).

— Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok ellatasa.

— Elsésegélynyujtas.

— Részvétel a szakképzo6 intézmény egészségneveld tevékenységében.

— Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa.

— Nyilvantartasok vezetése, jelentések készitése.

— A vizsgalatok tapasztalatair6l az iskolaorvos tanévenként egy alkalommal tajékoztatja az
iskolavezetést.

A védono altal onalloan ellatando feladatok

A védond tanitasi idoben hetente két napot tolt az iskolaban. Tanévenként legalabb
egyszer az osztalyfénoki oran minden osztalyt meglatogat, megjelolt témarol
egészségneveld, egészségvédelmi felvilagositod eléadast tart.

Feladatai:

— Az éves munkatervhez a védondi feladatok oOsszeallitasa, egyeztetése a szakképzd
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

— A tanuldk védondi vizsgalata (alapsziirések végzése).

— A tanulok személyi higiénéjének ellenérzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa.

— Az orvosi vizsgalatok elkészitése.

— A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

— A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdék életvitelének segitése.
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Részvétel az egészségtan oktatasaban.

Testnevelés, gyogytestnevelés, iskolai helyiségek és kornyezet ellendrzésében vald
részvétel.

Kapcsolattartas a sziilokkel.

Palyavalasztas segitése.

crer

Az iskolafogaszati tevékenységet ellato fogorvos feladatai

A korzetéhez tartozd gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogéaszati gondozashan
részesiti, a preventiv és terapias ellatast a sziikségleteknek megfeleléen végzi.

Tervezi és szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rend;jét.

Evente egy alkalommal az iskolaban elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat.
Szakellatasra (pl. fogszabalyozo kezelésre) irdnyitja a raszorulokat.

Evente legalabb egy alkalommal meglatogatja a korzetéhez tartozé intézményeket, az
intézmények vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart.

Szervezi és iranyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.

A mindennapos testnevelés formai, a testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasainak modjat - iskolank szakmai
programjan beliil — a nevelési program részletezi.

A tanulok altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkoz6 dijazas
szabalyai

-A tanul6 jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba
kertilt termék, dolog, alkotas felett, amelyet a tanulé allitott el a tanuldi jogviszonyabol
ered0 kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, illetve a tanuldijogviszonyhoz
kapcsolodd, azonban az abbol szarmazd kotelezettségekhez nem kotddd feladatok
teljesitésekor.

-A tanul6t akkor illeti meg dijazas, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.
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AZ INTEZMENY OKTATOI TESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI, A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI, A FELADATMEGOSZTAS RENDJE

Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos, a Szkt-ben és a vonatkozd rendeletben meghatarozott tigyekben dontési,
egyebekben véleményezd6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktato testiilet értekezletei

Miikodése: tanévenként harom alkalommal (tanévzaro, tanévnyito, félévzaro) tart rendes
értekezletet az oktatoi testiilet. Az elébbi kettdn értékeli a tanév munkajat, kijeloli az j
tanév feladatait, a félévi értekezleten a neveld-oktato munka egy-két teriiletét kiemelve
elemzi az elmult idészakot ¢€s kijeloli a masodik félév legfontosabb feladatait.

Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba 1épését6l és fegyelmi tigyeitél) az oraadd oktatok nem rendelkeznek
szavazati joggal. A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

— tanévnyito értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— félévi értekezlet,

— tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),

— nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint),

— tanévzaroé értekezlet.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az igazgato,
b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
c¢) a képzési tanacs
kezdeményezésére.

Az oktatoi testiilet értekezletrél jegyzékonyvet kell vezetni. Az oktatdi testiilet
értekezleteire vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak az oktatoi testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. A tajékoztatd értekezleten megbeszélt
témakrol feljegyzés késziil, a részvételt ala- irasukkal igazoljak a jelenlévok.

Az oktatoi testiilet kapcsolatos feladatok, tudnivalok az éves munkatervben keriilnek
kijelolésre. Az iskolavezetoség évente legalabb két alkalommal beszamol az oktatoi
testiiletnek, értékeli a testiilet €s sajat munkajat.

Az oktatoi testiilet értekezleteit az éves munkatervben rogzitetteknek megfeleléen kell
tartani. A testiileti értekezletek idétartama nem haladhatja meg a négy orat. Az oktatoi
testiilet értekezletén az oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Indokolt
esetben meg kell hivni a sziili kozosség, a diakonkormanyzat vagy mas szervezetek
képviseloit.
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Az oktato testiilet dontései, hatarozatai

Az oktatoi testiilet meghatarozza miikkodésének és dontéshozataldnak rendjét.
Az oktatoi testiilet dont
1. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,
2. a szakképzé intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatinak és hazirendjének
elfogadasarol,
3. a szakképz0 intézmény €éves munkatervének elfogadasarol,
4. a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
5. a tovabbképzési program elfogadéasarol,
6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,
7. a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,
9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Az oktato6i testiilet véleményét
— aszakképzd intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasidhoz,
— atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
— az egyes oktatok kiillon megbizasanak elosztasa soran,
— azigazgatOhelyettesek megbizadsa, megbizdsanak visszavonasa elott,
— jogszabdlyban meghatarozott egyéb ligyben
ki kell kérni.

Az oraadd - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd oraadot - az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - a tanulok, illetve a képzésben részt vevod
személyek fegyelmi tligyeiben és jogszabalyban meghatarozott mas iigyek kivételével - nem
rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatoéi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az oktatoi testiilet dontéseit, hatarozatait,
javaslatat, véleményét nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza. Az oktatoi
testiilet személyi tgyekben, valamint — ha err6l magasabb jogszabaly masként
rendelkezik — titkos szavazassal is donthet.
Az oktatoi testiilet hatarozatképes — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — ha
tagjainak leg- alabb 75 szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban a tanév soran tartosan
tavol levoket nem szamitva. Az oktatoi testiilet értekezletein a részvétel a testiilet
minden tagja szamara kotelezo.
Az oktatoi testiilet érvényes szavazasa — ha jogszabaly masként nem rendelkezik —
akkor eredményes, ha a szavazatok 50 %-a + 1 szavazat egyforma a kovetkezd
kérdéskorokben:
Komplex Szakmai Program (ill. annak részei) és modositasa,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (ill. annak részei) és modositasa.
Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 50 %-a + 1 szavazat
egyforma a kovetkezé kérdéskorokben:

— az intézmény munkajat atfogo elemzés, értékelés, beszamolo,

— az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési program szakmai véleményezése,

— az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasa,

— oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, el6készitése, bizottsag alakitasa
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esetén.
Minden egyéb esetben (dontésrél, hatarozatrol, véleményroél, javaslatrol) szotobbséggel
(relativ tobbséggel) eredményes a szavazas. Az egyes targykorok részeir6l és
egészérdl kiilon- kiilon kell szavazni.
A dontési, véleményhozatali, eljaras sorrendje:

— javaslattétel,

— vita (modosité javaslat),

— dontés.

Titkos szavazast akkor kell tartani, ha azt jogszabaly el6irja, és akkor lehet, ha
allasfoglalast igénylé személyi ligyben az érintett, illetve, ha azt az oktatoi testiilet
nagyobb csoportja (25%) kéri. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot kell
kijeloIni az oktatoi testiilet tagjai kozil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatod
Szavazata dont.

Az oktatoi testiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az iskolatitkar
vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyz6konyvvezetd és az oktatoi testiilet jelen
levo tagjai koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek, hatarozati formaban.

Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozé tigyek elékészitésére vagy eldontésére tagjai
koziil valasztva meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, példaul a szakmai munkak6zosségre.
Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, melyek tagjai az osztalykozosségek
oktat6ibol , a szakmai munkako6zosségek vezet6ibol allhatnak. A bizottsagok - az oktatdi
testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak azokrol az tigyekr6l, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljarnak.

A fegyelmi bizottsag

Ha a tanul6 a tanuloi jogviszonyabol szarmazd kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi
(legyen ez bullying, cyberbullying), fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje
gyakorolja.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhéazhato.
Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag).
Feladata

e a hazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,

e az ¢érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
A fegyelmi bizottsag tagjai:

e atagokat az oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztja az tigyben nem érdekelt és nem

elfogult oktatok koziil.

e a fegyelmi bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A fegyelmi targyalés helyérdl és id6pontjarol a didkonkormanyzatot, a dualis képzohelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tdjékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
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targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal ¢lhet, a targyalast
azonban
tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani.

Az osztalyban tanitok kozossége, az osztalykozosségek oktatoinak feladatai

Az osztalyt osztalyfonok iranyitja. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, kiallitja a
bizonyitvanyt és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiiggé nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és két 6sszeolvaso-oktato felelds.

Az oktatoi testillet a tanév félévenkénti értékelésén Kkiviil az osztalyk6zosségek
tanulmanyi munkajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozo oktatokra ruhazza at.

Az oktatoi testiilet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében
az osztalyfénokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felels osztalyfonok sziikség
esetén — a felelés vezetd6 helyettes tudtaval — tgynevezett neveléi mikro
osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly oktatdinak jelen kell lenniiik.

Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségei

A Szkt. 52.§ (1) bek. A szakképz6 intézményben legalabb 6t oktatd részvételével szakmai
munkakozosség miikodhet. Egy szakképzo intézményben egyidejiileg legfeljebb tiz szakmai
munkako6zosség miikodhet.
A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakdzdsséget hozhat létre. Egy
szakképz0d intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.
A szakmai munkak0zosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 az oktatok értékelésében.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
— Tarsadalomtudomanyi munkak6zosség
— Szakmai munkakozosség
— Természettudomanyi munkakozosség
— Osztalyféonoki munkakozosség
— Beiskolazasi-marketing munkakozosség

A szakmai munkakozosségek

Osztalytonoki munkakozosség

Szakmai munkak6zosség
Tarsadalomtudoméanyi munkak6zosség
Természettudomanyi munkakdzosség
Beiskolazasi és marketing munkak6zosség

A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A szakmai munkak6z6sségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
— apedagogiai, Szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
— az iskolai neveld és oktato munka belso fejlesztése, korszertsitése,
— egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellen-
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Orzése, mérése, értékelése,

— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

— az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

— az iskolai belsé vizsgak tételsorainak 6sszeallitasa, értékelése,

— a Kkoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

— apalyakezd6 oktatok munkajanak segitése,

—  segQitségnyujtas a munkak6zosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munka-
kozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkako6zosségek az iskola komplex szakmai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkako6zosség munkajat munkakozosség-vezeto iranyitja.

A munkako6zosségek vezet6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A
munkakozosségek és az illetékes igazgatohelyettes kapcsolata folyamatos. A
munkako6zosség-vezetd részt vesz a kozosség programjain, figyelemmel kiséri
mitkodését, s a munkakdzosség munkajarol évente egyszer beszamol az oktatoi
testiiletnek.

A munkak6z6sség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

— fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatomunkat,

— Javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetésben rendelkezésre
allo szakmai el6iranyzatok felhasznalasara,

— tamogatja a palyakezdé oktatok munkajat, fejleszti a munkatarsi k6zosséget,

— Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

— felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét, kialakitja az egységes értékelési rendszert

— 0Osszeallitja a vizsgak feladatait és tételsorait az intézményben,

— kiirhat és lebonyolithat helyi szakmai palyazatokat és tanulmanyi versenyeket,

—  véQzi az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat.

Alkalmi feladatokra 1étrejott munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatodi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errél tajékoztatnia
kell az oktatoi testiilet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet
valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

A munkakoz6sség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetGje képviseli a munkakdzosséget az intézmény
vezetésége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni
a munkak6zosség tagjait. Munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

A munkak6zosség vezetojét a vezetoi feladatok ellatasara az igazgatdo bizza meg. A
megbizas id6tartama egy tanév.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje
A szakmai munkak6zdsségek egyiittmiikodése folyamatos. Formai:
— tanév eleji feladatok megbeszélése

— munkatervbdl adddo feladatok
— félévi és év végi beszamolo feladatai
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— programok szervezése

— palyazati munka

— magatartas és szorgalom jegyek megbeszélése
— vizsgaztatas rendje

— tankonyvrendelés,

— iskolai szabalyzatok felilvizsgalata, elkészitése,

A szakmai munkak6z6sségek részvétele az oktatok munkajanak segitésében
— Oralatogatas,
— pedagogiai munkara vonatkozo javaslatok,
— modszertani ismeretek atadasa
— tanmenet 6sszeallitasa,
— vizsgaztatas feladatali,
— tovabbképzések tapasztalatainak atadasa,
— egyittmiikodés iskolai programok szervezésében.

Az oktatok informatikai eszkozhasznalata

Az oktatét munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy (Szkt. 48 § (9)) a
szakképzd intézmény konyvtaran keresztlil haszndlatra megkapja a munkajahoz
szlikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, ¢s egyéb tanulményi segédleteket, tandri
segédkonyveket, informatikai eszkozoket.

Az iskolako6zosség

Az alkalmazotti, sziil6i és tanuloi/tanuloi kozosségek Gsszessége.

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a
valasztott kozosségi  képviselok segitségével — az igazgaté fogja oOssze. A
kapcsolattartasnak kiillonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmiikodést.

A Kapcsolattartas formai: kiillonb6z6  értekezletek, megbeszélések, forumok,
munkak6zosségi tilések, intézményi gyiilések.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres ¢és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kézlések helyén kozzétesziink.

A diakonkormanyzat szervezete

A tanulok, a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat latja
el. Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezetésége,
illetve annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre Kiterjed. A
diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté {igyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50%-a képviselve van. A diakonkormanyzat - a
tanulokozosség altal elfogadott, és az oktatoi testiilet altal jovahagyott szervezeti és
mikodési szabalyzattal rendelkezik.

Minden osztaly megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB). Ennek tagja az
osztalytitkar, és 2 kildottet delegal az intézmény diakonkormanyzataba. A
tanulokozosségek ily modon 6nmaguk diakképviseletérdl dontenek. Az intézmény teljes
tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Didk Onkormanyzat (DOK) latja el.
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A DOK tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetéségét, rajtuk keresztiil gyakorolja
jogat.

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyilés a legmagasabb tajékoztatdo foruma. A
diakkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgyiilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgytlés napirendi pontjait a koézgytilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgyilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgyilést tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy — a didkonkormanyzat dontése
alapjan — a diakok kiildottei vesznek részt. A diakkozgyiilés napirendjét a kozgyilés
rendezése el6tt 8 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgyilésen az iskola igazgatoja és a diakonkormanyzati vezetok beszamolnak az
el6z6 diakkozgyilés oOta eltelt idészak munkajar6l, a tanuloi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérél. A kozgyalésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat
és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok
kérdéseire, kéréseire az igazgatonak lehetdleg azonnal, Gsszetett kérdésekben 30 napon
beliil valaszt kell adnia.

A didkonkormanyzatok jogosultak szdvetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség a szakképzd intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A didkonkormanyzat jogai

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a szakképzd intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat az oktatéi testiilet véleményének kikérésével dont

— sajat miikodésérol,

— adidkdonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznéalasarol,

— hatéskorei gyakorlasarol,

— egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

— a didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozdsardl és miikodtetésérol,
valamint

— ha a szakképzd intézményben mikodik, a szakképzd intézményen beliill miikodd
tajékoztatdsi  rendszer  szerkesztOsége — vezetdjének, felelés  szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményét kotelezéen ki kell kérni az Szkr. 216. § (4) bekezdése
szerint,

— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

— atanul6 helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

— apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— aszakképz6 intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitasdhoz,

— az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

— akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

— ahazirend elfogadasadhoz és

— a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott

egyéb ligyben.

valamint az Szkr. 104.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint: az iskoldban miikddd
¢lelmiszer-arusito tizlet nyitvatartasi rendjének szerzédésben torténd meghatarozasahoz.
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A didkonkormanyzat véleményét a fentieken kiviil kotelezéen ki kell kérni, az Szkr.
113.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint olyan esetekben is, amikor az iskola az els6
foglalkozast reggel nyolc oOra el6tt szeretné megkezdeni. Ez a nyolc orai kezdéstol
legfeljebb negyvenot perceel lehet korabban.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény az iskola épiiletében biztosit helyet a didkonkormanyzat zavartalan
miitkodéséhez. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
A didkdnkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak ¢és annak modositasanak
jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténé felterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkdnkorméanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridon beliill nem
nyilatkozik

A didkonkormanyzat, valamint az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

A didkdénkormanyzat munkajat a DOK 4ltal javasolt, az igazgato altal megbizott oktato
segiti, aki — a didkénkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az DOK képviseletében.
A didkonkormanyzatot képvisel6 feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval.
A diakonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok k6zosségét az iskola vezetéségi, az
oktatoi testiileti, valamint a diakokra kozvetleniil vonatkozé napirendi pontjainal. Az
Osztaly Diakbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalyk6zosség problémainak
megoldasaban.
A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetojét, annak fogadoorajan, vagy elére egyeztetett iddpontban.
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulod diakok
egy osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség ¢€lén oktatd vezetoként az
osztalyfonok all.
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg a feladattal. Az osztalyfénok jogosult — az
osztalyk6zosségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban tanitd oktatok
osztalyértekezletét Osszehivni. Az o0sztalyfonok munkajat munkakori leirdsa alapjan
Végzi.

A tanulécsoport
Tanulocsoportban vesznek részt az osztalyk6zosség diakjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A
tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.

Osztalytisztségek
A tanulokozosségen keresztiill megvalasztott osztalytitkar vagy osztalykiildottek altal
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torténik a kiilsé kapcsolattartas. A diakonkormanyzat gyutlésein elhangzé informaciokat
6k kozvetitik az osztalyfonok és az osztaly felé.
Az osztaly tanuléi maguk koziil — az osztaly képviseletére, valamint kozosségi
munkajanak szervezésére — az alabbi tisztségviseldket valasztjak meg:

— osztalytitkar,

—  két f6 képvisel6 (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetéségébe.

A diakkorok
Tanintézetiinkben a tanulok igényeinek, érdeklodésének Kielégitésére diakkorok
milkodtetheték. A diakkor lehet: szakkor, érdeklddési kor, onképzokor.
A diakkorok 1étrehozasara javaslatot tehet az iskola igazgatdjanak a tanév elsé
heteiben barmely tanulo, sziil6, neveld, illetve a didkonkormanyzat vagy a sziil6i
kozosség iskolai vezetosége. A javasolt diakkor 1étrehozasarol minden tanév elején a
lehetéségek figyelembevételével az igazgato dont.
A diakkoroket az iskola egy oktatdja vezeti.

A sziiloi kozosség

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i munkakozosséget muakodtetnek. Az Szkt. 127. § (7) bekezdése alapjan a sziil6i
szervezet (valamint az iskolaszék, az intézményi tandcs) a torvény erejénél fogva
megsziinik a szakképz6 intézményben, 2020. szeptember 01-én, 2020. augusztus 31-ig
atalakulhat képzési tanaccsa, melyben a sziilk véleményezési, javaslattételi jogukat
gyakorolhatjak.

Iskolankban 2020. augusztus 31-én a sziil6i munkakozosség képzési tanaccsa alakult,
melynek  tagjai tovabba a  tanulok  képvisel6i, a  szakképzO6  intézmény
didkonkormanyzatanak tagjai, és az oktatoi testiilet képviseldi, az oktatoi testiilet tagjai.

A kiskorua tanulo torvényes képviseldjének joga van arra, hogy

- kezdeményezze képzési tanics létrehozéasat, €¢s annak munkéjdban, tovabba a sziiloi
képviselok megvalasztdsaban, mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt
vegyen,

- irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatoi testiilet, a képzési tandcs, illetve az
oktaté megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, a képzési
tanacs esetében legkésdbb az irasbeli javaslat benyujtasat kovetd elsd iilésén érdemi
valaszt kapjon,

- személyesen vagy képviseldje Utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban és

- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A képzési tanacs

A Szkt. 101. §-a értelmében a szakképz6 intézményben

- atanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

- aneveld-oktatd munka tdmogatasa,

- az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek ¢€s kiskoru tanuld
esetében a kiskort tanulok térvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd
intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasa, és

- a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében
meghatarozott tagokbol 4llo, a szakképzd intézmény milkodését, munkéjat érintd
kérdésekben véleményezd €s javaslattevd testiiletként miikodé képzési tanacs hozhatd
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létre.

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskora tanuldk torvényes képviseldi, a tanulok
vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képvisel6i kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs
munkdjaban részt vevl érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselébol allo
bizottsagot hoz létre a képzési tanacs megalakitasanak eldkészitéséhez.

A képzési tanacsba

- a sziilok képviseldit a szakképzo intézmény tanuldinak térvényes képviseloi,

- atanulok képviseldit a szakképz6 intézmény didkdnkormanyzatanak tagjal,

- az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai,

valasztjak.

A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos
szamu képvisel6t valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

a) egy képviselot a fenntarto, és

b) dsszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerinti

ba) telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodé szervezetek,

bb) nemzetiségi nkormanyzatok,

bc) egyhazi jogi személyek,

bd) teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

be) civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

A képzési tanacs

- sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol

szOtobbséggel dont.

A képzési tanics dont azokban az iligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata - az Szkt. és az Szkr. keretei kozott - a dontési jogot a
képzési tanacsra atruhdzza.

A képzési tanacs feladata ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza a szakképzd intézmény mitkodését.
A fenntartd - 0nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a
szakképz0 intézmény koltségvetésében - gondoskodik a képzési tandcs miikddési
feltételeirdl.

A sziiloi kozosség tajékoztatasa

A szilok tajékoztatasa: az intézmény — a Szkt-nek megfeleléen — a kiskor tanulo
torvényes képviseldje jogainak eleget téve, a Sziiléknek a tanév soran rendszeres
szobeli és esetenként irasbeli tajékoztatast tart.

A szbbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos tajékoztatasanak
modjai a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

Az osztalyok sziildi kozossége Szamara az intézmény tanévenként Kkétszer, a
munkatervben rogzitett idépont, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok
(csoportvezetd) vezetésével. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az
osztalyfonok ¢és a képzési tanacs képviseldje. A sziiloi értekezlet témajat az
osztalyfénoki munkaterv tartalmazza. Az intézmény oktatoi a sziiléi fogaddorakon
egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilék Szamara. Az intézmény tanévenként

roro.r

kétszer, a munkatervben rogzitett idéponta, rendes sziil6i fogadoodrat tart.
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Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
oktatdjaval, azt megteheti elozetes egyeztetés alapjan.

Az oktatok fogadoorajarol az osztalyfonokok az ellenérzé konyvben/e-ellenérzében
értesitik a sziiloket. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, oktatoval vagy a sziiléi kozosséggel.

A képzési tanacs és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktato
munka eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményezési joga
A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény milkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
— szakmai programjanak,
— szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
— hazirendjének
elfogadésa és modositasa elott.

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Intézményiink a nevelési-oktatasi feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermek- védelmi és szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas
érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
cégekkel.
A vezetdk, valamint az oktatdo-neveld6 munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak fenn a tarsintézményekkel, a szakmai
szervezetekkel a nevelési-oktatasi feladatok eredményes teljesitése érdekében.
Szakmai tovabbképzések szervezésével is bovitjiikk a kapcsolathalézatunkat.
Nyilt napok rendezésével lehetové tessziik didkok, sziilok, kollégak szamara az iskola
¢életébe valo betekintést.
A kapcsolattartas formai és modjai:

— kozos el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

— modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

— intézményi rendezvények latogatasa,

— hivatalos tigyintézés.

Az intézmény és a Nemzeti Pedagégus Kar kapcsolata
A Szkt. 47.§ (3) fejezetének rendelkezése szerint az allami szakképz6 intézmény oktatdja
az Nkt.-ban meghatarozottak szerint a Nemzeti Pedagogus Kar tagja. Az intézmény az
NPK-val torténé kapcsolattartast a varosban mikodé helyi szervei ttjan latja el.
Sziikség szerint kapcsolattartasra egyarant felhasznalhatja az NPK kozponti honlapjan
miikodtetett  infokommunikaciés felhasznaloi  feliiletet, valamint a nyilvanos
kapcsolattartasi formakat.
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Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, tovabba Hodmezovasarhely
Megyei Jogti Varos Onkormanyzataval, a helyi és a megyei kulturalis intézményekkel,
szakmai tarsasagokkal, egyesiiletekkel. A kapcsolattartas az igazgaté feladata. A
kapcsolattartasban kézremiikodnek az igazgatohelyettesek.
Az intézmény tamogatasara Iétrejott alapitvany (Hodmezovasarhelyi Eotvos Iskolai
Alapitvany) esetén a kapcsolattartas formajat és modjat az alapitvany alapito okirata
hatarozza meg.
Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal
¢s az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito  egészségiigyi szolgaltatoval. A
kapcsolattartas az igazgato feladata, a kapcsolattartasban kozremiikodnek az igazgato-
helyettesek.
Intézményiink a  feladatok  eredményes  ecllatasa  érdekében  rendszeres
munkakapcsolatot tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolatot tartunk fenn a
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum minden iskoldjaval.

A korai iskolaelhagyas megakadalyozasa érdekében folyamatos a kapcsolattartas a kiilsd
gyakorlati képzohelyekkel (dualis partnerekkel), a pedagogiai szakszolgalattal, a szakmai
szolgaltatoval (a Szegedi Pedagdgiai Oktatdsi Kdzpont), a csalad — és gyermekjoléti
szolgalattal, a gyermekjoléti kozponttal (Kagylohé) Gyermekjoléti Kozpont és
Csaladsegitd Szolgalat) és az iskola-egészségiligyl ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval, azaz az iskolaorvossal és a védéndvel. Az iskola torekszik a felsorolt
szervezetekkel a lemorzsolodast megakadalyozd programok kialakitdsara a tandran és
tanoran kiviil.

pl. esetmegbeszélés, esetkonferencia, mithelymunkék, tovabbképzések, tuddsmegosztas, a
gyermekvédelmi jelzérendszeren keresztill torténd beavatkozas (veszélyeztetettség
jelzése, kiils6 tamogat6 segitség felé iranyitas)

Preventiv jelleggel a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok megsegitésére, kovetésére
az iskola egyiittm{ikddik az altalanos iskoldkkal az egyéni atvezetési terv segitségével. Az
atvezetést a Pite nap, osztadyfonoki ordk tanuldsmoddszertan tanitdsa és gyakorldsa,
altalanos iskoldk altal szervezett pdalyaorientacidos napokon vald kozremilkodéssel
valositjuk meg.

Az iskola allandé munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel:

— Az intézmény fenntartdjaval

— A Centrum féigazgatdsagaval

— Hoédmez8vasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzataval

— A megyei Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal (POK)

— A Nemzeti Foglalkoztatasi Hivatallal

— A hdédmezévasarhelyi oktatasi intézmények vezetoivel és oktatoi testiileteivel.

— A Csongrad-Csanad Megyei Pedagogia Szakszolgalattal

— A Magyar Voroskereszt Vasarhelyi szervezetével

— Csaladsegito kozponttal

— Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmények (EGYMI) Hodmezdvasarhelyi
intézménye munkatarsaival

— Rendorséggel (pl. blinmegel6zési 6rakon)

— Csongrad-Csanad Megyei Kereskedelmi €s Iparkamaraval

— Gyakorlati helyek vezetdivel, oktatoival

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatdo a felelés. Az egyes
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intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarto oktatokat az iskola éves munkaterve
rogziti.

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé kapcsolattartas formai és
rendje

Intézménylinkben a gyakorlati képzés taniroddkban, illetve Hodmezdvasarhely és
kornyéki szervezetekkel, gazdalkodo egységekkel egyiittmiikodve valosul meg.

Az egyiittmiikddés formai:

o Tanuloszerzédés (a kifutd képzésekben részt vevo tanuldk esetében)

A tanul6, kereskedelmi ¢€s iparkamara, gazdalkodé szervezet koti. A tanuld maga intézi,
az iskola igazolja a képzésben vald részvételét. A tanuldszerz6désbodl egy példanyt az
iskola is kap.

o Egyiittmkodési megallapodas (a kifutd képzésekben részt vevo tanuldk esetében):

Az intézmény és a gazdalkodo szervezet koti. (A fenntartd, az iskola igazgatdja a
gazdalkodo szervezet és a kereskedelmi és iparkamara képvisel6je ir ala 4 példanyban.
Egy példany a gazdalkodo szervezeté, egy példany a fenntartoé, egy példany az iskolaé, egy
példany a kereskedelmi €s iparkamarag).

Mind a két egylittmiikddési forma érinti az évkozi és a nyari 6sszefiiggd gyakorlatokat is.

A technikum tanuloi szakképzési munkaszerzédéssel vehetnek részt a szakiranya oktatasban.
A szakiranyu oktatast tanteremben, tanmiihelyben vagy munkahelyi koriilmények kozott kell
megszervezni.
Az Szkt. 80-82. § szabalyozza a szakiranyu oktatas megszervezésének kérdését.
A tanmiihely lehet

a) iskolai tanmiihely vagy

b) dualis képzbhely altal miikodtetett tanmiihely.
A tanmtihely olyan gyakorlati képzohely — a képzési kinalatunknak megfeleléen, amely a
szakma jellegétdl fiiggden kiilondsen miihely, tankorterem, tanudvar, laboratorium, taniroda,
demonstracios terem, gyakorlo6 és szaktanterem formajaban milkodik.
A szakiranyu oktatas

a) a tanitasi évben teljesitendd oktatasbol és a tanitasi éven kiviili egybefiiggd gyakorlatbol

vagy

b) a szakképzési munkaszerz6dés hatalya alatt teljesitendd oktatasbol és gyakorlatbol

all.
A szakképzési munkaszerzédéssel a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy és a dualis
képzohely kozott munkaviszony jon létre. A szakképzési munkaszerzddéssel a tanulo, illetve
a képzésben részt vevo személy elfogadja a szakiranyu oktatasban valo részvétel feltételeit és
kotelezettséget vallal a dudlis képzOhely iranyitasa szerint a szakirany( oktatasban valo
részvételre, a dudlis képzohely pedig vallalja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
szakiranyl oktatason vald foglalkoztatdsat és oktatasat, tovabba kotelezettséget vallal a
tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szamdra az e torvényben meghatarozott
juttatasok nyujtasara. Munkaltatd alatt a dudlis képzdhelyet, munkavallalo alatt a tanulot,
illetve a képzésben részt vevo személyt kell érteni.

Dualis képzohelyként az a képzOkdzpont vagy - a szakképzd intézmény kivételével - mas
olyan gazdéalkodo szervezet vehetd nyilvantartasba,
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a) amelynél a szakirany( oktatas folytatasanak feltételei biztositottak,
b) amely a Kormany rendeletében meghatarozott végzettséggel és szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel és gyakorlattal rendelkez6 személyt foglalkoztat,
c) amely a dualis képzOhely altal vallalt szakirany oktatashoz sziikséges eszkozzel és
felszereléssel rendelkezik és
d)a 19. § (3) bekezdése szerinti minéségiranyitasi rendszert mitkodtet vagy legalabb a
gazdasagi kamara altal kidolgozott szempontrendszerben meghatdrozott mindségi
kovetelményeknek megfelel.
A dudlis képzohelyek nyilvantartdsat a gazdasdgi kamara vezeti. A nyilvantartasba vételre az
a terlileti gazdasagi kamara illetékes, amelynek teriiletén a dudlis képzohely szakiranyu
oktatasi célt szolgalod székhelye vagy telephelye van.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy a szakiranyu oktatast megelézéen a dualis
képzohellyel szakképzési eldszerzddést kothet. A tanuld, illetve a képzésben részt vevod
személy ¢és a dualis képzohely a szakképzési el@szerzoédés megkotésével arra vallalnak
kotelezettséget, hogy a szakiranyu oktatds céljabol késobbi iddpontban szakképzési
munkaszerzédést kotnek és abban e szerz6dés 1ényeges feltételeit meghatarozzak.

A szakképzési el6szerz6dés megszlinik a szakképzési munkaszerzddés megkdtésekor,
valamint - ha nem kertilt sor szakképzési munkaszerz6dés megkotésére.

Az iskolai tanmithely miikodésének személyi feltételeirdl a fenntart6, a dualis képzbhely altal
miukddtetett tanmithely személyi feltételeirdl a dualis képzohely gondoskodik.

A gyakorlati képzés targyi feltételrendszere:
- Munkahelyi koriilmények kozott szakiranyt oktatds akkor folytathato, ha
a) a munkahely felszereltsége,
b) a munkahelyen folytatott szakmai tevékenység tartalma és jellege, valamint
c) az oktatési id6tartamat kit6ltd munka
lehetdvé teszi a képzési €s kimeneti kdvetelményekre valo felkésziilést.
- A munkahelynek meg kell felelnie a tiiz-, baleset-, munka- és kornyezetvédelmi
eldirasoknak.

Kapcsolattartas rendje

A dudlis képzOhely a szakképzési munkaszerz8dés megsziinésével, illetve megsziintetésével
egyidejlileg e tényrdl értesiti a szakképzd intézményt. A dudlis képzdhely a szakképzési
munkaszerzddés megsziinésekor, illetve megsziintetésekor a tanulo, illetve a képzésben részt
vevl személy részére - a munkaviszonyra vonatkozo szabalyban és egyéb jogszabalyokban
eldirt igazolasok mellett - igazolast allit ki a szakirany oktatasban eltoltott 1dordl és a
megszerzett szakmai ismeretekrol.

Kapcsolattartas formai, rendje a pedagégiai Szolgaltatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal

Intézményiink kiilsé kapcsolati haloja igen széles, de a rendszeres ¢és kotelezd
kapcsolattartas szempontjabol legfontosabb intézmények szocialis, gyermekvédelmi és
fejlesztési szinten a Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsaga, a
Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Hodmezovasarhelyi Tagintézménye és a
Kagylohéj Csaladsegité Szolgalat, valamint a kornyezé telepiilések (ahonnan didkjaink
bejarnak, ill. ahol alland6 lakcimiik van) gyermekjoléti szolgalatai.
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A 2011. évi CXC torvény 2013. januar 1-t6l életbe 1épo rendelkezése alapjan

A pedagoégiai szakszolgalatok

(1) A szilé és a pedagogus nevel6 munkajat, valamint a szakképzdé intézmény
feladatainak ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti.

(2) Pedagogiai szakszolgalat

a) a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

b) a fejleszté nevelés,

c) szakértéi bizottsagi tevékenység,

d) a nevelési tanacsadas,

e) a logopédiai ellatas,

f) a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

g) a konduktiv pedagogiai ellatas,

h) a gyogytestnevelés,

i) az iskolapszicholégiai, 6vodapszicholégiai ellatas,

J) akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
(3) A pedagogiai szakszolgalatok feladatainak, miikodési feltételeinek, feladatai ellatasanak

részletes szabalyait az oktatasért felel6s miniszter rendeletben allapitja meg.

Iskolank és a szakszolgalat k6zotti kapcsolat szerves része az alabbi teriileteken relevans:
— gyoégypedagogiai tanacsadas
— fejleszté nevelés
— szakértéi bizottsagi tevékenység
— nevelési tanacsadas
— tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas
— gyogytestnevelés

Az iskolankba jaro sajatos nevelési igényi, illetve beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermekek tanacsadas és fejlesztés céljabol rendszeresen tartjak a
kapcsolatot a kijelolt munkatarssal a szakszolgalat részérdl, mely a 2011. évi CXC
torvény 47.§-a mentén koordinalt. A fejlesztopedagogusok fejleszté foglalkozasokat
tartank a SNI-s és BMTN-es didkjaink szamara.

Az altalanos kapcsolattartasi kotelezettség az iskola részér6l az igazgatohelyettesek
feladata

A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol szarmazod kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga
ellen kéri. Kiskori tanuld esetén e jogot a kiskoru tanuld torvényes képviseldje
gyakorolja.

A Szkt. 65 § (2) pontban megfogalmazottak alapjan a kovetkezé fegyelmi biintetések
hozhatok:

— megrovas,

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

— athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,
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kizaras a szakképzd intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd6 meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben ¢és a
kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképz6 intézmény
¢s a kollégium eltér6 megallapoddsdnak hidnyaban a fegyelmi biintetést ott lehet
megallapitani, amelyikben az eljaras elobb indult.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom hénap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgaldé inditvany elutasitdsaval vagy
felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld torvényes képviseldjét
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanulét a kiskora tanulo
torvényes képviseldje, a kiskoru tanuldt és a kiskorti tanuld torvényes képviseldjét
meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhatd el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles. A fegyelmi eljarast
- a meginditasatdl szdmitott harminc napon beliil - legfeljebb két targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség
esetén a dudlis képzdhely képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel,
ez a hataskor nem atruhdzhatd. A fegyelmi eljards meginditasardl szolo dontésben meg
kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulo
fegyelmi feleléssége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt
allapithato meg. Ha a tanulo a fegyelmi eljards meginditasat kovetden jabb fegyelmi
eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast
megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditasat kovetden jut az oktatodi
testiilet tudomasara, az oktatodi testiilet donthet tigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban
kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét
sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon
intézkedések megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabdly nem utal a
fegyelmi bizottsdg vagy a tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
- az eljaras alad vont tanulo kozeli hozzatartozdja,
- az eljarés targyava tett kotelességszegés sértettje,
- akit a fegyelmi eljaras sordn taniként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve

meghallgatasa sziikséges, vagy

- akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6fok
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizaréasi okot a tanul6 és
kiskoru tanulo esetén a kiskortl tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi
testlilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok
fennallasat
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A tanuldval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras
szabalyai

A Szkr. 197. § (1)-e szerint a tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljards soran az éaltala meghatalmazott
képviseld utjan jarjon el,

b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerije,

d) széban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

A Szkr. 200. §-a értelmében

(1) A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskort tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét, €s ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6l6 tdjékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanulod kiskoru, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A
tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviselo, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.

(4) Ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviselé és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irasban
egyarant hozzéjarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedod fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(5) A tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld tdrvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanul6 egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, €s
fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljaras
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Szkr. 201. § (1)A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa
céljabol tanukat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét
tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
mellett szol.

(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, az igazgatd
azt a kiskoru tanulé lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint teriiletileg
illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is
jelzi.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa:
1. A fegyelmi targyaldsrol a tanulot, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes

képviseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell

e a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tijékoztatassal, hogy a targyalést
akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskorti tanuld esetén a kiskora tanuld
torvényes képvisel6je ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

e az iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitdsi inditvany lehetdségére vonatkozo
tajékoztatast.

Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskora

tanulo torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalds elott

legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalds akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskoru tanulé esetén a kiskora

tanulo torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld elézetesen bejelentette,

hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyér6l és idOpontjarol a didkonkormanyzatot, a dualis
képzbhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tdjékoztatni kell, a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni,
hogy az ¢érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitési
inditvannyal élhet, a targyalast azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A
tajékoztatast oly moédon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

2. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo
szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint, ha azt a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje
vagy a meghatalmazott képvisel6 kéri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja
ala és a jegyzOkonyvvezetd hitelesiti.

3. A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a
targyalast meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartasdnak akadalya van, a fegyelmi
bizottsag a targyalast elhalasztja. Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a
targyalds megtartasdinak nincs akadalya, a tanu, illetve a szakérté elhagyja a
targyalotermet.

4. A bizonyitasi eljards a tanuld meghallgatisaval kezdddik. A kotelességszegéssel
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gyanusitott tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A tanulo a
nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi
nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsdg tagjai a tanuldhoz kérdéseket
intézhetnek.

5. A kiskoru tanulé meghallgatasat kovetden a kiskorti tanulo térvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

6. A tant meghallgatdsa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu
kiskoru, meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes
képviseldje és a meghatalmazott képvisel6 a tantthoz és a szakértéhoz kérdést intézhet.

7. A fegyelmi bizottsag elndke a tant védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tantt a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a
tanu vallomasanak Iényegét késobb ismerteti.

8. Ha a tant vagy a kiskoru tanu torvényes képviseldje kérelmezi, a fegyelmi bizottsdg
elndke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes
adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfokt jogkor
gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szdbeli
meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomést. A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja,
hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb adataibodl se valjon megismerhetové.
A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének megismerését az altalanos
szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol késziilt olyan kivonattal, amely
a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

9. A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a diakonkormanyzat jelen 1évé képvisel6jének
a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

10.A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megéllapitja, hogy

a tanul6 nem kdovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

a kotelességszegést nem a tanul6 kovette el,

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy

a korilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa 1is

indokolatlan.

A fegyelmi hatérozat
1. A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha
a. a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljards meginditdsa kozott harom
honapnal hosszabb 1d6 telt el,
b. akotelességszegést valamely szakképzd intézmény mar elbiralta, vagy
c. a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd
fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.
2. A fegyelmi hatérozat rendelkez0 része tartalmazza
a. a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a hatarozat szadmat és targyat,
b. a tanul6 természetes személyazonosito adatait,
c. afegyelmi felelésség megallapitasarol szolo dontést,
i. fegyelmi felelosségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a
biintetés id6tartamat, a felfiiggesztését,
ii. felment6 hatarozat esetén a felmentésrél szolo dontést,
iii. a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

3. A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés
rovid leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgalo
bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott
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bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén
annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

4. A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a fegyelmi bizottsag tagjainak alairdsat és az eljarasi mindséglik megjelolését.

5. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az gy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

6. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a torvényes képviseldjének ¢és a
meghatalmazott képviselonek.

a. Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa
nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerl, ¢és a kotelességszegést a
tanul6 elismeri.

b. Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanulo, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes
képviseldje ¢és a meghatalmazott képviseld is tudomdsul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

C. A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

d. Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe,
kdznevelési intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgato a
tanulo atvételérdl a masik szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény
igazgatojaval megallapodott.

e. A kizarads a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlodé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ha a kizdras a szakképzo
intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szakképzd intézmény
utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanul6 nem
bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idOpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés
hatéalya alatt all. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a
tankoteles tanuld torvényes képviseldje koteles 1) szakképzd intézményt vagy
koznevelési intézményt keresni a tankoteles tanulonak. A fegyelmi biintetést
hozd szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld torvényes
képviseldjének az 1 szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasaban. A kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetés
tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 10 tanuldi jogviszony
létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol
sz0l0 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankoteles
tanulot fogadd szakképzd intézménytdl vagy koznevelési intézménytdl nem kap
értesitést arrdl, hogy a tankdteles tanuld mas szakképzd intézményben vagy
koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankdteles tanuld torvényes
képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo
szakképz0 intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési
allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik szakképz6 intézményt vagy
koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szdmara. A szakképzd intézményt vagy
koznevelési intézményt ugy kell kijelolni, hogy a tankdteles tanuld szamara a
kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-
oktatas igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. Szakképzési centrum
tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként mikodd masik

61



szakképz6 intézmény is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijello
hatdrozata azonnal végrehajthato. Ha a kizards a szakképzd intézménybdl
fegyelmi biintetést a birosdg a tankoételes tanuld javara megvaltoztatja, a
tankoteles tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé
kell tenni, hogy a tankoételes tanulo - valasztasa szerint a szakképzd intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

7. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

8. A tanul6 - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b. athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, kdoznevelési
intézménybe ¢és kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

9. A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
honap id6tartamra felfiiggesztheti.

10.Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt - a
megrovas kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az ujabb eljarasban kiszabott
biintetés ¢és a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A
végrehajtas elrendelésérdl az ujabb eljarasban eljaro fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi
biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott
fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

11.Fellebbezés
A fegyelmi eljarasban hozott elsdfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmdra masik szakképz6 intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijeldld hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benytjtasara a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseléje
jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a
tobbi tanulo jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6fokl hatarozat azonnal végrehajthato.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 10j tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomésa vagy arra 6nhibdjan
kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon belill kell az elséfokti fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benytjtani. A
fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat ellen benytjtott fellebbezést az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tligyre
vonatkozo véleményével elldtva. A szakképzési allamigazgatasi szerv hatarozata ellen
benyujtott fellebbezést a szakképzésért felelés miniszter biralja el. A masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz torténd
beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A fegyelmi eljaras technikai feltételeit (terem rendelkezésre bocsatasa, értesitd levél
kikiildése) az iskola feladata.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni  kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az {igy
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bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
els6foka fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek.

A fegyelmi hatarozat részei:

— rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat
¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a
felfiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

— hatarozat indokolasa: ez tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megal- lapitasanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben
foglalt dontés indokat, vagy az elutasitas okat;

— zar6 rész. a hatarozat meghozatalanak helye és ideje, a hatarozatot hozo alairasa és a
hivatali beosztasanak megjelolése

A fegyelmi intézkedéseket a tanulo ellenérzéjébe és az osztalynaploba be kell irni.

A tanulo kartéritési felelosségének megallapitasa:

Az Szkt. 66. § (1) szerint ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggésben a szakképz6é intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. Gondatlan karokozas
esetén a Kartérités mértéke nem lehet magasabb, mint a kotelez6 legkisebb munkabér
egyhavi 6sszegének 50 %-a.

Karokozas esetén az iskola vezet6je koteles a koriilményeket megvizsgalni. Ha a
vizsgalat kimutatja, hogy a kart a tanulo okozta, errél a tényrél a tanuldt és a sziilot
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilét fel kell szdlitani a
Szkt. 66. § meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

A tankonyvkolcsonzés, tankonyvtamogatas, az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelés. Az iskolai
tankonyvrendelést és tankonyvterjesztést a tankonyvfelelés (iskolank konyvtaros-
oktatoja) végzi.
A tankOnyvellatasra egyebekben az Nkt.-t kell alkalmazni.
A szakmai munkako6zosségek véleményezik az oktatok altal kivalasztott tankonyvek és
segédletek felhasznalhatosagat, a szakmai program elvei alapjan lehetéség szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.
Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz,
a szakképzési kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz, témakorhoz kizardlag a
tankonyvjegyzéken szerepld tankdnyvek koziil valaszthat.
Az igazgato, az osztalyfonokok, és a tankonyvfelelds segitségével felméri, hany tanuld
jogosult ingyenes tankonyvtamogatasra. Az intézmény a normativ jogcimen Kkapott
tankonyvtamogatast tartos tankonyv vasarlasara, az iskolai konyvtar bévitésére hasznalja
fel. A megvasarolt tankonyv, illetve konyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.
A tankonyvrendelést az alabbiak szerint kell elkésziteni:

— A tankonyvrendelést az igazgato altal kijelolt tankonyvfelelos késziti el a szakmai
program tankonyvvalasztasra vonatkozé fejezetében foglalt eldirasok és a szakmai
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program figyelembevételével.

A munkak6z6sség-vezetok altal szakmai szempontbol jovahagyott
tankonyvrendeléseket a tankonyvfelelds 0Osszesiti és a rendelést a KELLO
Konyvtarellatd Nonprofit Kft. online adatrogzitési feliiletén elvégzi.

Az ujonnan induld osztalyok tanuldi beiratkozaskor megkapjak az osztaly szamara
megrendelni kivant tankonyvek listajat. A tanulonak be kell jeldlnie a listan a
megvasarolni kivant konyveket.

A tankonyveket az els6 tanitasi héten, a kijelolt napokon kapjak meg a tanulok az
iskolaban. A tankonyvek kiosztasat a megbizott tankonyvfelelés végzi. A
tankonyvrendelést indokolt esetben a KELLO altal megadott idépontig lehet modositani
a tankonyvfelelésnél. A  tankonyvrendelés modositasanal a tankonyvrendelés
elkészitésére vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:

elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

Az iskola biztositja, hogy megfelelé szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a
tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

Az iskola altal megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriil.

Az iskolai tankonyvrendelést a tankonyvfelel6s késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az
iskola szakmai programja alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének
figyelembevételével a szakoktatok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a
koriilmények figyelembevételével az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Az Nkt. 93/F § (1) Az éves koltségvetési torvényben kell meghatarozni a téritésmentes
tankonyvellatds biztositdsdhoz az iskolai tankonyvrendeléseknél figyelembe vehetd
tanulonkénti tankOnyvtamogatas 0sszegeét.

(2) A tankonyvtamogatas felhasznalhato

a) a tanuloi tankonyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és csokkentésére, tovabba az
iskolai tankdnyvrendelés teljesitésére, valamint

b) ha az iskolaban a neveld és oktatd munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak
tankonyvet, készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatdshoz és a fejlesztd nevelés-oktatdshoz
a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasat szolgald, a tankonyvjegyzéken nem
szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozdok beszerzésére, a
szakmai munkak6zosség €s az iskolai sziil01 szevezet egyetértésével.y

Az ingyenes iskolai tankdnyvellatdssal nem érintett iskolai évfolyamokon, az iskolai
tankonyvrendelésnek biztositania kell a tankdnyvkolcsonzést - a nappali rendszert iskolai
oktatasban részt vevd minden olyan tanuld részére, aki tartésan beteg, a szakértdi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, ¢érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
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tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, hdrom vagy tobb
kiskort, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban ¢€l, nagykor, és sajat jogan
iskolaztatasi tamogatasra jogosult, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
vagy a gyermekvédelmi gondoskodéds keretében nevelésbe vett vagy utdégondozoéi
ellatasban részesiil.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg szempontjabol az érintett személyt a csaladok
tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény II. Fejezete alapjan kell tartosan beteg,
sulyosan fogyatékos, harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16, nagykoru és sajat jogan
iskolaztatasi tamogatasra jogosultnak mindsiteni.
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AZ EGYEB TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

Az egyéb foglalkozasok célja

* A tanulok tanulmanyi elémenetelének segitése felzarkoztatd, tehetséggondozo,
érettségire és nyelvvizsgara felkészité délutani foglalkozasokkal, valamint

« a szabadidé hasznos eltoltésének segitésével kozosség- és hagyomanyteremto
nevelési célok megvalositasa.

A foglalkozasok a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint szervezhetok.
Tanéran kiviili foglalkozasok tartasat kezdeményezhetik a tanulok kozosségei, a
sziil6k vagy a szakmai munkak6zosségek.

Az egyéb foglalkozasok formai

Az iskola a tanulok szamara — a tanorai foglalkozasok mellett —az alabbi tanéran kiviili
fog- lalkozasokat szervezi:

» Tehetséggondoz6 az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges
tanulok gondozasat segiti. Az orientacios szakkorok célja, hogy feltarja az érdeklddést
¢s tehetséget didkjainkban, amely a Samsung Okosteremben, valamint a Robotika-
matematika teremben valosul meg, ahol STEM targyak elemei keriilnek a fokuszba.

» A tandran kiviili foglalkozasokat egyiittmiikodve tartjuk a Hodmezdvasarhelyi SZC
Cseresnyés Kollégiumaval, ahol a Digitalis Kozdsségi Alkotdmiihely talalhatd. Az itt
megvalosuld foglalkozasokon megerdsitésre keriilnek a STEM targyak. Tovabba
gyakorlati alkalmazésra is sor keriil a mithelyben.

» Felzarkoztatok és egyéni foglalkozasok szervezésével a tanulasi és szocialis
nehézségekkel kiizdé didkok megsegitése valdsul meg.

« Versenyek, vetélkedk. A tehetséges tanuldok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle
(tantargyi, sport, miivészeti stb.) versenyek, vetélkedok, melyeket az iskolaban évente
rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan Kiviili versenyeken
valo részvételre is felkészitjiik.

+ Kirandulasok: az iskola oktatoi a nevelomunka elésegitése céljabol az osztalyok
szamara ¢évente egy alkalommal kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a
kirandulason onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik, az iskola
pedig erre a célra egy napot biztosithat.

» Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti el6adashoz kapcsolddo foglalkozas. Egy-
egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil
esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmertiil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

» Szabadidds foglalkozasok. A szabadidé hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja az
oktatdi testillet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a
sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat szervez (pl.
turak, kirandulasok, taborok, szinhaz- és mizeumlatogatasok, stb.). A tanulok részvétele
a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedeznitik.

» Iskolai konyvtar. A tanulok egyéni tanulasat, 6nképzését a tanitasi napokon
latogathato iskolai konyvtar segiti.
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« Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznalata. A
tanulok igényei alapjan az iskola igazgatojaval tortént elézetes megbeszélés utan
lehetéség van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit a tanulok — oktatoi
feliigyelet mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

Az iskolaban
— korrepetalas,
— szakkor,
— diakkor,
— iskolai sportkor,
— tanulmanyi, szakmai és sportversenyek,
— konyvtarhasznalat,
— tanfolyamok,
— egyéb iskolai rendezvények tarthatok.

Foglakozasok helye és idokerete, rendje:

A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato rogziti az egyéb foglalkozasok heti
orarendben, terembeosztassal egyiitt. Az id6pont igazodik az didkok és a szakkort
vezetdk munkaid6 beosztasahoz.

Az egyéb foglalkozasokra valo tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. Az egyéb foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a
vezetd nevét, muikodésének idotartamat) minden tanév  elején az  iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni. Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a
sziil6i, valamint az oktatoi igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozasok vezetoit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakari leirasuk alapjan végzik. Egyéb foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
oktatoja.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konywvtar
muikodik. Az igazgato feladatkorébe tartozik tovabba az egyéb tevékenység szervezése,
az iskolai diak mozgalom segitése, mikodési feltételeinek biztositasa és tevékenységének
feliigyelete.

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidés tevékenységének segitésére a Szkt. 69.§ értelmében iskolaban
didkonkormanyzat miikodik.

Az egyéb foglalkozasokat az utolso tanitasi Ora utan, az iskolai nyitvatartas végéig kell
meg- szervezni. Ettol eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Korrepetalasok inditasanak, mikodésének rendje

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
szol. A Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

A 9-12. osztalyosoknak tartott korrepetalasok feladata a gyengébb képességii tanulok
segitése, a problémak megbeszélése, lemaradok felzarkoztatasa, hianyok potlasa,
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hatranyos helyzetii didkok segitése.

A 12. osztalyosoknak tartott érettségire valo felkészité foglalkozas lehetéséget biztosit a
diakoknak a oktatoi iranyitassal torténé ismétlésre.

A Kkorrepetalast az igazgato altal megbizott oktatd tartja. A korrepetalasok a tanoran
kiviili heti orarendbe illesztett idépontban torténnek.

A korrepetalasok  kis  csoportokban  hatékonyak,  osztalyonként,  esetleg
évfolyamonként szervezédnek.

Szakkorok inditasanak, miikodésének rendje

A szakkorok inditasanak célja a magasabb szintli képzés iranti igény kielégitése,
tanulmanyi versenyekre, felvételi vizsgara, nyelvvizsgara valo felkészités. A szakkoroket
az igazgato altal megbizott oktato tartja.

A szakkoérok a tanoran kiviili heti orarendbe illesztett id6pontban keriilnek
megtartasra. A szakkoroket és azok tematikajat a szakoktaté hirdeti meg. Az iskola
igazgatoja szeptember 15-ig dont az adott szakkor inditasardl a létszamadatok és a
lehetéségek alapjan.

Diakkorok inditasanak, miikodésének rendje

Az iskola mivel6dési, mivészeti, ismeretterjeszté, palyavalasztasi, képesség- és
kozosségfejleszté célokkal onképzokoroket szervezhet.

A diakkorok létrehozasara javaslatot tehet az iskola igazgatdjanak a tanév elsé
napjaiban barmely tanulo, sziil6, neveld, illetve a didkonkormanyzat vagy a sziil6i
kozosség iskolai vezetosége. A javasolt diakkor 1étrehozasarol minden tanév elején a
lehetdségek figyelembevételével az igazgatd dont.

A mindennapi testedzés tanoran kiviili formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelez6 heti testnevelés oran és a
szabadon valaszthatd  délutani  sportfoglalkozasokon biztositja. A délutani
sportfoglalkozasok idejét, helyét és tartalmat a tanoran kiviili foglalkozasok orarendje
tartalmazza.

A testneveld oktato elkésziti az éves versenynaptart, mely tartalmazza a hazi, a varosi, a
megyei, regionalis, orszagos és a meghivasos versenyek rendjét.

A legjobb sportoldk €s csapatok jutalmazasara a ballagason, illetve tanévzard tinnepségen
kertil sor.

Az iskolai sportkorok inditasanak, mitkodésének rendje
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A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) ¢és edzéseket tartanak a
testnevel6 oktatok.

Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinak a kiillonb6zo sportagi (atlétika, labdartgas,
tollaslabda, kézi-, kosar- és roplabda) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait valamelyik testneveld oktatd iranyitasaval kell
megszervezni.

Az iskola és a diaksportkor kozotti kapcsolattartasért a testnevelés oktatok munkacsoport-
vezetdje a felelds, a didksportkdr adott tanévre tervezett feladatait (pl. verseny-naptar) az
iskolai munkatervben szerepeltetjiik. Az iskola a hasznalatdban levé tornatermet
ingyenesen biztositja a didksportkor részére.

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo heti testnevelés oran és a
szabadon valaszthato  délutani  sportfoglalkozasokon  biztositja. A délutani
sportfoglalkozasok idejét, helyét és tartalmat a tanéran kivili foglalkozasok orarendje
tartalmazza.

A sportcsoportok szamat:

e atanuloi igény,
e az iskola létesitmény adottsagai,
e atestnevel6 oktatok szakmai iranyultsaga.

Minden tanévben szeptember 10-ig a testnevel6 oktatd felméri a tanulok igényeit, ki
milyen sportcsoportban szeretne sportolni. A valaszthato lehetéségek: atlétika,
labdaragas, tollas-labda, kézi-, kosar- és roplabda. Az igények alapjan szeptember 30-ig
megalakulnak a cso-portok ,a létszam legalabb 10 f6.

A testnevel6 oktato elkésziti a sportcsoportok orarendjét, és atadja az igazgatonak.

A csoportok tagjaival és a csoportvezeté kollégaval egyeztetve elkésziti a testneveld
oktato az éves verseny naptart, mely tartalmazza a hazi,a varosi ,a megyei, a regionalis, az
orszagos ¢S a meghivasos versenyek rendjét, és elkészitik a sportcsoportok éves
tanmenetét, melyet a munkaterv mellékleteként az oktatoi testiiletnek el kell fogadni.

A legjobb sportolok és csapatok jutalmazasara a ballagason, illetve a tanévzard
tinnepségen Keriil sor. A foglalkozasokrol naplot vezetnek a csoportvezeté oktatok.

A sportkorokrdl folyomunkarol, a versenyekrdl és azokon elért eredményekrdl az iskola
honlapjan (www.eotvos.hiszk.hu), valamint az értekezleteken, féléves értekezleteken
tajékoztatja a oktatd elnok az iskola vezetését, a kollégakat és az iskola tanuldit. A
foglalkozast vezeté oktatd beszamolot készit a féléves és az éves munkardl és az elért
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eredményekrol.

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport orak keretében Kkell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban
hatarozzuk meg.

Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek szervezésének rendje

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
valo részvétele kiemelked6 teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuloink az
intézményi, a telepiilési, a megyei, a regiondlis és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szakoktatoi felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a munkakozosségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A
szervezést az igazgatohelyettes végzi. A versenyt megel6z6 napot felkésziilési idore
hasznalhatja a tanulo. A verseny koltségeihez az iskola hozzajarulhat.

A kozosségi szolgalat

1.

2.

A technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb Gtven oOra
kozosségi szolgalat teljesitése. A szakképzo intézmény feladata és az igazgato felelossége
a tanuld valasztdsa alapjan a kozdsségi szolgalat megszervezése és annak teljesitésére
idokeret biztositasa. Az osztalyfonok vagy az ezzel a feladattal megbizott oktato a tanulo
elémenetelét rogzitd dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartadsaval
nyilvantartja €s folyamatosan vezeti a kozOsségi szolgalattal Osszefliggd egyéni vagy
csoportos tevékenységet.

A kozosségi szolgalat keretei kozott

a) az egészségiigyi, (a fogadd szervezetnek mentort kell biztositania)

b) a szocialis és karitativ, (a fogadd szervezetnek meghatarozott esetekben mentort kell
biztositania)

C) az oktatasi,

d) a kulturalis és kozosseégi,

e) a kdrnyezet- és természetvédelmi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) a rendvédelmi szerveknél biin- és balesetmegeldzési (a fogadd szervezetnek mentort
kell biztositania)

terlileten folytathato tevékenység.

A kozOsségi szolgalat a szakképzd intézményben meghatirozott munkakdri feladatok
ellatasara nem iranyulhat.

A kozosségi szolgalatot koordindlo oktatdo az oOtven oOrdn beliil - sziikség szerint a
mentorral kozdsen - legfeljebb 6toras felkészitd, majd legfeljebb 6toras zard foglalkozast
tart. A kozosségi szolgalat teljesitése keretében egy 6rdn hatvan perc kozosségi szolgalati
1ddt kell érteni azzal, hogy a helyszinre utazés és a helyszinrél hazautazas ideje nem
szamithato be a teljesitésbe.

A kozosségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy
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mikor, hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.
3. A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemeként

a. a tanulénak kozOsségi szolgalati jelentkezési lapot kell Kkitdltenie, amely
tartalmazza a kozosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas
tervezett helyét és idejét, valamint a kiskort tanuld toérvényes képviseldjének
egyetértd nyilatkozatat,

b. a naploban és a torzslapon a kijelolt oktatonak dokumentalnia kell a kdzosségi
szolgalat teljesitését,

c. a szakképzd intézmény a kozosségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony
tanév kozbeni megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy
példany a tanuldnal, egy pedig a szakképz0d intézménynél marad,

d. a szakképzd intézmény a kozOsségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok
kezelését az iratkezelési szabalyzataban rogziti,

e. a szakképzd intézményen kiviili kiilsd szervezet és kozremiikodé mentor
bevonasakor a szakképzd intézmény és a felek egylittmitkodésérél megallapodast
kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alaird felek adatain és
vallalt kotelezettségein til a foglalkoztatas idGtartamat, a végzett tevékenységeket,
a mentor nevét és feladatkorét.

A kozosségi szolgalatként adott esetben az is elfogadhato, ha egy intézményen beliil
szerveznek olyan tevékenységet, amely alkalmas a kozosségi szolgalat teljesitésére.
Az igazgatéd felelés a kozosségi szolgalat megszervezéséért, illetve gondoskodik arrol,
hogy az iskolankban a tanul6 elémenetelét rogzité dokumentumokban megfelel6 moédon
nyilvantartsdk és folyamatosan vezessék a tanulok iskolai kozdsségi szolgéalatanak
végzesét a torzslapon, a bizonyitvanyban és a naploban.
Az igazgato jeloli ki az iskolai koordinatort.
A koordinator felelds:

— atanulok felkészitéséért,

— pedagogiai feldolgozasért,

— afogado helyekkel valo kapcsolattartasért,

— igazolasért,

— atanulok bevonasaért a folyamat egészébe,

— atevékenységek elismeréséért,

— az egyiittmiikodés és kolcsondsség elvének érvényesitéséért.

Az iskola a tanuld rendelkezésére bocsdjtja azon intézmények, szervezetek listdjat,
amelyekkel egylittmiikodési megallapodast kotottek, a kozosségi szolgalat elvégzésének
feladatellatasi helyei tekintetében, a valasztas megkonnyitését biztositva.

A programra valo felkészités soran az iskolai koordinator tevékenységi koronként 5-5 o6ra
felkészitd és feldolgozo foglalkozast tarthat. Amennyiben a felkészités és feldolgozas
ideje nem éri el a 10 6rat, a fennmarado 1d6t tevékenységgel kell a didkoknak kitolteni.

A kozOsségi szolgalat helyszinén a tanuld tanitdsi napokon alkalmanként legkevesebb
egy, legfeljebb haromoras, tanitasi napokon kiviil alkalmanként legkevesebb egy,
legfeljebb 6toras idokeretben végezheti a tevékenységet.

Az iskola lehetséget teremt a fogado szervezettel egyeztetve, hogy a tanulok egyénileg
vagy csoportosan tegyenek eleget a szolgdlati kovetelmények teljesitésének. A
koordinator oOktatonak tartania kell a kapcsolatot a fogado intézménnyel, hogy idében
értesiiljon a felmeriilt nehézségekrol.

A koz0sségi szolgalat nyilvanos. A kozosségi szolgalat kotelezd eleme a visszacsatolas.
Legalabb egy alkalommal lehetdséget kell erre biztositani, melyet — elsésorban -
csoportos szinten szerveziink meg.
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A kozosségi szolgalatot végzo tanuld kotelességei:

A tizennyolcadik ¢életévét be nem toltott személy, olyan kozosségi szolgalati
tevékenységet folytathat, amely megfelel ¢életkoranak, testi, értelmi és erkolesi
fejlettségének, illetve képességeinek, valamint amely nem veszélyezteti egészségét,
fejlodését és tankotelezettségének teljesitését.

Kotelességei:

a kozosségi szolgalati tevékenységet a vonatkozé jogszabalyok, szakmai és etikali
el6irasok, valamint a fogado szervezet utasitasai szerint személyesen végezni,

a kozosségi szolgalati tevékenység soran tudomasara jutott személyes adatot, tizleti és
egyéb titkot megdrizni.

A koz0sségi szolgalatot végzo tanuld koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtasa mas személy életét, testi ¢€pségét vagy egészségét kozvetleniil
veszélyeztetné.

A kozoOsségi szolgalatot végzé tanuld nem koteles a fogadd szervezet utasitdsait
teljesiteni, ha annak végrehajtasa

a kozosségi szolgalatot végzo tanulo életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil
veszélyeztetné,

jogszabalyba vagy az intézmények kozott kottetett egyiittmikodési megallapodasba
utkozik.

Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld, a k6zosségi szolgalatot végzd tanuld koteles
erre az utasitast ado figyelmét felhivni. A k6zdsségi szolgalatot végzo tanuld nem felel az
altala okozott karért, amennyiben figyelem felhivasi kotelezettségének eleget tett.

A 16. ¢letéviiket be nem toltott tanulokra vonatkozo szabélyozaés:

tanitasi sziinet ideje alatt a napi harom orat és a heti tizenkét 6rat nem haladhatja meg a
k6z06sségi szolgalati foglalkozasra forditott ido,

tanitasi idében a heti hat orat ¢és tanitasi napon a napi két orat, illetve tanitasi napon
kiviil a napi harom orat.

A 16. életéviiket betoltott, de 18. életéviiket be nem toltott tanulok esetében a szolgalat
ideje nem haladhatja meg a napi négy ¢és fél orat, illetve a heti 18 orat.

A 18. ¢letéviikket be nem toltott tanuld részére a kozosségi szolgalati tevékenység
befejezése €s masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy oOra pihendidét kell
biztositani.

Az iskolai konyvtar mitkodési rendje, a konyvtarhasznalat rendje

Az iskoldban a neveld-oktato munka €s a tanuldok 6ndlld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyijtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben haszndlatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanodrai és tanoran kiviili
foglalkozasok tartésa.

Az iskola konyvtara a konyvtari tandrdkon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi
idejében all a tanulok és az oktatok rendelkezésére. A konyvek €s a folyoiratok, valamint
az egy¢b informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.
Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuldi és alkalmazottai hasznalhatjak. A konyvtar
nyitvatartasat a konyvtar ajtajara kifiiggesztve kell nyilvanossagra hozni.

A konyvtar szolgaltatasai:
konyvkolcsonzés,
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— szamitogép-hasznalat internet-elérési lehetéséggel,

— tajékoztatas,

— bibliografia és témafigyelés,

— a konyvtarban lehetéség van tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok lebonyolitasara,
tajékoztatas nyajtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairél, valamint mas
konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A szakoktatok a konyvtarosnak a tanorara igényelt szolgaltatasok korét, varhatod
idOpontjat elére jelzik.

Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:
— név, tanulok esetén osztaly
— lakcim
— telefonszam vagy e-mail cim.

A dokumentumok kdlcsonzése a kdlcsonzési nyilvantartadsba valo rogzitéssel torténik. A
tartos tankonyvek atvételét a kolcsonzd alairdsaval kell hitelesiteni. Egy tanuld
egyidejiileg legfeljebb hat konyvet kdlcsondzhet, ez aldl kivételek a tartds tankdnyvek.

A kolcsonzési id6 - az ingyenes tankOnyvellatds keretében biztositott tankonyveket
kivéve - harom hét, ez indokolt esetben meghosszabbithato. Az ingyenes tankonyvellatas
keretében biztositott tankdnyvek tanévenként a szorgalmi id6 végéig kdlcsonozhetok.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:
» kézikonyvek,
* szamitogépes szoftverek,
* muzealis értékii dokumentumok,
- folyoiratok,
» kilongytjtemények.

A konyvtaron kiviil elhelyezett letéti allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal
ellendrzi. A konyvtar gylijtékori szabalyzatat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervezhet, melyeknek célja - a
szakmai program célkitiizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapokon, tanitasi
sziinetben szervezhetdk, de 1 tanitasi nap is rendelkezésre all tanévenként.

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak. A tanulmanyi
kirdnduldsokat az adott osztdly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziildi
értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhato koltségeirdl a sziiloket
az ellendrz6 Utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek
véllalasardl. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggéen a
kirandulas koltségeihez az iskola, az iskolai alapitvany hozzajarulhat.

A kirandulas ténylegesen felmeriilt koltségeirdl a kirandulast szervezd oktatd a helyben
szokasos informacios csatornakon (e-napld, e-mail, sziiléi facebook-csoport, sziiléi
értekezlet) tajékoztatni koteles a sziiloket.
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A kirandulashoz annyi kisér6é nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell
az elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. A kirandulasra kiskoru didk csak a
szll6 irasos engedélyével mehet el.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiillfoldi utazashoz, — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje az
utazas elott legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas id6épontjat, utvonalat, a szallashelyet,
a részt vevo tanulok szadmat, kisérd oktatok nevét, a varhatd koltségeket, a csoport
elérhetdségét. A kirandulasra kiskoru didk csak a sziild irdsos engedélyével mehet el.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1don kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. Tanitdsi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor
kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi id6t.
Az engedélyezett Osszejoveteleken  biztositani  kell az  oktatdi részvételt.
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AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanyapolas célja

Cél az iskola hagyomanyainak apolasa, amely az alkalmazotti és tanulok6zosség minden
tagjanak joga és kotelessége.

A nemzeti linnepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok kozé
tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak.

Iskolai megemlékezések

— januar 22. A magyar kultara napja

— februar 25. A kommunista diktatara aldozatairol valo megemlékezés
— marcius 15. Nemzeti Unnep

— aprilis 11. A koltészet napja

— aprilis 16. A holokauszt aldozatair6l valo megemlékezés

— junius 1. Pedagogusnap/Oktatoi nap

— jinius 4. Nemzeti 6sszetartozas iinnepe

— oktober 6. Megemlékezés az aradi vértantukrol

— oktober 23. Az 1956-0s Forradalom és Szabadsagharc tinnepe

— november 13. a magyar nyelv napja

— december 21/22.  Karacsony

Iskolai iinnepségek, rendezvények

Az oktatdi testiilet dontése alapjan intézményi szintll iinnepséget tartunk az iskolai élettel
Osszefiiggd alkalmakkor: tanévnyitd, tanévzaro, Szalagavatd (linnepség és diakbal),
ballagas.

Az intézmény névadojanak emlékével kapcsolatos rendezvények
Minden tanév 4prilisaban, az E6tvos-napon emlékeziink meg bard Eotvos Jozsefrol.
Az intézmény hagyomanyos csereutazasait a Hatartalanul palyazat keretében valositjuk
meg, erdélyi testvériskolank, a Székelykereszturi Zeyk Domokos Iskolakdzpont tanuldi
jonnek hozzank, és mi latogatunk el hozzajuk.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a tan-
testiilet munkatervben hatarozza meg.

Palyaszocializacids, palyaorientacios, a munka vilagaba atvezet6 programok és rendje

Az alabbi programokat azzal a cé¢llal valositjuk meg, hogy didkjaink a tanorakon,
gyakorlatokon szervett szakmai tudashoz motivacios alkalmakat talaljanak. A havi
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rendszerességgel megvalosuld programokkal megvalosul az allandd informciokoziés,
valamint motivacié ¢és exploracios igény kielégitése.
e Pélyaorientacids programok

(@]

0 O O O O

©)

Pélyaorientacios nap

H-Faktor

Talald ki magad!

Nyitott iskola

Cégek piaca

Probald ki Magad!

Informatika nyari tdbor (DKA alkotomiihely)

e Uzemlatogatas, Céglatogatas — tanulményi kirandulas

©)

O O O O

Elegance Fodrasszalon-Me-Na Bt

Sportegyestiletek

Magnolia Szépségszalon

Stilus fodraszszalon

Csongrad-Csanad Megyei Egészségiigyi Ellato Kozpont Hodmezdvasarhely-
Mako

e Samsung Okosterem

o

az informatikai képzés sordn elsajatitott elméleti ismeretek gyakorlati
kirpobalasda

e Digitalis K6zosségi Alkotomithely

o

az informatikai képzés soran elsajatitott elméleti ismeretek gyakorlati
kirpobalasda
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés célja

Az igazgatd a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak
kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.”

A belso ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevé-
kenység soran a jogszabalyi eldirasok, utasitdsok betartdsat, a vagyon védelmét, a belsé rend
¢és fegyelem megszalékok feltarasat. Az ellen6rzésnek alkalmasnak kell lennie arra is, hogy
jelezze a céloktol, a normdaktdl, az SZMSZ-ben és az egyéb szabalyokban eldirt kdve-
telményektdl valo eltérést.

Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségii informaciot az in-
tézményben folyo oktaté-neveld munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

Jelezze az oktatok és a tobbi alkalmazott, valamint a vezetdk szamara a szakmai és jogi
kovetelményektdl valo eltérést.

Segitse a vezetdi mikodés és iranyitas hatékonysagat, az intézmény gazdasagos milkodését,
valamint a vezetd dontéseinek elokészitését €s a dontések egységes, teljes korti végrehajtasat.
A szabdlytalansadgok, hidnyossagok, lazasagok, fegyelmezetlenségek és azok okainak és ko-
rilményeinek feltardsaval biztositsa az intézmény torvényes, jogszabalyokban és belso utasi-
tasokban eldirt mitkodését.

Hatékonyan tdmogassa a korszerlibb €s operativabb miikodést és a belsd eréforrasok, tartalé-
kok feltarasat, valamint a meglévé kapacitasok jobb kihasznalasat, kihasznaltsagat.

A vezetoi ellenorzés

A vezetdi ellendrzési tevékenység az iranyitod tevékenység szerves része. Valamennyi vezetd
beosztast dolgozd feladata a vezetése €s irdnyitdsa alatt miikodd munkateriilet munkajanak
folyamatos ellendrzése. A vezetdk altal gyakorolt ellenérzésnek folyamatosnak kell lennie, s a
vezetdi ellendrzési tevékenység az intézmény hierarchikus felépitésének figyelembevételével
megosztottan torténik.

A vezetdi ellendrzés fajtai:

- az iranyitas funkciojahoz kapcsolodoé ellendrzés,

- az operativ adatszolgaltatas-adatfelhasznalas alapjan végzett ellenérzés,
- a beosztottak beszamoltatasan alapulo ellenérzés,

- a helyszini ellen6rzés,

- munkakori leirasok szerinti feladatok elvégzésének megkovetelése,

- igazgatoi utasitasok és szabalyzatok kiadasa ¢s az azokban foglaltak betartasa,
- adatok, informaciok rendezése, elemzése, értékelése, 6sszegzése,

- helyszini ellenérzés,

- beszamoltatas,

- koordinalas,

- kiadmanyozas.
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Az igazgatoi ellenorzés

Az igazgato a belso ellenérzés operativ iranyitdja. Az igazgatd az intézményben folyé munka
megszervezésére, a beosztott dolgozok iranyitasara €és ellendrzésére elsdédlegesen jogosult €s
koteles. Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény Osszes dolgozojara, az altaluk
végzett munka helyességére és eredményességére.

Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

- Elézetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, az oktatoi testiilet
hatarozatok végrehajtasat,
- Kialakitja az intézmény részére vonatkozd szervezeti és miikodési szabalyzatat,
elkésziti a munkaterv mellékleteként a tanév ellen6rzési rendjét, amelyben
meghatarozza az egyes szervezeti egységek dolgozoinak ellendrzési kotelezettségét, s
azok végrehajtasat ellen6rzi,
- Gondoskodik a zavartalan belso ellenérzési munka feltételeirol,
- Ellendrzéseinek megallapitdsai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérdl €s azok végrehajtasarol,
- Ellendrzi az altala atruhazott jogkdrok gyakorlasat,
- Gondoskodik a kdzépvezetdk beszamoltatasarol,
- Vizsgalja a szaktevékenység ellatasanak hatékonysagat, fejlesztésének tervszeriiségét
¢és gazdasagossagat,
- Eldzetes egyeztetés utan latogatja a tanitasi és gyakorlati orakat, a tanordn kiviili
foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli az érdekelt
vezetdkkel és oktatdokkal,
- A munkaer§ foglalkoztatdsanak, az alloeszk6zok optimalis kihaszndlasanak,
fenntartasanak ¢és fejlesztésének ellenérzésével vizsgalja a rendelkezésre allo
eroforrasok hatékony felhasznalasat, a miikodes €s a gazdalkodas szervezettségeét,
- Ellendrzi a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, szamviteli és mas altalanos érvényii
rendelkezések megtartasat, a belsd szabalyzatok €s utasitdsok, a munkakdri leirasok
betartasat, az intézményi vagyon védelmét, annak szervezettségét és hatékonysagat,
- Vizsgalja a leltarozasi, selejtezési €s egyeb zarlati munkak helyességét, a koltségvetési
beszamold, az el6z6 évi  pénzmaradvany  elszamoldsanak  helyességét,
megalapozottsagat,
- A belsé ellendrzés egész rendszere és milkodése felett feliigyeletet gyakorol.

A belso ellenorzés

A belsd ellendrzés feladata a tények, a kortilmények megallapitasa, a mulasztasok okainak
feltarasa, s az esetleges feleldsség megallapitasa. Az ellendrzés soran feltart hianyossagok
megsziintetésére az ellendrzést végzd dolgozd javaslatot tesz az igazgatdnak.

Az ellendr megallapitasai és javaslatai alapjan az intézmény igazgatdja utasitja az érintett dol-
gozot a realizélasra. A realizalas végrehajtasarol a kijelolt dolgozé koteles az eldirt hataridére
jelentést tenni.

A nevelé-oktatdo munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezo tan-
oOrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének
litemtervét az iskola igazgatoja késziti el az iskolavezetés tagjainak javaslata alapjan, és
az oktatoi testiilet fogadja el az éves munkaterv részeként.
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Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakz5sség.
A neveld-oktaté munka belsé ellenorzésére jogosultak

- az igazgato,

- az igazgatohelyettes,

- a munkakozosség-vezetok,

- az oktatoi testiilet tagjai, kiillon megbizas alapjan.

Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetleniil el-
lenérzi a kozvetlen munkatarsak munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatod és az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztas
szerinti tertileteken végzik.

A munkakozosség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktar-
gyukkal 6sszefiiggé teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
igazgatot.

Az ellendrzés modszerei

- tanodrak, tanorakon kiviili foglalkozasok latogatasa,
- az irasos dokumentumok vizsgalata,
- tanuloi munkak vizsgalata.

Az ellendrzések tapasztalatait az oktatokkal ismertetni kell, amelyre az érintett oktato
észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett ellenérzések eredményeit az érintettek kiértékelik, melynek
alapjan a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

A belsé ellendrzések altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
az oktatoi testiileti értekezleten, 6sszegezni és értékelni kell.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a kovetkezoképp lehetséges: az
oktatoi testiilet dont az SZMSZ elfogadasarol, a DOK és a képzési tanacs véleménye alapjan,
a féigazgato hagyja jova a kancellar egyetértésével.

A mellékletben talalhatd szabélyzatok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
igazgatoi utasitasként 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

Hatalybalépés
A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat a szakképzd intézmény foigazgatdjanak - a kancellar

egyetértésével - torténd jovahagyasaval valik érvényessé. Hatalybalépésével az intézmény
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata és mellékletei hatalyukat vesztik.
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MELLEKLETEK

Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirasat kiilon készitjiik
el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk az oktatd munkakori leirdsat.

Oktatok munkakori leiras

Munkaltaté adatai: Hoédmezdévasarhelyi Szakképzési Centrum (6800

Hodmezévasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Féigazgato
Munkakor: oktato
Munkavégzés helye: Hodmezévasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum

(6800 Hodmezdvasarhely, Szent Antal u. 5-9.)

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatéhelyettes
Munkaidé: heti 40 ora
Napi munkarend: beosztas szerint

A munkakér célja:

Az oktatd munkajat az iskolai SZMSZ a szakmai program szem el6tt tartasaval széleskort
modszertani szabadsaggal, igazgatd vagy az SZMSZ szerinti vezetd altalanos iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi. A tandran és a tandran kiviili programokon egyarant figyelemmel

van a nevelési szempontokra is.

A munkakér betoltéjének feladatai:

Munkahelyére id6ben, a tanitasi oraja vagy foglalkozasa elétt 15 perccel érkezik.

Fokozottan iigyel az intézmény Szakmai programjahoz illeszkedd tanitasi programok,
taneszk0zok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkak6z0sség-vezetd javaslatait.
Szaktargya korében kozre kell miikddnie a teljesitmény-mérésekben.
Ev elején a szaktargyi munkakozosség altal kidolgozott kovetelményrendszer
figyelembevételével — megel6z6 méréseket kovetden — iddtervet készit a tanulok
fejlesztése érdekében. Kozremiikodik a kovetelményrendszer kiprobalasaban, esetleges
korrekcidjaban.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket dolgoz ki és alkalmaz.

Fejleszti a hatranyos helyzetli tanulokat, gondozza a tehetségeket.
Fel kell ismernie a szaktargyaban kiemelkedd tehetségli tanulokat, velik egyéni terv
szerint kell foglalkoznia.
Az igazgatOhelyettes iranyitdsaval kozremilkddik a szaktargyat érintd szabadidds
tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

Szervezi a szaktargyaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységet.

Tovéabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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Munkdjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridore késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola szakmai programja.

—  Tamogatja a DOK munkajat.

— Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

— Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetdt, vagy helyettesét
idoben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszerli helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ idében a helyettesité rendelkezésére bocsatja.

— Kotelessége: a kulturalt, illemtudé viselkedésben a példaadassal vald nevelés, az iskolai és
iskolan kiviili targyi és természeti kornyezet védelme. Koteles gondoskodni arrdl, hogy a
tanuloknak az osztalyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu érdemjegye legyen. Koteles
az ligyeleti munkdjat az iskolai dokumentumokban meghatarozott modon ellatni.

— A tanulodk irasbeli dolgozatait 1 évig megdrzi.

— Az érdemjegyek elektronikus naploba vald beirasa a feladata.

— Részt vesz az iskolai szintli fogaddorakon, egyéni fogadoorat sziikség szerint tart.

Specifikus munkakori felel6sségek, kotelességek:

— Felel6s a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

— Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kornyezet megteremtésére.

— Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld banasmodra, eltérd
nevelési igényli gyermek oktatasa/nevelése esetén az ezen programbol raharuld feladatot
pontosan, szakszeriien és empatikusan végzi.

— A rébizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve altal meghatarozott
mértékben.

Hataskor és jogkor:
A tantargy tanitdsara az igazgatotol kap megbizast egy évre a tantargyfelosztas alapjan.

A munkakor {6 kihivasai:

Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szaktargyai korébe tartozo6 0j tudoményos €és
miivészeti eredményeket, a kiilonféle pedagdgiai targyu szakirodalmat, modszertani
ujitasokat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: 2019. évi LXXX. torvény szerint

A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:

Fizikai teherbird-képesség, valamint j6 kommunikacios €s egyiittmiikodési készség a

szaktargyi oktatokkal.

Elvart kompetenciajellemzok —szintek, magatartasjellemzok:
Baratsagos, készséges attitiid.

A munkavégzés helye:
A konkrét cim, illetve ,,vdl/tozo ” amennyiben tobb telephelye van a munkaltatonak és a

munkavallalé barmely oknal fogva tobb telephelyen is kiteles munkat végezni

Munkaidé, munkarend:
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Heti v. havi 6raszam a szakmai program és a tantargyfelosztas szerint

A Munkavallaldé koételes a munkakorébe tartozo, valamint a munkaltato, illetve a kdzvetlen
munkahelyi felettese altal meghatarozott munkafeladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni,
ennek soran a munkaltatdi utasitasokat, a jogszabalyok és egyéb szabalyzatok rendelkezéseit
betartani.

A Munkavallalét titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan a Munkaltatéora vagy a
Munkaltato tevékenységére vonatkozo tény vagy adat tekintetében, amelyrdl a munkavégzése
soran szerez tudomast. Ilyen adatra vonatkozéan harmadik személynek informéciot adni csak
a Munkaltato eldzetes irasbeli engedélye alapjan lehet.

A fenti tilalom a Munkavallalot munkaviszonya megsziinését kovetden is kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kézérdekli adatok nyilvanossagara vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok:
e  Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. tv.

o A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. tv.

e 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl végrehajtasarol
e  Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e egyéb vonatkozd belsd szabalyzatok

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leiras 2022. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

83



Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras

Munkaltaté adatai: Hédmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800
Hodmezévasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Féigazgato

Munkakor: oktato-osztalyfonok

Munkavégzés helye: Hoédmezévasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum
(6800 Hodmezdvasarhely, Szent Antal u. 5-9.)

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes
Munkaidé: az oktatoi munkakori leiras alapjan
Munkarend: beosztas szerint

A munkakor célja:

Az oktatdo munkajat az iskolai SZMSZ a szakmai program szem el6tt tartasaval széleskor
modszertani szabadsaggal, igazgatd vagy az SZMSZ szerinti vezetd altalanos irdnyitasa és
ellenérzése mellett végzi. A tandran és a tanoran kiviili programokon egyarant figyelemmel

van a nevelési szempontokra is.

A munkakor betoltéjének feladatai:

Munkahelyére idében, a tanitdsi oraja vagy foglalkozasa eldtt 15 perccel érkezik.
Fokozottan ligyel az intézmény szakmai programjahoz illeszked6 tanitasi programok,
taneszkozok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkakdzosség-vezetd javaslatait.
Szaktargya korében kozre kell miikddnie a teljesitmény-mérésekben.

Ev elején a szaktargyi munkakozosség altal kidolgozott kovetelményrendszer
figyelembevételével — megel6z6 méréseket kovetden — idStervet készit a tanuldok
fejlesztése érdekében. Kozremiikodik a kovetelményrendszer kiprobalasaban, esetleges
korrekcigjaban.

A tanulok sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket dolgoz ki és alkalmaz.
Fejleszti a hatranyos helyzetii tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

Fel kell ismernie a szaktargydban kiemelkedd tehetségli tanulokat, velikk egyéni terv
szerint kell foglalkoznia.

Az igazgatOhelyettes iranyitasaval kozremilkddik a szaktargyat érintd szabadidds
tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

Szervezi a szaktargyaval kapcsolatos kozmiivel6dési tevékenységet.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munka4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztadlynak megfeleléen aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola szakmai programja.

Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Amennyiben munkdjat betegsége, vagy vdratlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, err6l az intézményvezet6t, vagy helyettesét
idében értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszerli helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ id6ben a helyettesité rendelkezésére bocsatja.
Kotelessége: a kulturdlt, illemtudd viselkedésben a példaadassal vald nevelés, az iskolai és
iskolan kiviili targyi és természeti kornyezet védelme. Kdoteles gondoskodni arrél, hogy a
tanuloknak az osztalyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu érdemjegye legyen. Koteles
az igyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott modon ellatni.

A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig megdrzi.

Az érdemjegyek elektronikus naploba valo beirdsa a feladata.
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Részt vesz az iskolai szintli fogaddorakon, egyéni fogadoorat sziikség szerint tart.
Tamogatia a DOK munkdjat. Az osztaly kozosségi életének kialakitasdban és
fejlesztésében egyiittmiikodik a DOK vezetdjével, kéri és felhasznalja segitségiiket, az
osztaly didkvezet6it tanacsokkal latja el, észrevételeiket, javaslataikat hasznalja
osztalyfénoki tevékenységében

Latogatja osztalya tanitdsi orait. Gondot fordit a tanulmanyi elfoglaltsagok egyenletes
elosztasara. Tapasztalatait, észrevételeit az egységes kovetelmények, ¢és eljarasok
érdekében megbeszéli az érintett oktatokkal, a tanulo sziileivel.

tanitvanyait felkeresi otthonukban — ha sziikség van ra.

A nevelési-oktatasi célok megvaldsitasa érdekében az iskolavezetés altal meghatarozott
szamban fogadoodrat tart az iskoldban. Az enapld utjan tijékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi munkajarol. Ellendrzi, hogy lattak-e a bejegyzéseket.

A tanulok személyiségének fejlodésérol feljegyzéseket készithet, ezeket osztalyfonok-
valtozas esetén az Uj osztalyfonoknek atadja.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (enapld, félévi, év végi statisztika). Adminisztracios
munkadja soran betartja a kovetkezoket:

Az osztalynaploban, bizonyitvanyban, torzslapok esetében a rontast zaradékolassal kell
javitani. A tanuldk osztalyzatait az enaploban folyamatosan vezeti.

Az osztaly sziil6i értekezletein beszamol a kdzosség neveltségi és tanulményi helyzetérdl,
ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat.

A helyes palyavalasztést eldsegiti és megbesz¢€li a sziilokkel.

Kiilonos figyelemmel kiséri a tanuldk hidnyzésait, ennek kapcsan tankdteles vagy nem
tankoteles tanuldra vonatkozodan értesitési kotelezettségének eleget tesz

Elvégzi az osztallyal kapcsolatos osztalyfonoki tigyviteli teenddket.

Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tanéran kiviili elfoglaltsagat.

Aktivan bekapcsolddik az osztalyfonoki munkakozosség életébe, felmérésekét végez,
amelyeket kozread, tovabb képezi magat

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

Felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznélataért.

Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kornyezet megteremtésére.

Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartdsara, az egyenld banasmodra, eltérd
nevelési igényli gyermek oktatasa/nevelése esetén az ezen programbol raharulo feladatot
pontosan, szakszeriien és empatikusan végzi.

A rabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykdnyve altal meghatarozott
mértékben.

Hataskor és jogkor:

A tantargy tanitasara az igazgat6tol kap megbizast egy évre a tantargyfelosztas alapjan
A munkakor f6 kihivasai:

Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szaktargyai korébe tartozo j tudoményos €s
miivészeti eredményeket, a kiilonféle pedagogiai targyli szakirodalmat, modszertani
ujitasokat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: 2019. évi LXXX. torvény szerint
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A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:
Fizikai teherbird-képesség, valamint j6 kommunikacios és egyiittmikodési készség a
szaktargyi oktatokkal.

Elvart kompetenciajellemzok —szintek, magatartasjellemzok:
Baratsagos, készséges attitiid.

A munkavégzés helye:
A konkrét cim, illetve ,,vdltozo ” amennyiben tobb telephelye van a munkaltatonak és a
munkavallalé barmely oknal fogva tobb telephelyen is kiteles munkat végezni

Munkaidé, munkarend:
Heti v. havi 6raszam a szakmai program és a tantargyfelosztas szerint

A Munkavallalo koteles a munkakorébe tartozo, valamint a munkaltato, illetve a kdzvetlen
munkahelyi felettese altal meghatarozott munkafeladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni,
ennek soran a munkaltatoi utasitasokat, a jogszabalyok és egyéb szabalyzatok rendelkezéseit
betartani.

A Munkavallalot titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan a Munkaltatéra vagy a
Munkaltato6 tevékenységére vonatkozo tény vagy adat tekintetében, amelyrél a munkavégzése
soran szerez tudomast. Ilyen adatra vonatkozoan harmadik személynek informaciot adni csak
a Munkaltato elézetes irasbeli engedélye alapjan lehet.

A fenti tilalom a Munkavallal6t munkaviszonya megsziinését kovetden is kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok:

e  Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv.

o A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. tv.

e 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendeleta szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol
e Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e egyéb vonatkozd bels6 szabalyzatok

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leiras 2022. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
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A munkakozosségvezeto kiegészité munkakori leiras

Munkaltaté adatai: Hédmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800
Hodmezévasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Féigazgato

Munkakér: oktato-munkakozosségvezeto

Munkavégzés helye: Hoédmezoévasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum
(6800 Hodmezévasarhely, Szent Antal u. 5-9.

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Munkaidé: az oktatéi munkakori leiras alapjan

A munkakor célja:

Az oktatd munkajat az iskolai SZMSZ a szakmai program szem el6tt tartasaval széleskort
modszertani szabadsaggal, igazgatd vagy az SZMSZ szerinti vezetd altalanos iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi. A tandran és a tandran kiviili programokon egyarant figyelemmel

van a nevelési szempontokra is.

A munkakor betoltéjének feladatai:

Munkahelyére idében, a tanitasi oraja vagy foglalkozasa elétt 15 perccel érkezik.

Fokozottan tigyel az intézmény szakmai programjahoz illeszkedd tanitasi programok,
taneszk6zok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkakozosség-vezetd javaslatait.
Szaktargya korében kozre kell miikddnie a teljesitmény-mérésekben.
Ev elején a szaktargyi munkakozosség altal kidolgozott kovetelményrendszer
figyelembevételével — megel6z6 méréseket kovetden — idStervet készit a tanulok
fejlesztése érdekében. Kozremiikodik a kovetelményrendszer kiprobalasaban, esetleges
korrekciojaban.

A tanulok sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket dolgoz ki és alkalmaz.

Fejleszti a hatranyos helyzetii tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

Fel kell ismernie a szaktargyaban kiemelkedd tehetségii tanuldkat, velik egyéni terv
szerint kell foglalkoznia.

Az igazgatOhelyettes iranyitasdval kozremiikodik a szaktargyat eérintd szabadidds
tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

Szervezi a szaktargyaval kapcsolatos kozmiivel6dési tevékenységet.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola komplex szakmai programja.

T4amogatja a DOK munkajat.

Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Amennyiben munkéjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetdt, vagy helyettesét
idoben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszerli helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ idoben a helyettesité rendelkezésére bocsatja.

Kotelessége: a kulturalt, illemtudo viselkedésben a példaadassal valo nevelés, az iskolai és
iskolan kiviili targyi és természeti kornyezet védelme. Koteles gondoskodni arrél, hogy a
tanuloknak az osztdlyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu érdemjegye legyen. Koteles
az ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott modon ellatni.

A tanulok irdsbeli dolgozatait 1 évig megorzi.
Az érdemjegyek elektronikus naploba valo beirdsa a feladata.
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— Részt vesz az iskolai szintli fogadddrakon, egyéni fogadoorat sziikség szerint tart.

— Osszeallitja a munkakdzdsség évi programjat.

— 0Osszhangban az iskolai munkatervvel, iranyitja a munkak6zosség tevékenységét

— elbsegiti az oktatok alkoto tevékenységét, onképzését, és a korszerti didaktikai modszerek
bevezetését, az egységes kovetelményrendszer kialakitasat

— részt vallal a tanulmanyi, szakmai versenyek megszervezésében, a kozos feladatok
megoldasaban

— Kiilonos hangsulyt fektet a kompetenciamérésbdl adodo feladatokra

— a munkak6zOsség tagjainak tanmeneteit véleményezi, €s ha szilikséges, a javitasrol
gondoskodik. Jovahagyasra a tanmeneteket atadja az igazgatohelyettesnek, Gsszehivja és
vezeti a munkakozosségi értekezleteket. Eldsegiti megfeleld hatarozatok sziiletését, és
ellendrzi végrehajtasukat

— segitséget és itmutatast ad a kezd6 oktatoknak

— kolcsonds oralatogatasokat szervez, és esetenként oralatogatasra elkiséri az igazgatot vagy
az igazgatohelyettest.

— javaslatot tesz a munkakozosség igényei alapjan a szemléltetd eszkozok beszerzésére,
fejlesztésére; az allomanyaért a teremfeleldsoket ellendrzi

— ellatja az iskola bels6 ellendrzésében ra harul6 feladatokat

képviseli a munkakdzosséget az értekezleteken

az igazgat6 felkérésére beszamol a munkakozdsség munkéjarol

javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazédsara, Kkitiintetésére, kiemelt

munkavégzésért jard kereset-kiegészitésre

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

— Felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.

— Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kornyezet megteremtésére.

— Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenldé banasmodra, eltérd
nevelési igényli gyermek oktatasa/nevelése esetén az ezen programbol rahdrulo feladatot
pontosan, szakszeriien és empatikusan végzi.

— A rabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve altal meghatarozott
mértékben.

Hataskor és jogkor:
A tantargy tanitasara az igazgatotol kap megbizast egy évre a tantargyfelosztas alapjan.

A munkakor {6 kihivasai:

Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szaktargyai korébe tartozo6 0j tudoményos €és
miivészeti eredményeket, a kiilonféle pedagdgiai targyu szakirodalmat, médszertani
ujitasokat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: 2019. évi LXXX. torvény szerint

A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:
Fizikai teherbiro-képesség, valamint j6 kommunikacids és egylittmiikodési készség a
szaktargyi oktatokkal.

Elvart kompetenciajellemzok —szintek, magatartasjellemzok:
Baratsagos, készséges attitiid.
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A munkavégzés helye:
A konkrét cim, illetve ,,valtozo” amennyiben tobb telephelye van a munkaltatonak és a
munkavallalé barmely oknél fogva tobb telephelyen is koteles munkét végezni

Munkaid6, munkarend:
Heti v. havi 6éraszam a szakmai program és a tantargyfelosztas szerint

A Munkavallalo koteles a munkakorébe tartozo, valamint a munkaltato, illetve a kozvetlen
munkahelyi felettese altal meghatarozott munkafeladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni,
ennek soran a munkaltatoi utasitasokat, a jogszabalyok és egyéb szabalyzatok rendelkezéseit
betartani.

A Munkavallalot titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan a Munkaltatora vagy a
Munkaltato tevékenységére vonatkozo tény vagy adat tekintetében, amelyrdl a munkavégzése
soran szerez tudomast. Ilyen adatra vonatkozoan harmadik személynek informaciét adni csak
a Munkaltato elézetes irasbeli engedélye alapjan lehet.

A fenti tilalom a Munkavallal6t munkaviszonya megsziinését kovetden is kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok:
e  Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. tv.

o A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. tv.

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeleta szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
e Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e egyéb vonatkozo belsé szabalyzatok

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leiras 2022. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
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Az konyvtaros-oktaté munkakori leiras

Munkaltaté adatai: Hoédmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800
Hodmezévasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Féigazgato

Munkakor: konyvtaros-oktato

Munkavégzés helye: Hodmezévasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum (6800
Hodmezévasarhely, Szent Antal u. 5-9.)

Kozvetlen felettese: igazgaté

Munkaidé: heti 40 6ra (ebb6l minimum 11 tandora/hét megtartasa)

Az iskolai konyvtaros a tantestiilet teljes jogu tagja, kdzépiskolai oktato.

A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerti mitkodéséért:

e cllatja oktatoi feladatat: heti minimum 11 6ra

e gondoskodik az d4llomanygyarapitas ¢és allomanyapasztds lebonyolitasarol, a
konyvvasarlasra rendelkezésre allo 0sszeg tervszeri, folyamatos felhasznalasarol,

e Dbiztositja az dllomany rendjét és a benne valo tajékozodast;

e pontosan végzi a koOnyvtari adminisztraciét (cimleltdrak vezetése, torlési
jegyzOkonyvek készitése, kolcsonzési nyilvantartds vezetése, megrendelések és azok
teljesitésének nyilvantartasa);

e ¢ves munkaterve alapjan konyvtari ordkat tart, segiti a szaktargyi konyvtari orak
elokészitését;

e ajanld bibliografidkat készit kiilonboz6 témakhoz, vetélkedokhoz, tanulmanyi

versenyekhez;

elvégzi a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasat;

gondoskodik a tankdnyvek megrendelésérdl valamint a tankonyvek kiosztasarol;
folyamatosan késziti, kiegésziti az allomanyfeltar6 katalogusokat;

részt vesz vetélkedok, versenyek konyvtari elokészitésében és lebonyolitasaban;
elvégzi az iskolai tankonyvellatas megszervezését, lebonyolitasat;

segiti a nevelOtestiilet munkajat a tanulok olvasova nevelésében;

gondoskodik az adllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;
folyamatosan t4jékoztatja a pedagdgusokat €s a tanulokat a kdnyvtar ) beszerzéseirdl,
folyamatos kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetokkel;

e kapcsolatot tart mas konyvtarakkal.

A nyitvatartasi ido alatti feladatok
Kolcsonzés, tajékoztatas, konyvtarismertetd foglalkozas, raktari rendezés.

Bels6 munka

Alloménygondozas,  kataloguskészités, bibliografia  készitése, irodalomkutatas,
allomanyellenérzés el6készitése, egyéni tovabbképzés, felkésziilés konyvtarismertetd
foglalkozasra.

Kiils6 tevékenység

Tapasztalatcsere, tajékozodds a konyvpiacon, rendezvények, vetélkeddk, versenyek,
kiallitasok elokészitése.
A Munkavallalo koteles a munkakorébe tartozo, valamint a munkaltato illetve a kozvetlen

munkahelyi felettese altal meghatarozott munkafeladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni,
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ennek sordn a munkaltatoi utasitdsokat, a jogszabalyok és egyéb szabalyzatok rendelkezéseit
betartani.

Irdnyadd jogszabalyok: Szakképzési tv, Munka Torvénykonyve, Hodmezdvasarhelyi
Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

A Munkavallalot titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan a Munkaltatora vagy a
Munkaltaté tevékenységére vonatkoz6 tény vagy adat tekintetében, amelyrdl a munkavégzése
soran szerez tudomast. Ilyen adatra vonatkoz6an harmadik személynek informaciot adni csak
a Munkaltato eldzetes irasbeli engedélye alapjan lehet.

A fenti tilalom a Munkavallalot munkaviszonya megszliinését kovetden is kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok:
e  Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv.

o A szakképzésrol szo616 2019. évi LXXX. tv.
e Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e cgyéb vonatkozd bels6 szabalyzatok

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras 2022. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgélata minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
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Az iskolatitkar munkakori leiras

Munkaltaté adatai: Hoédmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800

Hodmezévasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Féigazgato
Munkakor: iskolatitkar
Munkavégzés helye: Hoédmezovasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum (6800

Hodmezévasarhely, Szent Antal u. 5-9.)

Kozvetlen felettese: igazgaté
Munkaidé: heti 40 ora
Napi munkarend: beosztas szerint

A munkakor betoltéjének feladatai:

Az oktato-neveld munka zavartalansaganak biztositasa.

Elvégzi a beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracidos feladatokat az igazgatd,
igazgatohelyettes utasitasanak megfeleléen.

A tanulok nyilvantartdsat naprakészen vezeti a tanulo-nyilvantartd programmal.

A szakképzés informacids rendszerében az iskola és a tanulok adataival feltdlti az
adatallomanyt, a valtozasokat naprakészen vezeti.

A tanulok részére iskolalatogatasi, tanuloi jogviszony igazoldsokat kiadja.

A didkigazolvanyokat a tanuldk részére megrendeli, kiadja, nyilvantartja.

Az oktatok részére kiadja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, szigoru
szamadasu nyomtatvanyként kezeli.

A tanligyi nyomtatvanyokat, bizonyitvanyokat az igazgatohelyettessel egyeztetve
megrendeli, nyilvantartasba veszi. A  bizonyitvanyokrdl szigoru szamadasu
nyilvantartast vezet.

A vizsgakhoz sziikséges papirokat elokésziti az igazgatohelyettes utasitasa alapjan.

Az iskoldba érkezd ¢és kimend levelek iktatasat elvégzi az Iratkezelési szabalyzat
szerint.

FelelOs a hataridok betartasaért.

Ellatja az igazgatd és igazgatOhelyettes, igény esetén az oktatdk altal meghatarozott
gépelési feladatokat.

Kezeli a telefonkdzpontot, fénymasold gépeket.

Ellatja a postazasi feladatok.

Egyiittmiikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védondvel.

Az iskolai eszkozok, butorok leltarozasaban részt vesz.

A munkakori leirds modositast, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A Munkavallalo koteles a munkakorébe tartozo, valamint a munkaltatd, illetve a kozvetlen
munkahelyi felettese altal meghatarozott munkafeladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni,
ennek soran a munkaltatoi utasitasokat, a jogszabalyok és egyéb szabalyzatok rendelkezéseit
betartani.

A Munkavallalot titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan a Munkaltatéra vagy a
Munkaltato tevékenységére vonatkozo tény vagy adat tekintetében, amelyrdl a munkavégzése
soran szerez tudomast. Ilyen adatra vonatkozdan harmadik személynek informaciot adni csak
a Munkaltato eldzetes irdsbeli engedélye alapjan lehet.
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A fenti tilalom a Munkavallalot munkaviszonya megsziinését kovetden is kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kézérdek(i adatok nyilvanossagara vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok:

Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. tv.
A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. tv.

12/2020. (11. 7.) Korm. rendeleta szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

egyéb vonatkozo belsd szabalyzatok

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leiras 2022. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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A gazdasagi ligyintézo munkakori leiras

Munkaltaté adatai: Hédmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800
Hodmezévasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar

Munkakor: gazdasagi ligyintézo

Munkavégzés helye: Hoédmezoévasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum
(6800 Hodmezdvasarhely, Szent Antal u. 5-9.)

Kozvetlen felettese: igazgaté

Munkaidé: heti 40 ora

Napi munkarend: beosztas szerint

A munkakor betoltéjének feladatai:

o beérkezd szamlak iktatdsa, teljesitési igazoldsokkal és mellékletekkel valo
felszerelése, vezetdvel valo alairatasa

o hibas, hidnyos szdmlak javittatasa

o készpénzes szamlék teljesitési igazoldsainak elkészitése, az eldleg elszamolasok
elkészitése

o versenyeztetés nélkiili (1 db arajanlatos, nett6 500.000,- Ft-ot el nem érd) beszerzési
eljarasok lebonyolitasa, igénybejelentok elkészitése

e nettd 500.000,- Ft-ot varhatoan elérd beszerzések esetén beszerzési igényldlapok
kiallitasa és kiildése a HSZC titkarsagra,

o munkaiigyi dokumentumokkal kapcsolatos ligyintézés az iskoldkban (pl. elkésziilt
munkaiigyi iratok és vizsgaztatasi anyagok alairatasa, szamlak begytijtése az
oraadoktol és vizsgaztatoktol, teljesitési igazolasok elkészitése, csoportos
utalvanyrendeletek kiallitasa)

o kikiildetési rendelvények elkészitése (sajat dolgozdknak és kiilsds vizsgdztatoknak)

e tappénzes papirok begylijtése €s tovabbitdsa a munkaiigyi csoportnak

o munkaba jarasi dokumentumok begytijtése a dolgozoktol, és a hozzajuk kapcsolodo
teljesitési igazolasok és csoportos utalvanyrendeletek elkészitése

A Munkavallalo koteles a munkakorébe tartozo, valamint a munkaltato, illetve a kozvetlen
munkahelyi felettese altal meghatarozott munkafeladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni,
ennek soran a munkaltatoi utasitasokat, a jogszabalyok és egyéb szabalyzatok rendelkezéseit
betartani.

A Munkavallalot titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan a Munkaltatora vagy a
Munkaltato tevékenységére vonatkoz6 tény vagy adat tekintetében, amelyrdl a munkavégzése
soran szerez tudomast. Ilyen adatra vonatkozéan harmadik személynek informaciot adni csak
a Munkaltato elézetes irasbeli engedélye alapjan lehet.

A fenti tilalom a Munkavallalé6t munkaviszonya megsziinését kovetéen is kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo, kiilon
téorvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok:

e  Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. tv.

e A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. tv.

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz0l6 térvény végrehajtasarol
e Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e egyéb vonatkozo belsd szabalyzatok
Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leiras 2022. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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A takarito munkakori leiras

Munkaltaté adatai:  Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800
Hodmezdévasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.)

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kancellar

Munkakor: takarito

Munkavégzés helye: Hodmezévasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum
(6800 Hodmezdvasarhely, Szent Antal u. 5-9.)

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: heti 40 6ra
Napi munkarend: beosztas szerint

Feladata: az oktatd, nevel6 munka feltételeinek zavartalan biztositasa.

Ennek érdekében:

o Koteles naponta takaritani az iskolai tantermeket (napi gyakorisaggal takaritja a
tanuloi és oktatoi asztalokat és székeket) és a hozzéjuk tartozd mellékhelyiségeket, az
aulat és a szocidlis helyiségeket. Esds, havas id6szakban figyelmet fordit a bejarati
ajtoknal a csuszasveszélyre, ezért a megfeleld ovintézkedést megteszi. Porszivozza a
szényegeket.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évd virdgokat

A munka elvégzése utan ellendrzi, hogy az ablakok mindenhol zarva legyenek.

Az iskola teriiletén illetéktelentil tartozkodokat elkiildi.

A teriiletén 1évé ablakokat évente haromszor megtisztitja, a fiiggdnydket rendben

tartja, a leakadt részeket visszaakasztja.

e A naponkénti takaritason feliill évente haromszor altalanos nagytakaritast is kell
végezni, a tavaszi, nyari €s a téli szlinetekben.

e A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagi vezetonek.

e Az iskola belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

A Munkavallalo koteles a munkakorébe tartozo, valamint a munkaltatd, illetve a kozvetlen
munkahelyi felettese altal meghatarozott munkafeladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni,
ennek soran a munkaltatoi utasitasokat, a jogszabalyok €s egyéb szabalyzatok rendelkezéseit
betartani.

A Munkavallalot titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan a Munkaltatéra vagy a
Munkaltato tevékenységére vonatkoz6 tény vagy adat tekintetében, amelyrdl a munkavégzése
soran szerez tudomast. Ilyen adatra vonatkozoan harmadik személynek informaciot adni csak
a Munkaltato elézetes irasbeli engedélye alapjan lehet.

A fenti tilalom a Munkavallalé6t munkaviszonya megsziinését kovetden is kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre.
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Vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok:

e  Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. tv.
o A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. tv.

e 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz0l16 torvény végrehajtasarol
e Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e cgyéb vonatkozd bels6 szabalyzatok

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras 2022. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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A portas munkakort ellaté munkatars munkakorének leirasa

Munkaltaté adatai: Hoédmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800
Hodmezévasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Féigazgato

A munkakor megnevezése: portas

Kozvetlen felettese: igazgaté

Legfontosabb feladata: az oktato-nevelo munka zavartalansaganak feltételeit biztositani.

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

e az ¢rkezo idegeneket, sziiloket, tanulokat utbaigazitja,

e nyitja, csukja a bejarati ajtot, mert a tanulok tanulmanyi idében az iskolat csak
engedéllyel hagyhatjak el,

o Kkezeli a telefonkdzpontot, tovabbitja a hivasokat, megadja a sziikséges informaciot,
tovabbitja az tizeneteket,

e minden rendkiviili eseményt azonnal jelez a feletteseinek,

e atveszi a postan a postafiokban elhelyezett postai kiildeményeket, ajanlott leveleket,
gondoskodik azok atadasarol. Az iskola kiildeményeit az igazgato igénye alapjan a
rendeltetési helyre eljuttatja,

o figyelemmel kiséri a portan vezetett jelenléti ivek alairasat, kiallitja minden honap elején
a megfelel6 rovatait (név, datum), felvezeti az 4j dolgozokat,

e részt vesz a viragok ont6zésében, valamint a porta rendjének fenntartasaban,

e aziskola épiiletének allagmegovasaban részt vesz,

e havonta allapotfelmérést végez, a sziikséges javitasokrol tajékoztatja az
igazgatohelyettest,

e ariasztasi (mozgasérzékelo riaszto és tlizriaszto) iigyeletet ellatja,

e gondoskodik az iskolai csengd pontos miikodésérol, meghibasodas esetén kézi csengetést
végez,

e a talalt targyakat egy honapig megorzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
6rzési ido leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

Vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok:

e  Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. tv.
e A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. tv.

e 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
e Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e egyéb vonatkozo belsd szabalyzatok

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras 2022. szeptember 01. napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
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KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar fenntartdsa, iranyitasa, miikodtetése

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Hodmezdvasarhelyi SZC Eo6tvos Jozsef
Technikum szervezeti és miikddési szabalyzatanak.

Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozoé jogszabalyok

— A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény

— 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet

— 2012. évi CLIL térvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarol

— 2012. évi L. torvény A munka térvénykonyvérdl

— 2012.¢évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001.¢évi XXX VIIL. modositasarol

— 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol (Szkt.)

— 12/2020 (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l szolo és a szakképzésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

Az iskolai konyvtar adatai

Hodmezévasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum
6800. Hodmezévasarhely, Szt. Antal u. 5-9., Tel.: 62/241-988 —
E-mail: eotvos@hiszk.hu
OM: 203039;
papeva@hiszk.hu

A konyvtar iranyitasa és miikodésének ellenérzése

Az igazgatd iranyitd6 munkaja soran folyamatosan gondoskodik a konyvtari allomany
tervszerii fejlesztésének anyagi feltételeirél, konyvtari berendezésekrél, a konyvtar
mitkodéséhez sziikséges technikai eszk6zokrél, a tanulok és az oktatok igényeinek
figyelembe vételével biztositja a konyvtar gyijteményének fejlesztését. Ellendrzi a
konyvtarhasznalatot a tanulok és az oktatok korében; a konyvtarhasznalatra neveld
tevékenységet valamennyi tantargy oktatasa keretében; az oktatoi testillet és a
konyvtaros egyiittmitkodését.

Az iskolai konyvtar alapitasa, jogelodje

Az iskolai konyvtar tobb évtizedes multra tekint vissza.

A Hoédmezovasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum jogelddje, a Hodmezovasarhelyi
Allami Kereskedelmi Kozépiskola 1947-ben kezdte meg miikodését. 1952 és 1968
kozott Kozgazdasagi Technikum, 1968 és 1996 kozott Frankel Led Szakkozépiskola,
1996-t6] 2009-ig pedig Eotvos Jozsef Szakkozépiskola néven miikodott. Konyvtarat az
iskola alapitasatol fejlesztették, de 1966 és 1974 kozott ez a munka sziinetelt. 1975-t61
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az allomany fejlesztése 0jbol folyamatos lett, jelenlegi allomanya a tankonyvekkel egyiitt
25 ezer kotet.

A konyvtar bélyegzije
A konyvtari bélyegzok alakja kerek vagy ovalis, benne a konyvtarak nevével.

Gazdalkodas

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az
intézmény a koltségvetésében biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tgy kell a konyvtaros-oktaté rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen. Az iskola
gazdasagi ugyintéz6je gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros-oktaté feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtaros-oktato felelés. Ezért
csak vele egyeztetve - elkeriilend6 a gytjtékorbe nem tartozo, illetve folospéldanyok
beszerzését - lehet a konyvtar részére konyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.

A beszerzési keret bévitése érdekében fontos az iskolai konyvtarak részére kiirt palyazati
- és egyéb forraslehetdség figyelése.

A konyvtar szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye

Az Hoédmezoévasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum konyvtara az iskola régi
éptletszarnyanak foldszintjén, az olvasok altal jol megkozelithetd helyiségben
talalhato, amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére, valamint egy
iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara.

Iskolai létszamadatok

A beiskolazas az iskolaban évrél évre az agazati képzéseknek ¢és a beiskolazasi
tervnek megfeleléen alakul. Iskolankban a 9-12. évfolyamon 3-4 osztalyban folyik
képzés, a szakképzo évfolyamokon pedig az igényeknek megfeleléen indulnak az
osztalyok.

Iskolai konyvtar miikodésének célja, feltételei, igénybevételének szabalyai

Konyvtari célok és feltételek

Iskolank konyvtaranak feladata a nevel-oktatd tevékenység segitése.

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, helyi szakmai program janak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyijtését, feltarasat, megérzését, gondozasat, rendelkezésre bocsatasat, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az iskola konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti

egyseég.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mukodésének és igénybevételének

szabalyait.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkdvetelményekkel:
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a) a hasznalok, mozgaskorlatozottak altal is konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely
alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld idépontban a nyitvatartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonboz6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

e) Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival a nyilvanos konyvtarakkal, és
egyittmikodik az iskola székhelyén miikodo Németh Laszlo Varosi Konyvtarral.
Konyvtaros-oktatonk nevelé-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi. A vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza (4. sz. melléklet).

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, ezért szolgaltatasait az iskola tanuléi és dolgozoi
vehetik igénybe.

A beiratkozas modjat a Konyvtarhasznalati szabalyzatban (2. sz. melléklet)
részletezziik.

A Hodmezovasarhelyi Kistérségi Konyvtari Informatikai Egyiittmiikodés keretében
informacio szolgaltatasa az egyiittmiikodésben résztvevé konyvtarak olvasoi szamara.

A konyvtarhasznalat feltételei

A beiratkozott olvasok a konyvtar alapszolgaltatasait (helyben hasznalat, kolcsonzés,
tajékoztatas) téritésmentesen vehetik igénybe a Konyvtdrhasznalati Szabalyzatban (2. sz.
melléklet) meghatarozott modon és ideig.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal kikdlcsonzott tankonyvek

arra az idétartamra maradhatnak a tanulonal, ameddig az adott tantargybol a szakmai

program alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell

tenni.

A konyvtarban elhelyezett technikai eszkozoket az olvasok a nyitvatartasi ido alatt

hasznalhatjak. A tanulok felel6sséggel tartoznak az eszkozokért, hibainak, esetleges

hianyossagainak azonnali bejelentéséért.

A Hodmezovasarhelyi  Kistérségi  Konyvtari  Informatikai  Egyiittmikodésben

résztvevo konyvtarak olvasoi Szamara a konyvtarhasznalat feltételeit az egyiittmiikodési

kor altal készitett szabalyzatban rogzitettiik. Konkrét modja az adott kéréstdl fiiggden

egyedi elbiralas alapjan torténik.

Konyvtari nyitvatartas

A tanulok és oktatok részére a szamukra megfeleld iddpontban a konyvtari
szolgaltatasokhoz valdé hozzaférést minden tanitasi napon biztositjuk. A konyvtar
hasznalataval kapcsolatos tudnivalokrol az olvasok az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett,
illetve az iskola honlapjan talalhaté dokumentumokbol tajékozodhatnak.
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Iskolai konyvtarunk feladatai

Az iskolai konyvtar az oktato-nevelé6 munka eszkoztara, szellemi bazisa; gytjtékorének
igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez. Az oktatok szamara lehetévé kell tenni a munkajukhoz
sziikséges tankonyvek, segédkonyvek kolcsonozhetoségét. Biztositani kell a tanitas-
tanulas folyamataban jelentkezé szakoktatoi - tanuldi igények teljesithetoségét, a
konyvtar-pedagogiai program megvalositasat.

Alapfeladatok

Iskolai konyvtarunk jogszabalyban eléirt alapfeladtai:
A gyiijtemény folyamatos tervszerii fejlesztése és apasztasa, nyilvantartasa, feltarasa,
6rzése, ellendrzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

Gyljteményiink részei
A konyvtar gyijtokorét a Gyijtokori szabalyzatban hatarozzuk meg (1. sz. melléklet).
A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési
¢s oktatasi célkitiizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét,
pedagogiai iranyzatait, modszereit, oktatoi-tanuldi k6zosségét.
A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gytjtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.

Az allomény nyilvantartdsa, annak szabalyai
A dokumentum-nyilvantartas jellege szerint lehet idéleges (ilyenek a brosarak) és
végleges, formaja szerint egyedi és Gsszesitett.
Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idétartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a periodikak. Az idéleges
nyilvantartas formai: folyoirat-nyilvantartas, egyedi nyilvantartas a brostraknak
Az idoszaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni (folyoirat-
nyilvantartas), fiiggetlentil attol, hogy a késobbiekben végleges megorzésre Keriilnek
vagy sem.
Veégleges
nyilvantatas:
A brosira kivételével mindenfajta dokumentum ide tartozik. Alloméanyba vétele
dokumentum- tipusonként torténik.
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokro6l csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és 6sszesit6 (allomanymérleg) részbdl all.
A nyilvantartasnak ez a modja lehetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely
szerint a “leltar alapjan az allomany egészének darabszama és értéke megallapithato”
legyen.
Ez a nyilvantartas nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas, a tervszerii
gyijteményszervezé munka nélkiilozhetetlen eszkoze.
Szamitogépes nyilvantartas esetén a fenti feladatokat szamitogépes programok végzik. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
A tankonyvek nyilvantartasanak szabalyait a Tankonyveari szabdlyzat (4. sz. melléklet)
tartalmazza.

Alloméanyunk feltarasa, konyvtari hasznélatra alkalmassa tétele
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A konyvtari allomany feltarasat a Katalogus-szerkesztési szabdlyzat (3 sz. melléklet)
részletezi.
Az iskola allomanyanak feltarasa a hagyomanyos Katalogusok (leir6 betiirendes
keresztkatalogus, targyszo-, szak- és raktari Katalogus), valamint a HUNTEKA
integralt konyvtari rendszer online katalogusanak segitségével torténik. Az allomany
szamitogépes feldolgozasa folyamatban van.

A konyvtari allomény ellendrzése

A konyvtari allomény leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen (leltarszam, dokumentum cime) kell 6sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Ahol a teljes allomany szamitogépen van nyilvantartva, ott a revizio
torténhet szamitdogéppel. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem
vonatkozik, nem leltarkotelesek, de mivel nagy anyagi értéket képviselnek, célszerli az
az atvevé konyvtaros-oktatdé is kezdeményezheti azt. Az allomanyellendrzés
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsaért a gazdasagi csoportvezetd -
mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje - a felelds.

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari alloményellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, modja
szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes kort
allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az iddszaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany 20 %-ara kell kiterjeszteni. Az idészaki revizio kotelezé idépontja az allomany
nagysagatol fiigg: 10 001 és 25 000 konyvtari egység kozott 3 évenként kell végrehajtani,
25 000 kotet f6lott 5 évenként.

A kotelezd idOpontokon kiviil soron kiviili alloméanyellendrzést kell tartani, ha:

— az allomanyt valamilyen rendkiviili kdrosodas érte (tliz, viz, betorés)

— az iskola igazgat6d valamilyen okbol (a konyvtaros-oktatd hosszantartd betegsége, hanyag

kezelés gyanuja meriil fel, stb.) elrendeli

— egyszemélyes konyvtar esetében személycsere torténik.
Részleges allomanyellendrzésre sor keriilhet vis maior esetén is, ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.
A leltarozast célszerli a tanév végén végezni, mert az allomanyellendrzés ideje alatt a
konyvtari szolgaltatas sziinetel.
Az iskolai konyvtarban fordulonapi leltarozast célszeri végezni.
Nagyobb konyvtari allomany esetén az allomanyellendrzés folyamatosan, a konyvtar
nyitvatartasa mellett torténik.

Az allomanyellendrzés elokészitése

Az iskola igazgatdja legalabb 6 honappal az allomanyellendrzés megkezdésének
idépontja el6tt elrendeli a leltarozast.

Az é4llomanyellendrzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet leltarozas elott
3 honappal be kell nyujtani az igazgatonak jovahagyasra.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell: a leltarozas lebonyolitasanak modjat, a
leltarozas kezdd iddpontjat, iddtartamat, valamint a zardjegyzokonyv elkészitésének
idejét, a leltarozas mértékét (teljeskorti vagy részleges), részleges leltarozas esetén az
ellendrzésre kivalasztott részlegek megnevezését, a leltarozds munkalataiban résztvevd
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(iranyito, felvevd, ellenérzd) személyek nevét.
Tovéabbi feladatok: a raktari rend megteremtése, a nyilvantartasok feliilvizsgélata, a
revizids segédeszkozok eldkészitése, a pénziigyi dokumentumok lezarésa (leltarkonyvek).

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

A reviziot legalabb két személynek kell késziteni. Egyszemélyes konyvtar esetén a
gazdasagi csoportvezetd — a leltarozasi bizottsdg vezetdje — koteles egy allandd
munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizasa a leltarozas befejezéséig tart.

Az allomanyellenérzés soran a konyvtar egyedi nyilvantartasu dokumentumainak
azonositd adatait 0ssze kell hasonlitani az alapnyilvantartassal, és meg kell allapitani az
eltéréseket.

A mar ellendérzott dokumentumokon jeldlni kell az ellenérzés datumat.

Ahol az alloményellendrzés szamitogéppel torténik, ott a vonalkdd-leolvaso segitségével
azonositjuk a dokumentumot. A revizid befejezése utdn a program elkésziti a
zardjegyzokonyvet és mellékletét. A hianyjegyzék elkészitése elott célszerli a hianyként
jelentkezd dokumentumokat egy utéellendrzéssel keresni.

Az ellendrzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzokonyvet, melyet 3 napon beliil at
kell

adni az iskola igazgatojanak.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell: az alloményellenérzés iddpontjat, a leltarozas
jellegét, az eldz6 allomanyellenérzés idOpontjat, az allomany nagysagat, értékét
dokumentum tipusonként, a leltarozas szdmszerii végeredményét.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell: a leltarozés kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi
itemtervet, hidnyként ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzékét. A
jegyzékonyvet a konyvtaros-oktatd, személyi valtozas esetén az atado €s az atvevo irja
ala.

A leltarozéaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany, illetve tobblet okait a
konyvtaros koteles indokolni. Az ellenérzés soran megallapitott hianyokat csak akkor
lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre
engedélyt ad. Célszerii a torléssel varni legalabb egy félévet, és ez id6 alatt figyelemmel
kisérni a hianyz6 dokumentumokat. Az alloméany hianyanak megengedett mértékét (kalo)
a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol). szamu
rendelet szabalyozza. E szerint az 0sszes egyedi nyilvantartasi dokumentumok értékének
f6 vagy részfoglalkozasu konyvtaros esetén évi 4 ezreléke, ha az allomany tobb mint
70%-a szabadpolcon van.

Az iddleges nyilvantartdsi dokumentumokbol allé alloméanyrész esetében a legutolsod
leltarozas ota eltelt id0szak egy évre jutd megengedhetd hidny mértéke nem haladhatja
meg az Osszesitett nyilvantartast dokumentumoknak a folyamatban 1évd leltarozaskor
kimutatott 0sszértek 5 ezrelékét. A megengedett hiany alatt azt a forintértéket kell érteni,
amelyért a konyvtar vezetdje nem tartozik feleldsséggel.

Ha a kivizsgalas eredményeként a konyvtaros-oktatd személyes feleléssége nem
allapithatd meg, akkor a hidnyt norméan feliili hidny cimén kell az allomany
nyilvantartasbol kivezetni. Az engedélyezés utan a hidnyt térdlni kell a nyilvantartasbol,
be kell vezetni a csoportos leltarkonyvbe, elkésziteni az allomanymérleget és revidealni
kell a katalogust.

Alloméanyvédelem / allomanygondozas Az allomany jogi védelme
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A konyvtaros oktatd a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért —
az iskola altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag és
erkolcsileg felelés. Ahol a konyvtarak helyiségei €és berendezési targyai nemcsak
konyvtari célokat szolgalnak (rendszeresen tanitasi oOrak vannak a konyvtarakban),
valamint a konyvtar kulcsaihoz mas személy is hozzaférhet, ott nem biztositott az
allomanyvédelem feltétele. Ez esetben a konyvtaros-oktato feleldssége a dokumentumok
nyilvantartasba vételére, az allomany hasznalatanak biztositdsara, a dokumentumok
nyilvantartasbol valo kivezetésére, az allomanyellendrzésre korlatozodik, amig a fenti
feltételek meg nem valtoznak.

A konyvtaros-oktatd anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvbeszerzési keret felhasznalasért. gy hozzajarulasa nélkil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szakoktatoi beszerzés
esetén az allomanybavétel csak a szamla (kisérdjegyzek) és a dokumentum(ok) egylittes
megléte alapjan torténhet.

A beérkezett tartos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba
kell venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A kolcsonzd anyailag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkozok
megrongalddasaval vagy/ és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozo (felndtt) tanuld, az iskola dolgozdi munkaviszonyat csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan - errél a kdnyvtaros igazolast koteles adni -
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor a kiléptetést intéz0 személyt
terheli az anyagi felel0sség.

A letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. Az atvett dokumentumokért az atvevo
anyagilag felelds, ha az iskola altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol a
dokumentumok tarolasara alkalmas.

A konyvtaros-oktatonak hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd
helyettes részaranyos feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét jegyzOkonyvben
rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben (konyvtar, raktar) be kell tartani a
tlizrendészeti

szabalyokat. A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozd
tilalmi tablat el kell helyezni. A kdnyvtarbol valo tavozas eldtt a helyiséget aramtalanitani
kell. Kézi tlizolto késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal.

Ttz esetén vizet az oltdshoz nem szabad hasznalni.

Szigoruan tligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.
A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsOséges homérséklet stb.)

A beteg, rovarok altal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni, megmentésiik ferttlenitéssel vagy féregtelenitéssel torténhet.

A konyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai

A konyvtarhasznalat tanitdsa a Szakmai programban rogzitve, a konyvtarpedagogiai
programban meghatarozottak szerint torténik.

A kozismereti informatika tantargybol érettségizok felkészitése a konyvtarhasznalati
ismeretekre a konyvtaros-oktato feladata.

Olvaso6va nevelés, olvasasfejlesztés
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Elsorendii feladatunk az 6nall6 ismeretszerzEs, a tanulas tanitasa. Az olvasasfejlesztést a
konyvtartagok részére kiirt palyazatokkal és mas olvasasnépszeriisité modszerekkel
segitjik eld. (Pl. Kényvtarismereti Verseny, ,Magyar Orokség Vetélkedé”, Internet
Fiesta Vetélked6, Prozamondo Verseny.)

Tanorai foglalkozasok tartasa

Az iskola szakmai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerint.

A tanulok jartassagot szereznek az alapvetd kézikonyvek: szotarak, lexikonok,
enciklopédiak, térképek stb. hasznalataban.

A papir alapi dokumentumok hasznalatanak készségszintli elsajatitdsa mellett kiemelt
fontossagunak tartjuk a digitdlis irastudas fejlesztését, tanuljdk meg az elektronikus
dokumentumok ért6 olvasasat, hiszen a hagyomanyos konyvtarak hasznalatat mar az
altalanos iskolaban is tanultak a diakok.

Nagyon fontosnak tartjuk azt, hogy felhivjuk tanuldink figyelmét a szellemi
kornyezetszennyezésre, megtanitsuk megvédeni magukat az elektronikus blindzés
veszélyeitdl.

Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatdsokrol. Az Gjonnan megjelend
dokumentumok figyelése, ajanldsa; a tanulok ¢és az oktatok igényeinek
figyelembevételével a szakmai programnak megfelelé dokumentumok beszerzése.

A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa.

A konyvtari dokumentumok kolesonzése, igény esetén konyvtarkozi kolcsonzés, tartds
tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése.

Kiegészitd feladatok
az Szkt. meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
tajekoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos, kozmiivelédési konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl;
mas konyvtarak altal nyqjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,;
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében, a véarosi konyvtar
rendezvényein valo részvételre valo felhivas kozvetitése;
versenyek, vetélkedOk szervezése, anyaggytijtés;
tanulmanyi versenyekre val6 felkésziiléshez dokumentum biztositasa,
tinnepségekkel, évfordulokkal, jeles napokkal kapcsolatban anyaggytjtés, kiallitas
szervezése,
a tanulok segitése a palyavalasztashoz sziikséges informaciok megszerzésében;
az oktatassal kapcsolatban megjelend informaciok, jogszabalyok figyelése, kozvetitése,
iskolai konyvtari honlap;
iskolatijsag szerkesztése,
az iskola képviselete kiilonboz6 varosi rendezvényeken.

A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai
A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai részletesen az iskola Tankonyvtari
szabalyzatdaban (4. sz. melléklet) talalhatok.

Konyvtarunk  kozremikodik  az  iskolai  tankonyvellatdas — megszervezésében,
lebonyolitasaban. A konyvtaros-oktatd részt vesz a tankonyvrendelés elékészitésében,
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figyelemmel kiséri az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak szamanak alakulasat, és
ennek megfeleléen a konyvtarbol kolcsondzhetd hasznalt  tartos  tankonyvek
példanyszamat. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett
tartos tankonyveket iskolai konyvtari allomanyaba veszi - azokat kiilon gytjteményként
kezelve -, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Konyvtarunk alapszolgaltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése,
tankonyvek, tartés tankonyvek, kiillonb6zé, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok  (térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lcs6nzése a tanuldk és az oktatok részére;

informéciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-oktatd segitségével;

lexikonok és  kiilonb6z6  alacsony  példanyszamu  konyvek,  dokumentumok
olvasotermi hasznalatanak biztositasa;

tajékoztatd készitése a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl, elektronikus
konyvtarakrol is;

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa;

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa;

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

Kiegészité iskolai konyvtari szolgaltatasaink

a Szerzo6i jogi torvény betartasaval fénymasolasi, reprodukcios lehetdség biztositasa;
adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitasa, hasznalata,

dokumentumcserében valo részvétel, informaciocserében valo részvétel;

programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon;

ir6 — olvaso taldlkozok szervezése lehetdségek fiiggvényében, ill. részvétel azokon,
figyelemfelhivas és toborzas azokra;

egyéb rendezvények elokészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel,
esetenként helyszinként is;

mas tanulmanyi versenyekre valé felkészités eldsegitése;

az iskolai élet timogatasa, informacid gyQjtése tanulmanyi kiranduldsok szervezéséhez,
kiallitasok  készitése évfordulokhoz, megemlékezésekhez, nevelési témakhoz
kapcsolddoan szakirodalom gytijtése, munkakozosségeknek ajanlok készitése;

a szabadidd helyes eltdltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkdzokkel,
pl. filmvetités, tanulas, - kozosségi tér.

Az iskolai konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei a kovetkezék:

Gyjtokori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat (a hazirendben is)
Katalogusszerkesztési szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat

Munkakori leiras

Az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasanal a didkonkormanyzatot véleményezési
jog illeti meg.
Az SZMSZ-nek a koOnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit
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nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

Iskolai konyvtar gyiujtokori szabalyzata

A gyijtés kore (f6- és mellékgytijtokor)

Az iskolai konyvtar gytijtokorét az iskola altal megfogalmazott €s az oktatoéi testiilet altal
elfogadott szakmai program hatarozza meg, az igy fejlesztett allomany eszkdoziil szolgal
annak megvaldsitdsdhoz. Az iskolai konyvtar allomanya nagyban segiti a
tehetséggondozast, felzarkoztatast.

A feladatok megvaldsitdsat segitd informécidhordozok tartoznak az allomany
fogylijtokorébe. A gyljteménynek tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, amelyekre az iskola oktatd és neveld tevékenységéhez sziikség
van.

Iskolank egészségiigyi és miivészeti, kozgazdasagi, szépész, informatikai profillal
rendelkezik, ennek megfeleléen kell kiemelt figyelmet forditani az adott teriiletek
szakirodalmanak  gyutjtésére.  Amennyiben az iskola profilja valtozik, az
allomanygyarapitas ennek megfeleléen alakul.

A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrézik a szakmai programban rogzitett
tantargyi eszkozigényeket.

A gytjtemény Kialakitasanal meghatarozo az iskola szerkezete és profilja, nevelési és
oktatasi célja, szakmai programja, tantargyi kovetelményrendszere, tehetséggondozasi
és felzarkoztatasi programja.

Figyelembe kell wvenni az iskolan kiviili forrasokat is. (Mas konyvtarak
szolgaltatasainak igénybevétele, konyvtarkozi kolesonzés, szamitogépes halozaton
elérhet6 informacios forrasok, adatbazisok.)

Fégytijtokorbe tartozé ismerethordozok:

Altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak, a tanitott
nyelveknek

megfeleld egy és kétnyelvii szotarak, fogalomgyijtemények, kézikonyvek, osszefoglalok,
adattarak, atlaszok, tankonyvek, a tantargyaknak megfeleltetett oktatoi segédkonyvek,
folyoiratok, napilapok, az iskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos anyagok,
nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tantargyakhoz kapcsolodé AV-k, CD-k, CD-
ROM- ok, DVD-k.

Ismeretk6zI6 irodalom

Teljességgel kell gyhjteni a kiillonbozé tantargyak  kovetelményrendszerének
megfeleltetett alap- és kozépszintii irodalmat.

Biztositani kell a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi és
ajanlott olvasmanyokat, a munkaltatbeszkdzként hasznalatos dokumentumokat.

Az iskola profiljanak megfeleléen kiemelt figyelmet kell forditani egészségiigyi,
mivészeti, kozgazdasagi, az informatikai, szamitastechnikai, gépészeti, szakirodalom,
szépészeti, konnyiipari, miiszaki, valamint a kiilonb6zé helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok beszerzésére.

Szépirodalom
Teljességgel kell gyijteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett
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antologiakat, hazi- és ajanlott olvasmanyokat, teljes életmiiveket, népkoltészeti
irodalmat, nemzeti antologiakat, a nevelési program megvalositasahoz sziikséges
alkotasokat.

Pedagogiai gylijtemény

Gyujteni kell a pedagégiai szakirodalom ¢s hatartudomanyainak dokumentumait:
pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat, fogalomgyujteményeket,
szotarakat, pedagogiai, pszichologiai és szociologiai osszefoglalokat,
dokumentumgytijteményeket, a szakmai programban meghatarozott nevelési és oktatasi
cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat, a tehetséggondozas és a felzarkoztatas
modszertani irodalmat, az alkalmazott pedagogia, Iélektan és szocioldgia kiilonféle
teriileteihez kapcsolodd miuiveket, a miveltségi teriiletek modszertani segédleteit, az
iskolaval kapcsolatos kiadvanyokat, jogszabalyokat, az oktatasi intézmények
tajékoztatoit, felvételi, tovabbtanulasi tajékoztatokat, altalanos pedagogiai ¢és
tantargymodszertani folyoiratokat, az iskola torténetérél, az iskola névadéjarol szolod
dokumentumokat.

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtéra)

Gyujteni kell a tajékoztatasi segédleteket, a konyvtari feldolgozo munka szabalyait,
szabalyzatait tartalmazo segédleteket, a konyvtartani osszefoglalokat, a konyvtarigyi
jogszabalyokat, iranyelveket, a konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit, az iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat, modszertani folyoiratokat.

Hivatali segédkonyvtar
Gyijteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tgyvitelével,
munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygytjteményeket, folyoiratokat.

Kéziratok

Idetartoznak az iskola pedagdgiai dokumentacioi, palyazati munkak, iskolai
rendezvények

forgatokonyvei, dokumentacioja, kisérleti dokumentaciok, iskolai ujsag
és radié dokumentacioi.

Tankonyvek, tartostankonyvek, segédkonyvek
Kiilongylijteményként kezeljiik az iskola profiljanak megfeleld, konyvtari nyilvantartasba
vett tankonyveket, tartds tankonyveket.

Mellékgytijtékorbe tartozd dokumentumok

A konyvtar masodlagos  funkciojabol  eredé  sziikségletek  kielégitését a
mellékgyiijtokorbe

tartoz6 dokumentumok szolgaljak. Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutaté ismeret
szerzési igények kielégitését csak részlegesen, mas konyvtarak adatbazisat is figyelembe

véve tudja vallalni.

A gyljtés meélysége

A fégylijtékorbe tartoz6 magyar nyelvii anyagokat lehetdség szerint teljes mélységben, a
mellékgylijtokorbe tartozokat valogatva gyiijti a konyvtar.

A teljes mélységli” gyljtésszintli dokumentumok beszerzése folyamatosan, a
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»valogatott” gylijtésszintli anyagoké pénziigyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként
torténik.

A gylijtés dokumentumtipusai

Konyvek és konyv jellegi kiadvanyok, folyoirat jellegli kiadvanyok, audiovizualis
ismeret hordozok, egyéb dokumentumok (iskolai kiadvanyok, prospektusok, stb.)

Az informacié szolgaltataisa nemcsak nyomtatott dokumentumokkal torténik. Egyre
nagyobb szerepe van az elektronikus, illetve az Interneten elérheté informacioknak,
melyek esetenként potolhatjak az allomanybol hianyzé nyomtatott dokumentumot.

A gylijtokorbe nem tartozo miivek:

kizarolag szérakoztatd irodalmi, zenei, stb. alkotasok

egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek

tartalmilag elavult dokumentumok.

Gyijtokorbe nem tartozé6 miiveket, még ha ajandékozas utjan keriiltek a konyvtarba,
akkor sem szabad allomanyba venni.

A gylijtemény gyarapitasanak forrasai
Az iskolai konyvtari allomany vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik a gytijtokorbe
tartozo dokumentumokal.

Vetel:

A vasarlas toténhet:

jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyoirat-
terjesztoktol)

a dokumentum megtekintése alapjan készpénzfizetéssel (konyvesboltokbol, kiadoi
izletekbdl, antikvariumokbol, maganszemélyektdl)

Ajandék:

Az ajandék mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségveetéstol.

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl €s maganszemélyektol.

A kiado altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok &tvétele el6tt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gyljtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatisa csak az
ajandékozo engedélyével torténhet. A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk,
jutalmazasra felhasznalhatok.

Az ajandékozés sajatos formdja a bekérés. A kereskedelmi forgalomba nem keriild, ar
nélkiili dokumentumok (szakdolgozatok, diplomamunkak, palyamunkdk, versenyek
forgatokonyve, helyi- megyei- orszagos versenyek feladatlapjai és azok megoldasai,
prospektusok, kiallitasi katalogusok, stb.) beszerzése torténhet igy. Az oktatdi testiilet
tagja, az iskola barmely dolgozdja és tanulgja altal készitett dokumentumnak helye van az
iskolai konyvtarban, amennyiben témdja megfelel a gylijtokori szabalyzatban
foglaltaknak.

Csere:

A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A csere alapja lehet folospéldany vagy/€s az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értekegyenldség alapjan jon 1étre alacsony példanyszdmban.

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gylijtenek, a beszerzésnek tervszeriien, a
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beszerzési keret figyelembe vételével kell torténnie. Az dlloméanygyarapitas tervszeriisége
csak akkor biztositott, ha a megvaldsitashoz sziikséges tervezett beszerzési keret
rendelkezésre all.
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola tanuloi és dolgozoi vehetik igénybe. Az
olvasok adatait (név, lakcim, tanulok esetén osztaly) és diakok esetében azok valtozasait
(évismétlés, ingyenességre valo jogosultsag, stb.) az osztalyfonokok segitségével a
konyvtaros nyilvantartja. Az adatok csak az olvasoval valé kapcsolattartashoz, a
konyvtari nyilvantartasokhoz hasznalhatok fel. A konyvtari tagsag megsziinik, ha a
dolgoz6 vagy a tanulo megvalik az iskolatol. Tavozas el6tt a konywvtari tartozast
mindenkinek rendezni kell, melyet a konyvtaros irasban igazol az igazgatosag felé. A
tanuldi és a munkaviszonyt csak a konyvtari tartozasok rendezése utan lehet megsziintetni.

A konyvtarhasznalat feltételei

Az iskolai konyvtar hasznalata minden beiratkozott olvas6 szamdra ingyenes.

A konyvtar csak nyitvatartasi idében latogathato. A tanuldk és az oktatok szamara
megfeleld nyitvatartasi id6t a bejaratnal ki kell fiiggeszteni. A konyvtarban a tanulok csak
a konyvtaros, illetve a szakoktaté jelenlétében tartozkodhatnak.

A konyvtarban dolgozok munkajat hangos beszéddel zavarni tilos. A konyvtarban
mindenkit6l a helyhez ill6, kulturalt viselkedést varunk el. Az olvaso fokozottan
koteles vigyazni a konyvtar tisztasagara, rendjére. Taskat, kabatot, enni-innivalét nem
lehet a konyvtarterembe hozni, azt a konyvtar el6tti folyoson kell elhelyezni vagy
elfogyasztani. Dohanyzas, nyilt lang hasznalata nem megengedett.

A konyvtarban  tartott  konyvtarhasznalati  orakat, konyvtarhasznalatra — épiild
foglalkozasokat és szakorakat, szakkori foglalkozasokat a konyvtaros, illetve
kozremiikodésével a szakoktatok vezetik. Ezek rendjét, nyugalmat a konyvtarban
tartozkodok semmilyen moédon nem zavarhatjak.

A konyvtar technikai berendezéseit (televizio, projektor, laptopok, konyvtaros
munkaallomasa, nyomtat6, fénymasold, szkenner, stb.) csak a konyvtaros, vagy az
altala megbizott személy kezelheti.

A konyvtar szabadpolcos rendszerti. A konyvtar raktari rendjét mindenki koteles
megorizni, tehat a polcokrol levett konyveket mindig a kijelolt helyiikre kell visszatenni
vagy az asztalon kell hagyni, ennek visszahelyezésérél a konyvtaros gondoskodik.

Az olvasok a konyvtar minden hagyomanyos dokumentumat (konyv, folyoéirat, hangzo
dokumentumok) helyben - a konyvtaros feliigyelete mellett - hasznalhatjak.

Konyvtari  dokumentumokat - a megfelelé nyilvantartasokban rogzitve - csak a
konyvtaros adhat ki a konyvtarbol. Tudta nélkiil barmely dokumentum kivitele tilos!

A kolcsonzés szabalyai

A kolesonzott dokumentumok nyilvantartasa fiizetes/elektronikus formaban torténik. Ahol
a kolcsonzés nyilvantartasa szamitogépes program segitségével torténik, ennek tényét,
valamint a konyvtarhasznalatra vonatkozo szabalyokat a belépési nyilatkozat alairasaval
elfogadja az olvaso.

A kézikonyvek, nagy értékii dokumentumok - piros szincsikkal jelzettek - kivételével
barmely konyv kolcsonozheté. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.
Egyszerre - a tankonyveken kiviil - 5 konyv kolesonozhetd. Esetenként ett6l a szabalytol
(kotelez6 olvasmany, verseny, kiseldadas, stb.) eltérhetiink. A kolesonzési idé 3 hét,
amit sziikség

111



esetén kétszer meg lehet hosszabbitani, ha a konyvet idékozben mas olvasd6 nem kérte.
Amennyiben az olvasonak meg nem engedett tartozasa van, tovabbi konyveket nem
kolcsonozhet. Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Konyvtarkozi  kolesonzéssel az iskolai  konyvtarban nem talalhato  konyveket is
kolcsonozni lehet, ennek varakozasi ideje tobb hét is lehet. Az Orszagos
Dokumentumellatasi Rendszer szolgaltatd intézményeib6l érkezé eredeti mii kélesonzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybevevo olvasot terheli. Mas
esetben a postakoltség kiegésziil a szolgaltatd konyvtar dijszabasaban meghatarozott
Osszeggel. A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

A tanév végén a tanuloknal kdlcsonzésben 1évé dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben a kdlcsonzés
id6tartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd
tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
kiko6lesonzott tankonyvek arra az idotartamra maradhatnak a tanulonal, ameddig az adott
tantargybol a szakmai program alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybol
vizsgat lehet vagy kell tenni.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasra jogosult tanuld a konyvtari allomanyba vett tankonyvet
koteles megoérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az
altala hasznalt tankonyv legaldabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az
elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25%-0s

a masodik év végére legfeljebb 50%-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

a negyedik év végére 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Helyben hasznalat

A kézikonyvtarba tartozo konyvek, illetve a folyoiratok csak helyben olvashatok. Kiilon
kérésre a szakoktatok egy-egy orara ezeket is elvihetik. Nem hagyomanyos
dokumentumokat (hanglemez, videdkazetta, CD, CD-ROM, DVD, sth.) tanuléknak nem
kolesonziink, csak tanorara a szakoktatok szamara.

Az olvasok altal szabadon hasznalhatok a konyvtarban elhelyezett szamitogépek,
hasznalatukra a teremben kifliggesztett hasznaloi szabalyzat vonatkozik. Az internet
hasznalatanal els6bbséget ¢lveznek azok a diakok, akik az iskolai munkajukhoz vagy
mas iskolakkal valo kapcsolattartashoz veszik igénybe. Az interneten tilos a kozizlést sérté
oldalak latogatasa, az ilyen esetek a szamitogép hasznalatatol valo eltiltast vonnak maguk
utan.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére szakorak, foglalkozasok tarthatok
a konyvtarban a konyvtaros-oktatdo, az osztalyfonokok, a szakoktatok ¢és a
szakkorvezetok, iranyitasaval.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara a konyvtar nyitvatartasi  idejében a
konyvtarossal elére egyeztetett idében keriil sor. A konyvtarhasznalati foglalkozasokat a
konyvtaros, mig
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a konyvtarban tartott orakat a szakoktatok vezetik. A konyvtaros-oktaté szakmai
segitséget ad a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz. A konyvtarban tartott orak alatt
az oravezetd oktato felel a konyvtar rendjéért.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése,

internet-hasznalat,

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével).

Anyagi feleldsségvallalas

Az olvaso anyagi felel6sséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokeért.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé kételes ugyanazon miivel pétolni,
vagy értékét a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet értelmében megtériteni.

A téritési O6sszeg mindig az adott id6szak forgalmi értékének felel meg.

Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot az olvasé koételes ugyanazon
dokumentum egy kifogastalan példanyaval pétolni. Amennyiben ezt nem tudja teljesiteni,
akkor a napi érvényes aron kell a kart megtéritenie.

A kartérités modjai

Abban az esetben, ha a tanuld altal kikolcsonzott tankonyv elhasznalodasanak mértéke
a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv
elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredé Kkartéritési Osszeget tankonyvek és segédkonyvek
beszerzésére kell forditani.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

A Hodmezévasarhelyi Kistérségi Konyvtari Informatikai  Egyiittmikodésben résztvevo
konyvtarak olvasoi szamara a konyvtarhasznalat feltételei az egyiittmtikodési kor altal
készitett dokumentumban szabalyozottak. Konkrét modja az adott kéréstol fiiggden
egyedi elbiralas alapjan torténik.

Nyitvatartasi id6

A konyvtar minden tanitasi napon az oktatok és a diakok szamara megfelel6 idépontban, az
iskola honlapjan és bejarati ajtajara kifiiggesztett idépontokban tart nyitva.
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A Hodmezdvasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum Katalégusszerkesztési szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasat jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras), és
tartalmi (osztalyozas) feltaras, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguscédulanak tartalmaznia kell:

a raktari jelzetet,

a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

ETO szakjelzetet,

targyszavakat,

lel6helyet.

A konyvtarak allomanyat katalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani.

A dokumentumleirds szabalyai
A leirdas célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakeresés lehetségét (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai konyvtarak alkalmazhatjak az egyszerlsitett leirast,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok
érvényesek. 2002. januar 1. ota iskolank a HUNTEKA Integralt Konyvtari Rendszer
segitségével tartja nyilvan a konyvtari konyveket. Iskolank kényvdokumentumai egy
kozos  katalogusban  szerepelnek a  Németh  Laszl6  Varosi  Koényvtar
konyvdokumentumaival. Ezen dokumentumok szadmitogépes visszakeresése a NLVK
(http://www.nlvk.hu/web/guest;jsessionid=1A58A4391 AF40FF2F6059F9CD6454F95)
online kataloguséban lehetséges. Iskolai honlapunkon kiilon megtaldlhatdo ez az online
katalogus. Iskolank dokumentumainak szamitogépes leltari szama EJ jelzéssel
szerepel a kozos katalogusban.

Az allomany szamitogépes feldolgozottsaga 35%-0s. A  visszamendleges
allomanyfeldolgozas a lehetdségek szerint folyamatos.

A dokumentumok besorolésa a kovetkez6 adatokkal torténik:

- Ccim,

- dokumentumtipus
- informaciohordozo,
- szerzd

- tovabbi név

- kiadas helye

- kiad6 neve

- megjelenés éve

- fizikai leiras

- sorozat cime

- ISBN / ar

- targyszo,

- ETO jelzet
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- nyelv
- leltarszam

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasnak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznalok igényének megfeleléen meg kell bontani. A
dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani.

A konyvtarban az eléirasnak megfeleléen ETO szerinti rend talalhato.

A konyvtar katalogusai

A konyvtari  allomanyunk dokumentumtipusainak 70 %-at a hagyomanyos
cédulakatalogusokban kereshetik vissza olvasoink.

A tételek elrendezése szerint:

betlirendes leir6 keresztkatalogus,

targyszokatalogus

szakkatalogus

raktari katalogus

Dokumentumtipusok szerint:

konyvek: leird betiirendes keresztkatalogus

multimédia-dokumentumok: leir6 betlirendes keresztkatalogus Formaja szerint:
cédula (lezarva 2001. december 31.)

szamitogépes (2002. januar 1. 6ta HUNTEKA)

Iskolank konyvtaraban a HUNTEKA integralt konyvtari rendszer mikodik.
Az on-line keresés minden konyvtarhasznalo részére lehetséges, a keresés az iskolai
honlaprol indithato (http://www.eotvos.hiszk.hu/konyvtar/katalogus).

Az integralt rendszerben valo keresés tobbféle szempont alapjan torténik, ezek a
kovetkezok:

szerzo

- Cim

targyszo
megjelenés éve
kiadas helye

kiad6 neve

nyelv
dokumentumtipusok
informacidohordozo
lelshely
gytjtemény
sorozat cime

ISBN / ISSSN

A Kkeresés eredményeként a program megmutatja az 6sszes rendszerben 1évo €s azon
beliil az iskolai konyvtar allomanyaba tartozo példanyokat (leltari szam EJ-kezdettel),
darabszamat és hozzaférhetségét.
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A katalogusok gondozasa
A cédulakatalogus utolagos gondozasanal az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

-a kataloguscédulakon ellendrizni  kell, hogy szerepelnek-e rajta a sziikséges

besorolasi adatok, ha nem, akkor a hianyzo tétellel ki kell egésziteni azt,

- a cédulan meg kell jeloIni — piros alahuzassal — a rendszét (a besorolasi adatot),
-a cédulak besorolasaval parhuzamosan un. utalokat kell késziteni, ha a konyvben

kozolt adatok mas besorolasra is vonatkoztathatok,

- a katalogust az attekinthetdség kovetelményeinek szempontjabol osztolapokkal kell

tagolni,

- a katalogusok épitése kozben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani,
- a torolt mivek cédulajat haladéktalanul ki kell emelni.

Tankonyvszabalyzat

Az iskola biztositja, hogy a tanul6 az iskolai tankonyvellatas keretében jusson hozza a
tankonyvhoz.

Az iskolai tankonyvrendelésnek az iskolatol torténd tankonyv-kolcsonzés, hasznalt
tankonyvek Dbiztositasa, illetdleg tankonyvek megvasarlasahoz nyajtott pénzbeli
tamogatas utjan - mely tankonyvek atvételét a jogosult alairasaval igazolja -,
biztositania kell, hogy a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre a nappali
rendszerii iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanulo részére, aki:

- a jogszabalyban meghatarozottaknak megfelel, és azt hataridére igazolja
- az ingyenes ellatast a megadott hataridéig kérelmezi
- a tankOnyrendeld lapot hianytalanul kitoltve, aldirva benyujtja.

Az iskolatol torténd tankonyv-kolcsonzés soran hasznalt és uj tankonyvek ingyenesen
allnak a tanulok rendelkezésére. Raszoruld, de - az érvényben 1évé rendelkezések
szerint- ingyenes tankonyvellatasra nem jogosult tanulok, valamint mas tanulok a
jogosult tanulok igényeinek Kielégitése wutan a konyvtarban 1évé példanyok
mennyiségének fiiggvényében kolcsonozhetnek tankonyveket.

Jogszabalyi rendelkezések a tankonyvi ellatas rendjérol:

szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény

szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm rendelet,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ld6 térvény
végrehajtasarol,

a Kormany 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozata a téritésmentes tankonyvellatdsnak a
kdznevelés nappali rendszerli iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal ¢és frissit. Az oktatasiintézmények szamara rendelhet6
tankonyvek listaja és isemertetése elérhet6 a kovetkezo cimen:
http://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek_es_rendeles/kir_tkv_jegyzek

Az iskolai konyvtar feladata a tanulok tankonyvhoz jutasanak biztositasan tal az
Szkt. vonatkozé részének biztositasa:
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48. § (9) Az oktatot munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a szakképzé intézmény konyvtaran keresztiill hasznalara megkapja a munkajdhoz
sziikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket, tanari
segédkonyveket, informaikai eszkdzoket.

Iskolank konyvtaraban a tankdnyvek biztositdsanak modja

Konyvtarunk  kozremikodik  az  iskolai  tankonyvellatas — megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az iskola a tankonyvrendelésre vonatkozo szerzédést rendeletben meghatarozott idoig
megkoti a Konyvtarellatoval.

A konyvtaros-oktaté kozremiikodik a tankonyvrendelés eldkészitésében. A tanuld
szamara megrendelni kivant tankonyvek listajan a sziilé alairasaval igazolja, hogy
mely konyveket kivanja megrendelni, valamint amennyiben a tanulé ingyenes
tankonyvellatasra nem jogosult, vallalja, hogy az altala megrendelt tankonyvek arat
kifizeti. A hivatalos, végleges jegyzékbdl kivalasztott tankonyvek megrendelését a
KELLO feliileten kell rogziteni. Az iskolan beliili tankonyvellatas feladatainak
biztositasara az igazgato tankonyvfelel6st jelol ki.

A konyvtaros figyelemmel kiséri az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosultak szamdnak
alakulasat, és ennek megfeleléen a konyvtarbol kdlcsondzhetd hasznalt tartds tankonyvek
példanyszamat.

Iskolai konyvtari allomanyaba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tartds tankonyveket, azokat kiilon gylijteményként kezelve leltari
nyilvantartdsba veszi. A tankonyvek a kOnyvtari nyilvantartasban vald rogzités és
konyvtari bélyegzés utan kdlcsondzhetok.

A konyvtaros-oktatd elkésziti és kozzéteszi azon tankonyvek, tartdos tankonyvek
jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kdlcsondzhetdk.

Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb huszonét
szazalékat tartds tankonyv, illetve ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasérlasara kell
forditani. Tartds hasznélatra késziilt tankonyv az a tankonyv, amely tartalma és kivitele
alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiad6 a
tankonyvvé nyilvanitasi eljarasban vallalja - atlasz esetén legalabb harom évre, tankonyv,
szoveggyljtemény, szotar, kislexikon esetén legaldbb 6t évre - a tankdnyv valtozatlan
kiadasat.

Az iskolai konyvtar feladata egész évben biztositani a tankonyvellatast kdlcsonzés
formajaban. Ennek feltétele, hogy az anyagi fedezet rendelkezésre alljon, lehetdség
legyen az G NAT-nak valé megfelelés miatti nagy mennyiségii j tankonyv beszerzésére.

A tankonyvek kolcsonzési ideje
- tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év,
- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 - junius 15.

A tankonyvet addig az idopontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a szakmai program alapjan a felkészités folyik.

Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatnia az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje
Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok a tanév soran hasznalt tartos
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tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. A
kikolcsonzott  tartdos  tankonyveket  a  tobbi kolcsonzéshez hasonléan
szamitogépen/egyedi  atvételi  elismervényen  tartjuk  nyilvan. A belépési
nyilatkozat/atvételi  elismervény  alairasaval ~a  felhasznalé  elfogadja a
szamitogépes/egyedi nyilvantartas tényét, valamint vallalja, hogy a kolcsonzott
dokumentumért anyagi felelosséggel tartozik, és hogy azt visszaszolgaltatja a
konyvtarnak.

A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtéritenie a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tanulo sajat tulajdonat képezik a szamara ingyenesen - a pénziigyi tamogatas
keretében, a tankonyvek atvételét igazolva - atvett munkafiizetek, feladatgytijtemények,
idegen nyelvi tankonyvek. Ezeket nem kell a konyvtarba visszaszolgaltatnia.

Kartérités

Az ingyenes tankonyvtamogatasra jogosult tanulé a konyvtari allomanyba vett
tankonyvet koteles megoérizni  és  rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

az els6 év végére legfeljebb 25%-0s

a masodik év végére legfeljebb 50%-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s
a negyedik év végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolesonoz, a
tanulo, illetve a Kkiskora tanuldé sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni:

A kartérités modjai

ugyanolyan konyv beszerzése anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato
hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredé Kkartéritési Osszeget tankonyvek és segédkonyvek
beszerzésére kell forditani.

Amennyiben a tanul6é iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

Az iskolai tankonyvellatas rendjének  kialakitasanal a  didkonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg.
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A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI| FELEPITESE ES MUKODESI SZABALYZATA

A Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum Eotvos Jozsef Technikum Diakonkormanyzata
megalkotta az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ).

A Diakonkormanyzat

A Hodmezévasarhelyi Szakképzési Centrum Edtvos Jozsef Technikum (tovabbiakban: iskola)
tanuloi megalapitottak az iskola diakonkormanyzatat, mely az iskola diadkjainak 6nallo
onkormanyzati szervezete.

A Diakonkormanyzat tagja az iskola minden tanuloja.

A Diakonkormanyzat az iskola minden tanulojanak érdekeit képviseli.

A Diakonkormanyzat tagsagat a mindenkori iskolai osztalyok képviseléi alkotjak
(osztalyonként 2 £6).

A Didkonkormanyzat feladatai

A Diakonkormanyzat

- didkok képviselete a Szkt. 69.§-ban megadott jogok alapjan segiti az oktatas
szinvonalanak emelését, az oktatdi és tanuloi tanszabadsag megvalositasat, az oktatok és
tanulok kozotti konstruktiv viszony kialakitasat €s fenntartasat, az iskolai kozélet élénkitését;
- ellatja az iskola didkjainak érdekképviseletét, érdekvédelmét;

- tamogatja az iskola altal, a tanulok felkészitését szolgdlo korrepetalasok, szakkorok és
egyeb rendezvények alapjan nyujtott szolgaltatasokat;

- megszervezi sajat szervezetét és miikodését, testiileteinek, tisztségviseldinek megva-
lasztasat, biztositja miikodésiik feltételeit;

- képviseli az iskola didksagat kiilonbozd vérosi szervezetekben;

- palyazatokat ir ki kiilonb6z6 iskolai események kapcsan;

- folyamatosan tajékoztatja az iskola diakjait és oktatoit sajat tevékenységérdl, az iskola
életérdl, a tanulokat és oktatokat érintd eseményekrol;

- allando kapcsolatot tart a Hodmezdvasarhelyi Ifjusagi és Diakonkormanyzattal, az
iskola pedagogusi kozosségével, valamint a technikai dolgozok kozosségével,

- kozremiikodik a didkrendezvények és iskolai linnepségek megszervezésében;

- dontési joga van egy tanitasnélkiili munkanap programjar6l az oktatdi testiilet
véleményének kikérésével (pl.: didknap, didkkozgytilés);

- dontési joga van a tdjékoztatasi rendszer mitkddtetésérdl (iskolatjsag, iskolai diakradio
didkfdszerkesztdjének megbizatdsa);

- véleményezési jogot gyakorol minden, a didkokat érintd iskolai valtozassal
kapcsolatban pl. Hazirend, SZMSZ-modositasok;

- véleményezési jogot gyakorol kiillonbozdé dijak odaitélése, illetve visszatartasa
esetében (A dijak adhatok osztalynak, kozosségnek, didknak kiemelkedd kdzosségi munkaért,
illetve tanulmanyi eredményért. A kozdsségi munkaval kapcsolatos dijakrol a DOK
kétharmados tobbséggel dont);

véleményezési jogot gyakorol a tanuld helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasahoz,

véleményezési jogot gyakorol az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,
véleményezési jogot gyakorol a konyvtar miikodési rendjének kialakitasahoz,

véleményezési joga van tanuld ellen inditott fegyelmi targyalas lefolytatasakor;

véleményezési joga van minden olyan egyéb tigyben, melyet az iskola SZMSZ-e meghataroz
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A Diakonkormanyzat miikodési rendje

A Diakonkormanyzatot 6ssze kell hivni:

- szorgalmi idészakban félévente egyszer

- a Diakonkormanyzat tisztajito tilését megel6z6 egy héten beliil;
- a Diakonkormanyzat legalabb két tagjanak kérésére a kozléstol szamitott egy héten
belil;

- ha a Diakonkormanyzat elnoke sziikségesnek tartja;

- az oktatoi vagy technikai dolgozok kozosségének barmely kérésére a kozléstol
szamitott egy héten beliil,

- a Diakonkormanyzatot segit6 oktato kérésére egy napon beliil.

A Diakonkormanyzat tlésein tanacskozasi joggal részt vehetnek az elndk altal meghivott
személyek, az iskola igazgatoja és a Diakonkormanyzatot segité oktato.

A Diakonkormanyzat dontéseit az 6sszes tag minimum 50%-anak egyhangu szavazataval,
személyi kérdésekben titkosan, egyéb kérdésekben nyiltan hozza.

Az 6sszes tag legalabb kétharmadanak tamogato szavazata sziikséges az SZMSZ és mellékle-
tei elfogadasakor vagy modositasakor; valamely tisztségviseld jogai és/vagy feladatai elvona-
sahoz.

A Diakonkormanyzat tagjai az iilésen beszamolokat, javaslatokat, inditvanyokat terjesztenek
elo.

A Diakonkormanyzat iiléseirél feljegyzést/jegyzokonyvet kell késziteni.

A Didkonkormanyzat felépitése
Az Iskolai Diakonkormanyzat alapegységei az osztaly-diakbizottsagok (ODB).
- A 9. évfolyam osztalyai szeptember végén valasztjak meg az az osztalytitkart és a 2
ODB tagot. A megvalasztas modjat az osztaly donti el. A felsébb évfolyamokon
szeptember elsé hetében megerésitik poziciojukban az el6zé évi feleldsoket, vagy ujakat
valasztanak. A felel6sok megvalasztasahoz az osztalyk6zosség 50%
+ 1 f6 szavazati tobbsége sziikséges.
Az osztalytitkarok (DOK képviselsk) feladatai: osztalyfonoki orakon tajékoztatjak az osz-
talyfonokoket és a diakokat az iskolai diakonkormanyzati gytlések témairol és a meghata-
rozott feladatokrol, kozvetitik a didkok és az osztalykozosségek problémait a DOK felg,
allandé kapcsolatot tartanak a DOK-6t segitd oktatoval és a tagokkal.
A Diakonkormanyzat sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan mikodik. Jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza:
- a Diakonkormanyzat felépitését

a Diakonkormanyzat szabalyba foglalja a tisztségviselok mandatumanak hosszat és
jogait, feladatait, hataskorét;
- a Diakonkormanyzat szabalyba foglalja a tisztségviselok megvalasztasanak feltételeit,
modjat, lemondasanak, visszahivasanak rendjét;
A Diakonkormanyzat vezetésége az EIlnok és az Alelnok.
A Diakonkormanyzat munkaja segitése érdekében munkacsoportokat mikodtethet.

A Diakonkormanyzat elnoke, alelnoke

A Diakonkormanyzat elnoke a Diakonkormanyzat torvényes képviseléje. Az elnok felelés-
séggel tartozik a Diakonkormanyzat mikodéséért. A Diakonkormanyzat elnokét az osztalyok
diakonkormanyzati képviseléi valasztjak maguk koziil, titkos szavazassal, visszahivasaig,
lemondasaig, tisztajitasig, illetve az Elnok érettségi vizsgajanak befejezéséig, de legfeljebb 2
évre. Ugyanaz a személy legfeljebb 6sszesen 36 honapig toltheti be az elnoki tisztséget.
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A Diakonkormanyzat elnokének valaszthato az a diak, akit képviselétarsai jelolnek, a jelolést
elfogadja és a képviselok mindsitett tobbséggel megvalasztanak

Nem lehet a Diakonkormanyzat Elnoke az a személy, aki barmilyen szintii fegyelmi eljaras-
ban részesiilt vagy egyéni tanulmanyi rend szerint tanul.

A Diakonkormanyzat elnoke

— képviseli a Didkonkormanyzatot kiilsd szervek elétt, illetve iskolai férumokon, valamint
minden olyan megbeszélésen, értekezleten, targyaldson, ahol didkokat érintd kérdések me-
rillnek fel,

— kapcsolatot tart az iskola vezetdivel és a Diakonkormanyzat munkajat segité oktatoval;

— Osszehivja, szervezi és vezeti a Didkonkormanyzat iiléseit, operativ munkajat, ellendrzi
hatarozatainak végrehajtasat, feligyeli gazdalkodasat (megbizza a feladattal a Diakon-
kormanyzat munkajat segit6 oktatot és ellendrzi azt);

— az lléseken kdteles beszamolni az eltelt idoszakban végzett munkajarol,

— mandatuménak lejartakor koteles gondoskodni a Didkdnkorméanyzat munkajanak folyto-
nossagardl, a folyd iigyeket, informéciokat, okmanyokat, iratokat rendben atadni az 10j el-
noknek;

— feladatait és jogait a Didkonkorményzat hozzdjaruldsaval a Didkdnkormanyzat barmely
tagjara atruhazhatja ideiglenesen, irasba adva azt.

A Diakonkormanyzat alelnoke a Diakonkormanyzat torvényes képviseldje, az elnok minden-
kori helyettese. Az alelnok felel6sséggel tartozik a Diakonkormanyzat mikodéséért. A Diak-
onkormanyzat alelnokét az osztalyok diakdnkormanyzati képvisel6i valasztjak maguk koziil,
titkos szavazassal, visszahivasaig, lemondasaig, tisztajitasig, illetve az alelnok érettségi vizs-
gajanak befejezéséig, de legfeljebb 2 évre.

A Diakonkormanyzat alelnokének valaszthato az a diak, akit képviseldtarsai jelolnek, a jelo-
Iést elfogadja és a képviselok mindsitett tobbséggel megvalasztanak

Nem lehet a Diakonkormanyzat alelnoke az a személy, aki barmilyen szintii fegyelmi eljaras-
ban részesiilt vagy magantanuloi statuszba lép.

A Diakonkormanyzat mitkodési feltételei

A Diakonkormanyzat megnevezése: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum E6tvos Jozsef
Technikum Diakoénkormanyzata

A Diakonkormanyzat cime: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum  Eotvos Jozsef
Technikum, 6800 Hodmezdvasarhely, Szent Antal u. 5-9.

A Diakonkormanyzat hivatalos képviseléje az Elnok (akadalyoztatasa esetén az Alelnok)
és/vagy a DOK munkajat segitd oktato.

Atmeneti- és zaré rendelkezések
Az SZMSZ a DOK Jjovahagyasaval 1ép hatalyba, de legkésébb 2022. szeptember 01-jén. Az
SZMSZ eléterjesztéje a DOK munkajat segité oktatd és az ideiglenesen e célra létrehozott

bizottsag.

Az SZMSZ értelmezésével kapcsolatban csak a DOK jogosult allasfoglalas kibocsatasara.

Hoédmezovasarhely, 2022. szeptember 01-jén.

A DOK a Hoédmezdévasarhely Szakképzési Centrum Eoétvos Jozsef Technikum
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Diakonkormanyzatanak Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat elfogadta.

Az oktatoi testiilet a Hodmezdévasarhelyi Szakképzési Centrum Eotvos Jozsef Technikum
Diakonkormanyzatanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat megismerte és jova hagyta.

Hornyak Janos Arany Andrea
igazgato a DOK munkajat segit6 oktato
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Szervezeti egységek védelmi eszkozei és modszerei
Altalanos rendelkezések

Tiizvédelem

A gépterem, illetve Kkiszolgalé helyisége és a szerverterem a "D" tlzveszélyességi
osztalyba tartozik, amely mérsékelt tiizveszélyes tizemet jelent.

A tiizvédelem feladatait, sajatos el6irasokat a gépterem (szamitogépes szoba), szerverterem
"Thzvédelmi utasitas"-a tartalmazza, amely az intézmény tiizvédelmi szabalyzatanak részét
képezi.

Vagyonvédelem, fizikai biztonsag

- a géptermeket biztonsagi zarakkal kell felszerelni,

- a gépterembe valo be- és kilépés rendjét szabalyozni kell,

- a gépterem kulcsanak felvétele és leadasa csak alairas ellenében torténhet,

- munkaidon tal a gépteremben csak engedéllyel lehet tartozkodni,

- a gépterembe torténd illetéktelen behatolas tényét a szervezet vezet6jének azonnal jelen-
teni kell,

- az irodahelyiségekben elhelyezett szamitastechnikai eszkozoket csak a Kijelolt dolgozok
hasznalhatjak,

- a szamitastechnikai eszk6zok rendeltetésszerii mikodéséért a felhasznalo felel6s.

Adathordozék védelme, tarolasa, hordozasa és karbantartasa

- kénnyen tisztithato, jol zarhatdé szekrényben kell elhelyezni gy, hogy tarolas kozben ne
sériiljenek, karosodjanak,

- a papir alapu adathordozokat iktatoszammal kell ellatni a gyors hozzaférés érdekében (er-
6l nyilvantartast kell vezetni), az iktatokonyvbe kell bejegyezni,

- a nyilvantartasban az azonosito adaton kiviil a feliras és megérzés datumat, a védettség
tényét, a jogosultsagi és illetékességi adatokat, valamint az adathordozé kiadasara és visz-
szavételezésére vonatkozo informaciokat kell feltiintetni,

- a hasznalni kivant adathordozot a tarolasra kijelslt helyrél kell kivenni, és oda kell vissza is
helyezni,

- a munkaasztalon csak azok az adathordozok lehetnek, amelyek az aktualis feldolgozashoz
sziikségesek,

- adathordozot mas intézménynek atadni csak a(z) (tag)igazgatd engedélyével le- het,

- az adathordozok megérzésének idejét, ha masképp nincs rendelkezés, a felelés vezetd
hatarozza meg,

- olyan adathordozot, amelyet javithatatlan fizikai karosodas ért, selejtezni kell.

A selejtezést a Selejtezési Szabalyzatnak és az Intézményi Iratkezelési Szabalyzatanak megfe-
leléen kell lefolytatni.

Sokszorositast, masolast csak az érvényben lévé rendeletek szerint szabad végezni, az tizemi
masolas nem mindsil masolasnak, biztonsagi, illetve archiv adatallomany eléallitasa maso-
lasnak szamit.

Az adathordozokat a Leltarozasi Szabalyzatnak megfeleléen kell leltarozni.

Informatikai adatvédelemi feladatok:
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- az adatbevitel hibatlan muiszaki allapotti berendezésen torténjen,
- csak tesztelt adathordozora lehet adatallomanyt rogziteni.

Adatrogzités szoftver védelme: a programokat és az adatokat ellen6rzé funkciokkal,
amennyiben sziikséges titkositassal kell ellatni,

- a bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabalyozni, hogy ki milyen hozzaférési
szinten férhet hozza a programokhoz ¢és adatokhoz (alapelv: a tarolt adatokhoz csak az il-
letékes szervezeti egységek személyei férjenek hozza),

- az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomany rogzitését és ellenérzését ugyanaz a
személy nem végezheti.

Az adatallomanyok védelme soran gondoskodni kell arrél, hogy azok ne karosodjanak. A
fontosabb file-okat tartalmazo adattarolokrol masolatot kell idonként késziteni. A masolt le-
mezek csak az illetékes vezet6 engedélyével adhatok ki.

Virusvédelem

A munkaallomasokon és szervereken, ha masképp nincs rendelkezés, heti rendszerességgel
virusellenérzést és virusirtast kell tartani. Virusfert6zés okozta hiba gyantja esetén azonnal
szolni kell az illetékes szakembernek. Amennyiben nincs erre lehetéség (pl. munkaidén
kiviil), a feldolgozasban Iév6 adatokat el kell menteni, majd a programbdl kilépve a gépet Ki
kell kapcsolni. A gépet addig bekapcsolni nem szabad, amig azt az arra illetékes szakember
meg nem vizsgalta. A virusfert6zést jelenteni kell a szervezeti egység vezetéjének, még
akkor is, ha semmi hiba nem tortént a fertézés folyaman, valamint a szervezeti egység
vezetdjének ki kell deriteni a fertézés lehetséges okait, és a sziikséges védelmi intézkedést
meg kell hoznia.

Szoftver-védelem

Az tizemeltetésért felelés dolgozonak biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész alla-
potban legyen és a segédprogramok, programkonyvtarak mindig hozzaférheték legyenek az
illetékes felhasznalok szamara.

Rendszerszoftver védelem:

- a rendszerszoftver modositasahoz az illetékes engedélye sziikséges,

- a modositassal egyidében a dokumentacioban is at kell a valtoztatasokat vezetni,

- a rendszerszoftver-eseményekrél és a valtoztatasokrol nyilvantartast kell vezetni
(eseménynaplo).

Programhoz val6 hozzaférés, programvédelem:

A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést és probalkozast ki kell zarni. Gondoskodni kell
arrol, hogy a tarolt programok, file-ok ne karosodjanak, a kovetelményeknek megfeleléen
muikodjenek. A feldolgozas biztonsaganak megvalositasahoz naprakész allapotban kell tartani
a program dokumentaciot.

Hardver-védelem

- a szamitogépeket 6vni kell folyadéktol, talzott paratartalomtol és héigénybevételtol,

- a szamitogép kozelében ételt és italt fogyasztani tilos,

- a szamitogépteremben és a szerver teremben klimaberendezés hasznalata ajanlott,

- szervercknél biztositani kell a sziinetmentes fesziiltségforrast és rack szekrényben vagy
szerver-teremben kell elhelyezni,

- a szamitogép-halozat csatornait kiilon kabelcsatornaban kell vezetni, melyre jol lathato
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helyekre ra kell irni a halozat tipusat,

- a fali csatlakozok megbontasa szigortan tilos,

- csak foldelt aljzatokat lehet hasznalni szamitogép tizemeltetéséhez,

- a lengd kabeleket ugy kell elhelyezni, hogy azok balesetet ne okozhassanak, alapelv: sii-
riin hasznalt utat szabadon kell hagyni,

- a szamitogépek belsejébe nyalni, és ott barminemi valtoztatast okozni tilos, csak az ille-
tékes szakember, illetve a szervizek szakemberei nyalhatnak bele,

- havi rendszerességgel a szamitogépeken hardver teszteket kell lefuttatni.

Az Intézmény tovabbi védelmi eléirasai

A védelem feleldse az igazgato.

Védelmi el6irasok:

- a feldolgozashoz sziikséges programok elinditasahoz és az adatok hozzaféréséhez jelszo-
védelem kell,

- a bizalmas adatallomanyokat és dokumentumokat titkositani kell, a titkositas végezhet6 az
adott szoftverrel, vagy kiils6é programmal is,

- a moédositasokrol idonként biztonsagi mentést kell késziteni, s ezeket a kovetkezé menté-
sig kell megérizni,

- a felhasznalt programokrol — amennyiben lehetséges — biztonsagi masolatot kell késziteni, és
azokat az eredeti példanytol kiilon, tiizbiztos helyen kell tarolni.

ZARADEKOK

Szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat az oktatoi testiilet elfogadta. Az
intézményvezetd (igazgatd) nyilatkozik, hogy jelen modositas sem a fenntartéra, sem a

miikddtetdre tobbletkotelezettséget nem harit.
Az SZMSZ 2022. szeptember 01. napjan Iépett hatalyba, visszavonasig érvényes.

Hodmezovasarhely, 2022. szeptember 01.

igazgato

1. Elfogadta az oktatdi testiilet.
A Hodmezovasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum oktatoi testiilete a jelen Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzatot 2022. szeptember 01-én elfogadta.

Hoédmezovasarhely, 2022. szeptember 01.

igazgato
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2. Véleményezte a Képzési Tanacs

A Hoédmezoévasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikumban a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat elfogadasaig Képzési Tanacs nem alakult, igy a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat Képzési Tanécs altali véleményezésére nem kertilt sor.

Hodmezdévasarhely, 2022. szeptember 01.

igazgat6

3. Véleményezte a Didkonkormanyzat
A Hodmezovasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum Didkdnkormanyzata 2022. szeptember
01-i ilésén a Hodmezévasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum — jelen Szervezeti és

Miukodési Szabalyzatat véleményezte.

Hoédmezdévasarhely, 2022. szeptember 01.

4. Jovahagyta a Féigazgato

A Hodmezbvasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum  Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
jovahagyom.

Hodmezovasarhely, 2022. szeptember 01.

Kincses Timea
foigazgatd
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5. Egyetért vele a Kancellar

A Hodmezdvasarhelyi SZC Eotvos Jozsef Technikum Szervezeti és Milkodési
Szabalyzataban foglaltakkal egyetértek.

Hoédmezdévasarhely, 2022. szeptember 01.

Hegediis Zoltan
kancellar

Hatalyba léptetés

Ezen szabalyzat 2022. szeptember 01-én 1ép életbe.

igazgatd
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