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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szakképzd intézmény miitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol 32. § (1) bekezdés és a 12/2020. (II. 7) a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol sz0lo kormdnyrendelet alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre, belso és
kiilsé kapcsolataira vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdaskorbe. A szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miitkodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2019. évi LXXX torvény a szakképzésral,

e 12/2020. (II. 7.) a szakképzésrol szolo6 torvény végrehajtasarol szol6 kormanyrendelet

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

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

e 1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok

nyilvanossagarol
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1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti €¢s miikodési szabalyzatot a fenntarto, a Szakképzési Centrum részeként miikodo
szakképzO intézmény esetén a képzési tanacs és a diakonkormanyzat véleményének kikérése
utan a foigazgato és a kancellar egyeztetésével az oktatoi testiilet fogadja el és hagyja jova
Az SZMSZ nyilvanos, ezért a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklodok

munkaidében megtekinthetik az igazgat6i irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban
részt vevoket — nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és muikodési szabalyzat a fenntartd
jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény neve

Noégrad Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum

Roviditett neve: NMSZC Tancsics TM T

3. Székhely pontos cime

3100 Salgotarjan, Majus 1. Ut 58.

Az intézmény telephelye: 3070 Batonyterenye, Vaci 1t 5.
4. Az intézmény besorolasa:

a. szakképzd intézmény: technikum
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II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény szervezeti felépitése és mitkodésének rendszere

Erasmus +
projektcsoport

MTM csoport

DOK

Képzési Tanacs

MIR

Igazgatd Telephely
_ Altalanos Képzési — Szakmai Gazdasagi
igazgatéhelyettes igazgatOhelyettes igazgatOhelyettes ligyintézé
Huméan Felnéttek ] Szakmai Ugyintézd Oktatok
munkako6zdsség oktatasa | munkak6z0sség
) - - ) Iskolatitkar
Idegen nyelvi Kisterenyei Matematika
munkak6z0sség telephely munkakdzosség
Intézményi
ligyintéz6
Testnevelés Konyvtar —
Oktatas
technikus/
Osztalyfonok rendszergazda
Karbantarto
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1.1 Az intézmény munkajat segito testiiletek
e [gazgatosag

e Kibdvitett iskolavezetés

o (Oktatoi testiilet

e Alkalmazotti kzosség

1.2 Az intézmény igazgatésaganak tagjai
e Igazgato

e Altalanos igazgatohelyettes

o K¢épzési igazgatdhelyettes

e Szakmai igazgatohelyettes

1.3 A kibdvitett intézményvezetés tagjai
e [gazgatosag
e Munkak6zosség vezetok
e Erasmus+ projektkoordinator
e  MTM programfelelds
e MIR vezetd

1.4 A szakmai munkakozosségek
A munkako6zosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben
folyd szakképzd-nevel6-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez ¢és
ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosségek meghatarozzak miikodésiik rendjét, elfogadjak
munkaterviiket. Vezet6iket az igazgato bizza meg 5 évre.
Dontési jogkorrel rendelkeznek:

e az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekben,

e tovabbképzési programokban,

e az intézményi tanulmanyi versenyek programjaban.
Véleményezési joggal rendelkeznek:

e az intézményben foly6 szakmai és pedagdgiai munka eredményességérol,

e aszakmai programrol,

e ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasaban.
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1.5 Az oktatoi testiilet tagjai
Minden oktaté munkakorben foglalkoztatott alkalmazott,
1.6 Az alkalmazotti k6zosség

Az intézményben dolgozo6 valamennyi alkalmazott.

2. A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskore

2.1 Az igazgaté jogkore

Az intézmény vezetését az igazgatd a fOigazgatd irdnyitasa mellett vezeti és gyakorolja a
jogszabaly vagy a foigazgatd altal raruhdzott munkaltatoéi jogokat. Ennek keretében ellatja
mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket a szakképzési
torvény, annak végrehajtasi rendelete, a szakképzési Centrum szervezeti és miikddési
szabalyzata vagy a gazdalkodasi szabalyzata nem utal a fdigazgaté vagy a kancellar
hataskorébe. Az igazgatd az intézmény felelés vezetdje, ellatja a jogszabalyok altal a
magasabb vezetd hataskorébe utalt és nem atruhazhato feladatokat. Jogallasat a magasabb
vezetd beosztds ellatasdval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok, a

fenntartd, valamint az intézmény belsd szabdalyzatai altal eldirtak hatarozzak meg.

2.2-A foigazgato és kancellar altal atruhazott feladatok

o A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzoé intézmény esetében a
végrehajtasi rendeletben megnevezettek Kkivételével gyakorolja a munkaltatéi
jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

e a szakképzési alapfeladatellatas szervezése, iranyitasa és ellendrzése,

e az oktatotestiilet vezetése,

e az oktatoétestiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezese €s ellendrzése,

e amérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miitkddtetése,

e a szakképzé intézmény milkdodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

e az intézmény képviselete,

e dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozasahoz valo
részvétel aloli felmentésrol, az egyes tantargyak és azok tudasmérése, az elozetes
tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e dont az egyéni tanulmanyi rendral,

o lefolytatja az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos eljarast
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megszervezi a tehetség Kkibontakoztatasara, a felzarkoztatasra és tanulasi
nehézségek  javitasara, magatartasi  nehézségek  Kkezelésére  szolgalo
foglalkozasokat,

gondoskodik a tanulék szakképzé intézményen beliili feliigyeletérdl,

javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott Kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjiik korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartéos betegség vagy egyéb koriilmény
fennallasa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a taniigyi nyilvantartasokat,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérél, a tovabbképzési
program és a beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasrol
félévente, illetve a foigazgatdé vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyijt, illetve adatot szolgaltat a szakképzo iskola tevékenységérol,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢és beszamoldjanak
elkészitéséhez,

egyiittmiikodés biztositdsa a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a képzési
tanaccsal és a diakok képviseldjével, és a didkonkormanyzattal,

betartja és betartatja az oktatoi etika normait,

a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésének iranyitasa,

dont minden olyan, a tagintézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet a jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadomanyozasi jogot, kiillondsen a
tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel, képzési tandccsal valod
kapcsolattartdssal Osszefiiggésben hozott dontések ¢€s a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatirozott kiadoméanyozéasi jogat
atruhdzhatja a tagintézmény alkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato,

koordinalja és iranyitja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait, tdmogatja az intézményi szocidlis segitd tevékenység
bevezetését,

elkésziti az iskolaban foglalkoztatottak munkakori leirasat, elokésziti az iskolai

oktatoi testiilet feladatkorében tartozo dontéseket,

12
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e jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet, az SZMSZ-t, szakmai
programot, tantargyfelosztast,

e szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

o felel a személyi és targyi feltételek meglétéért,

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

e dont a tanulék felvételével, a tanuldéi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
feln6ttképzési jogviszony létrehozasardl,

o véleményezd a féigazgatd hataskorébe dontést (ideértve az intézményt és telephelyét
érintd Dbeiskoldzast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palydzatok
beadasat, a képzési program ¢€s hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi
jogkorrel rendelkezik.

o teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis irdnyitast gyakorlo
centrum foigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

e szakmai értekezletet hiv Ossze a intézmény milkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol,

e biztositja az oktatd neveld munka biztonsagos és egészséges munkafeltételeit,

e az eredményes gazdalkodds érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

e megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.

2.4 Hataskorok atruhazasa

Az igazgatd — egyszemélyi felel0sségének érvényesiilése mellett — a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at.

A képviseleti jogok korébol:

Az intézmény képviseletét — altalanos igazgatdhelyettes latja el.

Szakmai kérdésekben

e szakmai igazgatohelyettes €és a képzési igazgatohelyettes egyiitt.

13
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2.3 Az igazgato felelossége

az intézmény szakmai munkajaért,
a szakszerl €s torvényes muikodésért,
a szakképz06 intézmény oktatoi testiiletnek vezetésének,
az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért,
a szakmai alapfeladat ellatasért,
az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért végrehajtasanak szakszert
megszervezéséért és ellendrzéséért,
a feladatai soran bels6 szabalyzatok készitéséért,
a szakképz6 intézményen beliili oktatdi munkaért,
a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgald vagyon
rendelkezésszerli hasznalatat, a karbantart6, allag meg6rzo, felujitasi feladatokért, és
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,
az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasardl szakszera
megszervezéséért és ellendrzéséért,
felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagaért, a szakképzési informacios rendszerbe
torténo bejelentkezésért és adattovabbitasért,
a szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével készitik el
a centrum gazdasagi vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra
¢és teljesitésigazolasra jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének a szakképzo
intézményre juto keresete felett,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
a neveld- €s oktatdbmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzeéséért,
a tanulok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,
az intézmény szakmai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
az intézmény Szakmai munkaja egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
az intézményben a képzési tanaccsal, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikddés
Kialakitasaért,
az oktatoi etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézményi mindségiranyitasi rendszer kidolgozasa és mitkddtetése,
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az iskola feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

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

a tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy
elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

2.5 Az igazgatohelyettesek jogkore, felelossége

Az igazgatd a feladatait az igazgatdhelyettesek kozremiikddésével latja el. Az

igazgatohelyettest az igazgatd a fenntartd szakképzdé intézmény esetében a féigazgatdé —

egyetértésével bizza meg.

Az igazgatohelyettesek felett a munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja

2.5.1 Az altalanos igazgatohelyettes jogkire, feleldssége

Az éltalanos igazgatohelyettes munkdjat a munkakori leiras alapjan, valamint az igazgato

kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az altalanos igazgatohelyettes beszamolasi kotelezettsége

kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére!

Képviseleti jogkorrel rendelkezik

pedagdgiai és szakmai kérdésekben,

Véleményezési joggal rendelkezik

az iskola dolgozoinak kinevezésében.

2.5.2 A szakmai igazgatoéhelyettes jogkire, felelGssége

A szakmai igazgatohelyettes munkajat a munkakori leiras alapjan, valamint az igazgatod

kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Megbizéasat az igazgatotol kapja.

Képviseleti jogkorrel rendelkezik

szakmai kérdésekben,

Véleményezési joggal rendelkezik

szakképzési kérdésekben,

szakképzési feladatokat ellaté dolgozok kinevezésében.
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2.5.3 képzési igazgatohelyettes jogkore, feleldssége

A képzési igazgatohelyettes munkajat a munkakori leiras alapjan, valamint az igazgatod
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Megbizdsat az igazgatotol kapja. Részletes feladatait
munkakori leirdsa tartalmazza.

A képzési igazgatOhelyettes beszamolasi kotelezettsége Kiterjed a telephely oktaté-neveld
munkaja, a Kréta ellendrzésére, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt

érintd megoldando problémak jelzésére.

Képviseleti jogkorrel rendelkezik
e szakmai kérdésekben,

Véleményezési joggal rendelkezik
e  oktatodi feladatokat ellatd dolgozok kinevezésében.
e szakképzési kérdések

e felnottek oktatasa

2.5.4 Az Erasmus+ projektkoordindtor feladata és felelossége
Feladatat az igazgaté utasitdsainak megfeleléen végzi. Minden dontés eldtt beszamol és
csak az igazgato jovahagyasaval intézkedik.

Projektkoordindtor feladatai:

— kapcsolatfelvétel, partnerorszagok felkeresése,

— kapcsolattartas az orszag feleldseivel,

— felel6s a projekt adminisztrativ feladatainak koordinalasaért,

— disszeminacios terv készitése,

— részvétel a Tempus Kozalapitvany altal szervezett tdjékoztatohoz,

— amobilitdsok megszervezése, nyomon kovetése,

— beszamolok Osszeallitasa,

— aprojekt és a projektben részt vevok atfogd koordinalasa, motivaladsa, munkdjuknak
iranyitasa.

2.5.5 Az MTM programfelelos feladata, feleldssége

Feladatat az igazgat6 utasitasainak megfeleléen végzi. Minden dontés elétt beszamol és
csak az igazgato jovahagyasaval intézkedik. Munkéjat az alabbi feladatok megvalositasa koré
rendezve latja el, melyért az MTM-tdl dijazas illeti meg.

A Mingsitett Tehetséggondozé Miihely alapfeladatai kiterjednek a tehetséggondozo
tevékenység teljes folyamatara az alabbiak szerint:

— tehetségsziirés, azonositas, bevalogatis, amelynek soran figyelembe kell venni a

tehetség ¢letkori megjelenését,
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— komplex tehetséggondozo programok megvaldsitasa,

— kontroll vagy nyomon kovetés,

— tehetség-tanacsadas, szakmai konzultacio a sziilok, a pedagégusok, a tehetségekkel
foglalkoz6 szakemberek szamara,

— egyéni, sajatos arculatot kifejez0 jo gyakorlatok kifejlesztése, amely eléri az
adaptalhatdsag szintjét

— halozati egytittmtikddés.

A Mindsitett Tehetséggondozd Miihely kiegészitoé feladatokat is végez, amely az alabbi

tevékenységek koziil valaszthato:

— publikacids tevékenység,

— PR tevékenység,

— didkmentori tevékenység,

— ¢életvezetési-, palyaorientacios tanacsadas,

— Onkéntesek bevonasa,

— szponzoracidé megteremtése,

— meghatarozott 1dokozonként olyan rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

amelyen a tehetségek lehetdséget kapnak a bemutatkozasra.

2.5.6 MIR vezeté
o Kialakitja az intézmény mindségiranyitasi rendszerét. Koordinalja az oktatoi,
vezetdi és intézményi Onértékelés feladatait.
e Iranyitja a mindségiranyitasi csoport munkajat.

e Felel a mindségiranyitasi rendszer folyamatos miikddtetéséért.

2.6 A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetGje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetéi értekezleteket tart, melyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetéi értekezletet az igazgatd az altalanos

munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.
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2.7 Az igazgatosag és a munkakizosség-vezetok kapcsolata

Vezeto az igazgatosagbol Munkako6zosség-vezeto
Altalanos igazgatéhelyettes Human
Testnevelés, mentalhigiéné
Idegen nyelvi, osztalyfonoki

Szakmai igazgatéhelyettes Szakmai
Matematika

Képzési igazgatohelyettes Telephely
Konyvtar

18



Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

2.8 Az oktatok/dolgozok egyiittmiikodése
Az oktatoi testiilet meghatdrozza az egy osztalyban tanitok és a szakmai, szaktargyi
egylittmikodés forumait, a taldlkozadsok gyakorisdgat, a dokumentalds forméajat ¢és

egylittmiikodés eredményeinek értékelését, a kvetkezo tablazat szerint.

Egyiittmikodok ,
Forumai Gyakorisag Dokumentalas Ertékelés
kore
: : : egyeni
Vezetoi megbeszélés minden hétfo feljegyzés
megbeszElés
. értekezlet, minden honap jegyzokonyv, kovetkezd
Oktatoi testiilet ‘ ‘
megbeszélés els6 keddje, feljegyzés alkalom
egyeztetés
alapjén, de ' feladatellatast
Munkako6zosségek megbeszElés feljegyzés
legalabb fél kdvetden
évente
Egy osztalyban nevelési, oktatasi '
esetmegbeszElés feljegyzés egy honap utan
oktatok problémak esetén
nevelési, oktatasi ‘
Egy évfolyamon megbesz¢ElEs, feljegyzés,
problémak esetén . egy honap utdn
oktatok értekezlet jegyzokonyv
fél évente
Egy évfolyamon . kompetencia
értekezlet fél évente feljegyzés
oktatok mérések utan
) egyéni
Erasmus+ felel6sok megbeszélés programok elott feljegyzés
megbeszElés
MTM tagok megbesz¢Elés negyedévente feljegyzés megbeszElés
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2.9 A vezetok helyettesitési rendje

2.9.1 Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti beszamolasi kotelezettség mellett.

Tartos tavollétnek mindsitjiik a legalabb kéthetes, folyamatos tavollétet.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast. Az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes egyideji

akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitése a nevelési igazgatohelyettes feladata.

2.9.2 A vezeto-helyettesek helyettesitése:

e az altalanos igazgatohelyettest a Sszakmai igazgatohelyettes helyettesiti,
e aszakmai igazgatohelyettest az képzési vezet6 helyettesiti,
o képzési igazgatohelyettes a szakmai igazgatohelyettes, annak tavollétében az altalanos

igazgatohelyettes helyettesiti.

3. A gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkorének, munkakoérének

meghatarozasa

Gazdasagi iigyintéz6

. Segiti az igazgatot a feladatainak ellatdsaban, egyuttal biztositja a Nograd
Megyei Szakképzési Centrum kozott a feladatok ellatasat.

= Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

. Részt vesz a nagy értékli targyi eszkozok leltarozdsaban, megszervezi és
lebonyolitja a kis értékli eszkozok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi
€s megszervezi a targyi eszkdzok selejtezési eljarasat.

. Ellatja a munkaiigyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését,

munkaiigyi nyilvantartasok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket.

20



Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

Ugyintézé

Segiti az igazgatét a telephellyel kapcsolatos feladatainak ellatasaban,
egyuttal biztositja a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum kozott a
feladatok ellatasat.

. Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

. Részt vesz a nagy értékii targyi eszkozok leltarozasdban, megszervezi és
lebonyolitja a kis értékli eszkozok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi
€s megszervezi a targyi eszkozok selejtezési eljarasat.

. Ellatja a munkatligyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését,
munkaiigyi nyilvantartasok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket a

telephely vonatkozéasaban.

4. A gazdasagi feladatokkal kapcsolatos iskolai teendok ellatasa

Az intézményben gazdasagi szervezet nem mikodik, a gazdasagi feladatokkal kapcsolatos
iskolai teend6ket a gazdasagi ligyintéz6 és az ligyintéz6 latja el. Munkajukat munkakori

leirasuk alapjan az igazgat6 iranyitasa mellett végzik.
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5. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Iratkezelési szabalyzat tartalmazza a részletes rendet.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgato

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
6. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelGs alkalmazottak. Az adatok tiroldsa — kézponti rendszerben az iskola
e célra haszndlatos szerverén torténik. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitasi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését, a tanorak adatait, a tantargyfelosztast és az

orarendet.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatodjanak
vagy az igazgatohelyettesnek ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni

és irattarozni kell.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szdmdat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Ev végén nyomtatasra keriil az E-Kréta naplo adott tanari tartalma.

Az iskoldban keletkezd Osszes irat €s azok kezelése megfelel a személyes adatok védelmérdl
¢s a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezéseinek.

A didkok és sziileik adatkezelési nyilatkozatot tdltenek ki, melyben hozzédjarulnak/nem
jarulnak hozza az iskola okos tantermében késziilt felvételek, rendezvényeken készitett
fényképek, az iskola honlapjan valdé megjelenésekhez és/vagy oktatasi célu felhasznalasahoz.
Az irattarolasi részletes szabalyokat az intézmény ,,Iratkezelési rendje” tartalmazza.
Kapcsolattartas a telephellyel

e minden dokumentum iktatdsa a Poszeidon rendszerben a székhelyen torténik.
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III. MUKODESI SZABALYOK

1. A TANEV RENDJENEK MEGHATAROZASA ES ANNAK KOZZETETELE

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezO év augusztus 31-ig, a tanitasi év (szorgalmi id6)
junius 21-ig tart. A tanév altalanos rendjér6l az oktatasért felelds miniszter évenként
rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjat az oktatéi testiilet hatirozza meg és az

intézményi munkatervben rogziti az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

1.1 A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza a miikodéssel kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idopontokat:

e atanulok felligyeletét szolgald ligyeleti rendet,

e az oktatotestiileti értekezletek id6pontjait,

e az intézményi rendezvények és linnepségek maodjat és idépontjat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e a vizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, érettségi-, szakmai-, szakmai

gyakorlati) rendjét,

e atanulmanyi, kulturdlis €s sportversenyek megnevezését és idopontjat,

e atanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) idépontjat

e abemutato orak és foglalkozasok rendjét,

e anyitott napok megtartasanak rendjét és idejét,

e asziildi értekezletek rendjét és idejét,

e afogadoordk rendjét és idejét,

e az iskolaorvosi rendelés idejét,

e akoOnyvtari nyitvatartds rendjét,

e azigazgatd fogaddorainak rendjét,

e az orszagos ¢€s helyi mérések rendjét és idejét,

o didkkozgyiilés iddpontjat,

e atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idopontjat.

e szakmai gyakorlatokat, dualis szakképzés rendjét.
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
el6irasokat az osztalyfénokok ismertetik a tanulokkal, sziildi értekezleten pedig a sziilokkel,
valamint kozzé tessziik az intézmény honlapjan. A hazirendet, a nyitvatartas és a feliigyelet

id6épontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

1.2 Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6.00 oratol 20.30 oraig €s igény
szerint szombaton 7.00 6ratol 17.00 éraig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje hétfotol csiitortokig 7.45 oratol 16.15 oraig, pénteken
7.45 oratol 14.30 oraig, szombaton 8.00 — 17.00-ig tart.
A telephelyen 7.30-16.00 k6z6tt van nyitva.
A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint a vasarnapi nyitvatartas csak az igazgatd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben az esti oktatas szamara tart nyitva, amely alatt az

iskolavezetés ligyeletet tart.

1.3 A tanitasi napok rendje

rer e r

A szakképzési alapfeladat ellatdsa az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal
Osszhangban levo orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 a nappali tagozaton (a kotelezé Orarend szerinti tanitasi oOrak
idotartama) 8.00-tol 16.00-ig tart. A valasztott tanorakat 17.00 oraig be kell fejezni. A
tanitasi orak idotartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik. A
tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az oktatdi testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatdé és a vezetd
helyettesek tehetnek. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az esti oktatas orai a hét két napjan délutan 16.00 6ratol és szombaton 8.00 6ratdl vannak,

esetenként az Orarend szerinti 6raszamokkal.
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1.3.2 Az orakozi sziinetek rendje

Az o6rakozi sziinetek idétartama: 10-20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az orakozi sziinetek, legkisebb id6tartama 10 perc. Minden sziinet ideje alatt - a
tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell.

Az lgyeletes reggel 7.50 oratol 8.00 oraig.

Dupla orak az igazgatd engedélyével - az orakozi sziinet eltolasaval - tarthatok, de az

oktat6 koteles felligyeletet biztositani a kicsongetésig.
1.3.3 Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai

Az orarend szerinti kdtelezo tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt a tanulokra
a tanorat vagy a foglalkozast tarté oktato feliigyel. Az orakdzi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes oktatok 1atjak el a nappali rendszer(i oktatas ideje alatt.

Az iskola évente részletes iigyeleti rendet hataroz meg az oOrarend és a tanév helyi
rendjében rogzitett rendezvények fiiggvényében. Az tigyeleti rend elkészitéséért az igazgatod
altal megbizott személy a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére
kijelolt oktatd felelds az tigyeleti teriilet (emeleti szint) rendjének megtartaséért, a feliigyelet
ellatasaért.

Az ugyeletesek beosztasat az ligyeletei rend hatarozza meg.

Az iskolaban az tligyeleti 1d6 7.50 €s 14.30 ora kozott is tart a beosztott oktatok részére.

A munkatervben rogzitett iskolai tinnepélyeken és rendezvényeken a tanulok feliigyeletét

az oktatoi testiilet minden tagjanak jelenlétével biztositjuk.

1.4 Az intézmény munkarendje

1.4.1 A vezetok intézményben valo tartozkoddsa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartézkodni.
Ezért az intézmény vezetdje €s helyettesei heti beosztas alapjan 1atjak el az iigyeletes vezetd
feladatait. Az iigyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellatdé személyt.

A tanitasi sziinetekben felelds vezetd az igazgatd beosztdsa szerint tartozkodik az

intézményben.
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1.4.2 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirasait az
igazgato késziti el az alkalmazottnak. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben
be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az NMSZC altal megbizott személyek tartjak.

A napi kotelez6 munkaidd: 8 ora.

1.4.3 Az oktatok munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény rogziti. A szakképzod
intézményben dolgozo oktatd heti teljes munkaideje kotelez6é o6rakbol, valamint az igazgatod
altal meghatérozott, egyéb feladatokbol all. A munkabeosztdsok Osszedllitasandl alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatasa és az oktatdt egyenletes terhelése.

Jogszabalyi hattér:

(1) Az oktato6 — a szakképzd intézmény szervezeti €s mukodési szabalyzatiban
meghatarozottak szerint — a tanitdsi évre vetitett munkaidékere nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani-

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot
széazalékban a foglalkozasok és

b) a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az
oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgato a kotott munkaidOben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos

¢és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozéasnal

tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot
¢és a tartosan tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megéllapodassal lathatja el.

Kiilon megéllapodas kothetd a szakmai képzésben az (1) bekezdés a, pontjadban

meghatérozott id6keretet meghalad6 foglalkozasok ellatasara is.

Munkakori feladatként elldtja a nevel6-oktatd munkéval, a tanulokkal, a tanulok
felligyeletével a szakképzési alapfeladat ellatasaval Osszefiiggd feladatokat, valamint azokat
az intézmény mukodésével osszefiiggd feladatokat, melyek igénylik az oktatok szakértelmét.

Az intézmény zavartalan feladatellatdsa érdekében szakképzési torvény €s a végrehajtasi
rendelete alapjdn meghatarozott mértékig tobbletfeladatokat lathat el, ezért helyettesitéssel

bizhat6 meg.
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Az oktatok éves munkaiddkerete 792 ora (heti 22 ora) osztalyfondk esetén 756 ora (heti 21
ora). Ennek teljesitéséért a munkaiddszerzodésben meghatarozott fizetés illeti meg. A
tobbletfeladat (talora) ellatasaért tobbletjuttatas jar, melynek elszamolasa negyedévente

torténik.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a nevelési
igazgatohelyettes allapitja meg - az igazgatd jovahagydsaval. A tandrak (foglalkozasok)
elcserélését is 0 engedélyezi. Az oktatdé koteles a tanitasi ordja illetve a tanitds nélkiili
munkanap programjanak kezdete el6tt legkésébb 10 perccel munkahelyén megjelenni. A

reggeli ligyeletet ellato oktatonak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

Az oktatoknak a munkabol vald tervezett tavolmaradasat elozetesen - legkésobb a
tavolmaradast megel6z6 napon reggel 8.00 oraig - jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valdé lemaradas
elkeriilése érdekében az oktatot hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszeriien kell

helyettesiteni.

A szakszerii helyettesités érdekében a tovabbhaladashoz sziikséges informacidkat a
nevelési igazgatohelyettesnek kell atadni. A rendkiviili tavolmaradast legkésdbb az adott
munkanapon az elsé tanitasi ora megkezdése el6tt negyedoéraval jelezni kell az

intézményvezetonek.

Az oktatd szamara a kotelezd oraszamon feliili, egyéb feladatokra vonatkozd megbizast
vagy kijelolést az igazgatd adja. A megbizasok soran figyelembe kell venni az oktatod

alkalmassagat, ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

1.4.4 A nem oktato munkakoriiek munkarendje

Az intézmény egyéb alkalmazottai munkarendjét, a tavollevék helyettesitési rendjét az
igazgatd allapitja meg. A napi munkabeosztdsdnal figyelembe kell venni az intézmény

feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol az oktatoknal leirtaknak megfelelden értesiteniiik kell az igazgatot.
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Az egyéb alkalmazottak helyettesitési rendje:

— gazdasagi felelés —==> {gyviteli ligyintézd

— lgyviteli tigyintéz6 =—> gazdasagi felelOs

— iskolatitkir = intézményi ligyintézd

— intézményi ligyint€éz6 —— iskolatitkar

— karbantart6 —=> oktatas technikus

— informatikai munkatars =—=> oktatas technikus

— oktatas technikus ==> iigyviteli ligyintéz6 vagy a centrum informatikusa
— takarit6 ~——> takarito.

1.4.5 A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatirozza
meg.

A hazirend szabalyait az oktatoi testiilet - az igazgatd eldterjesztése utdn - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a Szakmai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara, az intézmény

alkalmazottjaira és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

1.4.6 Portaszolgdlat és takaritds

A portaszolgalatot a kiilsé szolgaltatd biztositja, az igazgatd kérését és utasitasait

figyelembe véve.
2. A szakképzési alapfeladatellatas
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

2.1 Az ellendrzés célja

A munka belsd ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi

feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a Szakmai

munka hatékonysaganak fokozasa.

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informéciot az intézményben folyo
szakképzd — neveld — oktatd munka tartalmardl €s annak szinvonalardl.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai, mitkodését.

e Megszilarditsa a belsO rendet €s fegyelmet.
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2.2 A szakképzési alapfeladatellatas belsé ellenérzésével szemben tamasztott

kovetelmények

e fogja at a Szakma egészét,

e segitse eld valamennyi szakmai munka emelked6 szinvonall ellatasat,

e a tantervi koOvetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktatd altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes Szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

e a szildi kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse a szakképzés valamennyi szerepléjének megfelelé modszer megtalalasat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikodjon a megeldzd szerepe.

2.3 A szakképzési alapfeladatellatasnak fo teriiletei

e A szakmai feladatok végrehajtasa, projektek megvalositasanak ellenérzése.
e A tanév munkatervi feladatainak megvalositasa, az oktatok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata.
e A munka tartalménak és szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez, az oktatdok
szakmai €s mddszertani felkésziiltségének vizsgalata.
e Tanodrai munka:
— atanitds mindsége,
— atanora eredményessége,
— a tanulok tudasanak, képességének (rendszeres) mérése, magatartdsanak és
szorgalmanak értékelése, trendvizsgalat
— tanar-diak kapcsolat,
— kozosségalakitas-, fejlesztés.
e A tandran kiviili tevékenységek, foglalkozasok hatékonysaganak vizsgélata,
e Adminisztracios tevékenység:
— hatarid6k pontos betartasa,
— az anyakonyvek, osztalynaplok, szakkori naplok folyamatos, szabalyszer(i
vezetése,
— a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, konyvtar

berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata,
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— a tantervi kovetelmények szerinti taneszkozok, audiovizualis és digitalis
eszkozok megléte, azok hasznalata, kihasznaltsaga, szakszerli tarolasuk

biztositdsanak megoldasa, szervizellatas.

2.4 Az ellendrzésre jogosultak kore

Az oktatdi munka belsé ellendrzésére jogosultak:

az igazgato: minden teriileten,

az igazgatohelyettesek a munkakori leirasuknak megfeleld teriileteken,
a munkakozosség-vezetok: szakteriiletiiknek megfelelden,

az osztalyfonokok: sajat osztalyukon beliil,

az igazgatd altal megbizott szakértd: a megbizasban szerepld tigyben,

az oktatoi testiilet tagjai — kiilon felkérés és megbizas esetén.

2.5 Az ellenorzés formai

Tanorak, szakmai gyakorlatok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
frasos dokumentumok vizsgalata és elemzése,

Tanul6i munkdk vizsgalata és elemzése,

Beszamoltatds szoban vagy irasban,

Felmérések, tesztek, vizsgalatok
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2.6 Az ellenorzési iitemterv — MIR szerint

e A szakmai munka belsé ellenérzése kiterjed a tanitasi orakra és a tanitasi 6rakon kiviili
mas foglalkozasokra is. A belsé ellendrzés megszervezéséért ¢&s hatékony

miikodtetéséért az igazgatod a felelds.

o Az ellendrzés teriileteit, targyat, modszerét és ilitemezését az egy tanévre elkészitendd

ellendrzési terv tartalmazza

e Az cllendrzési itemtervet az iskola igazgatdja késziti el, bevonva az

igazgatohelyetteseket és a MIR csoport tagjait.
e Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

e Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

2.7 Az ellendrzés tapasztalatai

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség
tagjaival meg kell beszélni. Az altaldnosithato tapasztalatokat az oktatoi testiileti értekezleten
kell 6sszegezni és értékelni.

A feltart hidnyossagokat és a megismert kedvezd tapasztalatokat is értékelni kell. Az
ellendrzést értékeld megbeszélésen ra kell mutatni a hibak és a mulasztdsok jellegére,
rendszerbeli okaira, az el6idéz0d koriilményekre és a felelds személyekre.

A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellendrzott tevekenység javitdsara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni.

Az ellendrzott kolléga onfejlesztési tervet készit.

Az értékeld megbeszélést kovetden a sziikséges szdbeli vagy irasbeli intézkedéseket a
felel6s vezetd-helyettes kdteles megtenni.

A belso ellenérzések titemezését — amely Kiterjed minden alkalmazottra —, az éves és 3

éves ellendrzési terv tartalmazza.

3. A belépés és bent tartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel.

Az intézménybe érkezd sziildket, hivatalos személyeket és mas vendégeket a portas
fogadja. Miutan a portés tajékozddott joveteliik céljarol, a keresett személyhez — igazgatohoz,
igazgatohelyettesekhez, a tanarokhoz — kiséri Oket, vagy telefonon értesiti a vendéglatot.

Ha varakozasra van sziikség, a varakozasi idot a vendégek az iskola auldjaban tolthetik el.

Az intézmény didkjai az épiiletben vendégeket nem fogadhatnak.
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4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a

vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket.

Az igazgatosdg a munkatervben rogzitett vezetéi értekezleteket tart, melyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altaldnos

munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

A kibdvitett intézményvezetés az igazgaton ¢és a helyetteseken, kiviil ugynevezett
kozépvezet6kbol all. A kozépvezetdk a szakmai munkakozosségek vezetdi. A kozépvezetdk
az egyes szervezeti egységek munkdjat iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatair6l beszamol kozvetlen vezetdjének,
kiemelkedd jelentéségli iligyben az igazgatonak. Az igazgatosag félévenként beszamolasi
kotelezettséggel tartozik az oktatodi testiiletnek.

A kibdvitett intézményvezetés konzultativ testiilet: dontés-elokészitd, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik, és dont mindazon tligyekben, amelyekben az igazgatd sajat
jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

Az intézményvezetd az NVSZC Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatanak, valamint a
Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
megfeleléen, a szolgalati utak betartasaval tartja a kapcsolatot. A dualis partnerekkel a
kozvetlen kapcsolatot az igazgaton tal a szakmai igazgatOhelyettes ¢és a képzési

igazgatohelyettes tartja. A megbeszélésiikrdl feljegyzést készit, amelyet iktat.

5. Az oktatoi szakmai munkakozosségei

5.1 A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi vagy szakmai teriileten tevékenykedd oktatok a k6zos mindségi €s
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellenOrzésére szakmai
munkakozosségeket hoznak 1étre.

A munkakozdsségeket kozvetlenil a  munkakozosség-vezetok  iranyitjak. A
munkako6zosség-vezetdt az igazgatd bizza meg 5 évre. A megbizds barmikor visszavonhato.

Feliigyeletiik a munkamegosztasnak megfelelden az iskolavezetés hataskorébe tartozik.
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5.2 A szakmai munkak6zosség feladatai

A munkak6zdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,

szervezi az oktatok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezd6 oktatdk és az 6raadok munkajat,

0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanulok tudéasszintjét,

Osszeallitja a vizsgak (érettségi-, Szakmai gyakorlati-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-
, helyi) feladatait és tételsorait és azok javitokulcsait.

kiirja és lebonyolitja az intézményi palyazatokat ¢s a tanulmanyi versenyeket,

végzi az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat,

részt vesz az intézmény mérési, értékelési rendszerének kidolgozasaban,
mukodtetésében,

részt vesz a tantargyfelosztas el0készitésében, €s a nem kdotelezd tanodrai foglalkozasok

szervezésében.

5.3 A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

iranyitjdk a munkak6zosség tevékenységét, feleldsek a szakmai munkaért,
munkakozosségi iilést hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

elbirdljak és jovahagyasra javasoljdk a munkakozosség tagjainak a képzési
programokhoz igazod6 tanmeneteit,

ellendrzik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, a terv szerinti elorehaladast és
annak eredményességét, hianyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatd
felé,

Osszeallitjak a szakmai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

beszamolnak az oktatoi testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

javaslatot tesznek, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok

jutalmazasara, kitlintetésére.
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6. Az alkalmazottak

Az intézmény dolgozoi alkalmazottak, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része szakmal munkat
végzd oktato, a tobbi dolgozd egyéb alkalmazott.

Az oktatotestiilet tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betolté alkalmazottja.

Az oktatotestiilet hatdrozza meg az intézmény tartalmi munké;jat.

6.1 Az alkalmazotti kozosségek jogai és kotelezettségei

Az oktatoi testiilet tanacshozo, dontéshozo szerv. Az alkalmazottak kotelezettségeit, a

2012. évi L. torvény 52. §-a, a Munka torvénykonyveérol.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel munkaviszonyban allo
minden személyt és kozOsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elékészitése soran a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozOsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
feleldsséggel egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 16)

alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

6.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselOk segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé forméai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi

ilések, gytlések.
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7. A tanul6i ko6zosség €s kapcsolattartasanak rendje

7.1 Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tObbségében azonos 6rarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott,
az osztalykozosség €lén nappali rendszeri képzésben oktatd vezetoként az osztalyfonok all.
Esti oktatas esetén az osztalyfonoki feladatot nem oktato is ellathatja.

Az osztalyfonokot a nevelési igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgatdé bizza meg. Az osztalyféonok jogosult - az
osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasdra - az osztdlyban tanité oktatok
osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitasi
orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikségesebb a kisebb tanulolétszam indokolt
pl. (idegen nyelvi 6rak, informatika, szakmai gyakorlati tantargyak). A tanuldcsoportok

bontasat a jogszabaly vagy a tantargy sajatos jellege indokolja.

7.2 Diakkorok

Az intézmény tanuléi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését a diakok végzik. Az intézmény a Szakma
program szakmai programjainak megfelelé diakkori tevékenységeket tamogatja. Az a diakkor,
amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, miikodésének
engedélyeztetésére kérvényt nyljt be az intézmény igazgatdjahoz.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

e adidkkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,

e az intézményben tartdzkodds rendjét (id6tartam, helyiségigény),

e a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.
Az igazgato a diakkor céljatol és tagjainak magatartasatol fliggden engedélyezi az iskola

¢épiiletének hazirend szerinti haszndlatat. Az intézményben miikodd didkkoroket altalanos

igazgatohelyettes tartja nyilvan.
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7.3 A diakkozgytlés (iskolagytilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tajékoztaté foruma. A
diakkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgyilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhatdo 0Ossze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell
diakkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan
- a didkok kiildottei vesznek részt. A diakkozgytilés napirendjét a kozgytilés rendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllésen az iskola igazgatdja €s a didkdnkormanyzati vezetok beszamolnak az
eléz6 didkkozgylilés ota eltelt idészak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérdl. A kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdonkorményzat
képviseldihez és az iskola igazgatosagahoz, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili
diakkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkorméanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatoja

kezdeményezi.

7.4 A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a  didkkorok a  tanulok  érdekeinek  képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét
érint6 ligyekben, ha megvalasztisaban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva
van. A didkonkormanyzat - a tanulokozosség altal elfogadott, és a nevelOtestiilet altal
jovahagyott - szervezeti ¢s miikodési rendje az intézményi SZMSZ fliggelékében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkorményzat legkisebb egységei, minden osztalykdzosség
megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) ¢s az osztaly titkarat, valamint kiildottet
delegal az intézmény didkonkormanyzatdnak vezetdségébe. A tanuldkozosségek ily modon
onmaguk diakképviseletérdl dontenek.

Az iskolak teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Iskolai Diakbizottsag
(ISDB) latja el Az ISDB tagjai alkotjak az iskolai didkonkorményzat vezetOségét, rajtuk
keresztiil gyakorolja jogat.
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7.5 A diakonkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:

e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

e pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

o sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara,

e amiikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélédsara,

e egy tanitds nélkiili munkanap programjara,

o tajekoztatasi rendszerének (iskolaradid, iskolaujsag) létrehozasara és miikodtetésére,

e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

7.6 A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti

igénybe.

7.7 A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

A diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért és az igazgato altal megbizott oktatd
segiti, aki - a didkdnkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhatnak az IDB képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviseld oktato, illetve a diakkiildottek folyamatos kapcsolatot
tartanak az intézmény igazgatdjaval.

Az iskolai didkbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az oktatdtestiileti
értekezletek vonatkozo napirendi pontjaindl. Az osztaly didkbizottsdganak képviseldje jarhat
el az osztalyk6zosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét. Az igazgatd heti fogadodrajanak idépontja tanévenként valtozik. Az
adott tanév igazgatoi fogadodrajat az intézmény munkaterve tartalmazza.

Az idépont kozzététele az osztalyfonok feladata, de kozzétessziik az iskola honlapjan is.
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7.8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.8.1 A tanuloi hianyzas igazoldasa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
bejaro tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idgjaras stb.).
7.9 A tanulé fegyelmi és kartéritési felelossége
A fegyelmi iigyeket a 2019. évi LXXX torvény 65. §-a és a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet
196-212. § alapjan kell lefolytatni.
Ha a tanul6d kotelességét vétkesen és stulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozatban fegyelmi biintetésben részesiil.
A biintetés lehet:
® megrovas,
e kedvezmények csokkentése vagy megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe vagy koznevelési
intézménybe,
e kizaras a szakképzd intézménybdl.
Az els6foku hatarozatban fellebbezésnek van helye
e az eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont, egyszeri szavazattobbséggel,
e fegyelmi eljards a meginditastol szamitott, 30 napon beliil — legfeljebb két targyalason
be kell fejezni.
e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot tdjékoztatni kell az
elkovetett kotelességszegés tény€rdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a

fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi bizottsag tagjai: a fegyelmi bizottsag elndke (&ltalanos igazgatohelyettes),
az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, a fegyelmi vétséget elkdvetd tanulod
osztalyfonoke

e Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallés
tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. Egyéb esetben a meghallgatas
elég a tényallas tisztazasahoz.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulod, gondviseldje
(gondviseldi), nagykora tanuld esetében sziildje (sziilei) a fegyelmi bizottsag tagjai, a
jegyzOkonyv vezetdje, tovabbad a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgélo
teremben.

e A fegyelmi eljaras helyrdl és id6pontjardl a didkonkorményzatot, a dudlis képzdhelyet
tajékoztatni kell!

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

7.9.1 A fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljards részletes szabdlyai
A szabdlyok a szakképzési torvény és a végrehajtasi rendelet alapjan keriiltek meghatarozasra.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
¢és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérodl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsidra irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Ha kiskoru tanuld veszélyeztetettsége az eljaras alatt felmeriil, akkor a csalad- és
gyermekvédelmi szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is sz6lIni kell.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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8. A sziil61 kozdsség, képzési tanacs kapcsolattartas

8.1 A képzési tanacs

A szakképz6 intézményekben:

a tanuldk jogainak és kotelezettségiik teljesitése érdekében,

a nevel§-oktato munka tanusitasara,

az oktatoi teriilet egylittmiikodésének eldmozditasara és a helyi kozosségek
érdekeinek védelmére hozhatod 1étre. A teriilet a szakképzd intézmény munkdjat

érintd kérdésekben véleményezo és javaslattevo szerepet tolt be.

a sziilok képviseldi,
a tanulok képviseldi (DOK tagok),

oktatoi testiilet tagjai (azonos szamba — valasztas utjan)

Delegalhat képviselot

a fenntarto,
onkormanyzat,
gazdasagi kamara,
egyhazi jogi személy,

civil szervezet.

Véleményezési €s javaslattevd jogkore kiterjed:

az SZMSZ,
a hazirend,
beiskolazas,

szakmai gyakorlat szervezése/ dudlis szakképzés szakmai feladataira.
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8.2 A sziiloi kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuloinak sziiléi szervezetével a didkkozosséget vezetd osztalyfonok tart
kozvetlen kapcsolatot.

A sziil61 szervezet- a képzési tanacs intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
sziil6i szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A képzési tandcs (sziil6i munkakozosség) az igazgaté a munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb kétszer tajékoztatja, ahol értékeli az intézmény munkajat
¢s feladatait, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A képzési tanacs elndke (sziil6i munkakozosség elndke) kozvetlen kapcsolatot tart az
altalanos igazgatohelyettessel.

A jelen SZMSZ a sziil6i munkako6zdsség részére a kovetkezd jogokat biztositja:

Véleményezési joga van:

— a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak,
— haézirend,

— szakmai program.

8.3 A sziil6k tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi

értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.
frasbeli tajékoztatasra a Kréta feliiletét hasznaljuk.
8.3.1 A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziilo1 kozossége szdmara az intézmény tanévenként kétszer, a munkatervben
rogzitett idopontokban rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A
szeptemberi sziiléi értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor
bemutatjak az osztalyban oktato-nevel6 Uj pedagdgusokat is. A félév utani sziildi értekezleten
az elso félév értekelése, illetve a masodik félév feladatainak meghatarozasa torténik.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfondk és a képzési

tanacs képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

8.3.2 A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény oktatoi a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szllék szdmara.

Az intézmény a munkatervben rogzitett idopontd, rendes sziiléi fogadoorat tart. A

tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulo sziildjét az osztalyfonok irdsban is behivja az
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intézményi fogaddodrara. Ha a gondviselé a munkatervi fogaddoran kiviil szeretne talalkozni

gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban egyeztetett iddpontban teheti azt meg.

Az igazgat6 fogadoordja: szerda 14.00-15.00. (bejelentkezés alapjan).

8.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézménylink a tanulokrdl rendszeres irasbeli tajékoztatdst ad a hivatalos Kréta

rendszerben. irasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol,

tanulmanyi elémenetelérol. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢let kiemelkedd

eseményeirdl €s a szlikséges aktudlis informéciokrol is.

9. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -

meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek

gyakorlasat atruhdzhatja masra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi - a bizottsdgok, az osztalykozosségek oktatdi és a szakmai

munkakozosségek vezet6i - beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek.

A beszamolasra a feladat ellatasat kovetd munkaértekezleten keriil sor.

9.1 Az oktatéi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok

Az oktatok - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagokat hozza

1étre tagjaibol.

Fegyelmi bizottsag, melynek feladata:

a hazirendet stlyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgélata

az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

az altalanos igazgatdohelyettes,

az érintett tanulo osztalyfonoke,

egy, a fegyelmi tigyben fiiggetlen oktato,
egy, a tanulo altal felkért oktato,

a diakonkormanyzat képviseldje.
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9.2 Az osztalykozosségek oktato testiileti megitélése

Az oktatotestiilet a félévi és az év végi osztalyozd értekezleten gyakorolhaté dontési
jogkorét atruhdzza az osztalyban tanit6 oktatok és képzohelyi szakemberek értekezletére.

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén Kkiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett

kozosséggel kozvetleniil foglalkozé oktatokra és képzohelyi szakoktatékra ruhazza at.

Az oktatotestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuloi kozosségért felelos osztalyfonok sziikség esetén - a
felelOs helyettes tudtaval - gynevezett oktatoi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az

osztaly oktatoinak jelen kell lennitik.

9.3 Az oktatétestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

Az oktatdi testiilet torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakdzosségre
ruhdzza 4t az alabbi jogkoreit:

e aszakmai program képzési programjanak kidolgozasa,

e projektoktatis tanulmanyok meghatdrozasa,

e ataneszkdzok, tankdnyvek kivélasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

e aszakmai munkak6zosség-vezetd munkdjanak véleményezése.

10. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, a szakmai gyakorlatok biztositasa, valamint a tovabbtanulds ¢és a
palyavalasztds érdekében ¢és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn maés
intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6zd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottjaival - meghivas vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és
modjai:

o ¢rtekezletek, eseti megbeszélések,

e szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken vald részvétel,

e moddszertani bemutatasok ¢és gyakorlatok tartasa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon,

e aszakmai gyakorlohelyek latogatasa,

e cgyeztetd targyalason valo részvétel.
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10.1. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban hivatalbol az igazgaté €s - munkamegosztasuk alapjan -

kozvetlen munkatarsai, a didkmozgalmat segitd tanar képviseli.

10.2. Az intézmény rendszeres munkakapcsolatai

Az iskolai munka megfelelo iranyitasa érdekeében:

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzesi Hivatal,

Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum,

a megyei és a varosi onkormanyzattal,

a megye kozoktatasi, szakképzési és felsofoku oktatasi intézményeivel,
a POK-kal,

az OH Eszak-magyarorszagi Regionalis Igazgatosagaval,

a Nemzeti Munkaiigyi Hivatallal.

Az eredményes szakkepzo-oktato-nevelé munka érdekeben:

a kollégiumokkal,

az NVSZC tagintézményeivel,

a Tempus Kozalapitvannyal,

az Uj Nemzedék Kozponttal,

az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemmel (palyazati partner),
Eszterhazy Karoly Egyetem

BGE — okleveles technikusi képzések

EKKE — okleveles technikusi képzés

az egészségligyi- és szocialis kdzponttal,

ELTE, Obudai Egyetem, Neumann Janos Egyetem

a tanulok lakohelye szerint illetékes onkormanyzatokkal,
az iskolaorvosi szolgalattal,

a varosi renddrséggel,

a SITl-vel,

a varos kozmiivelddési intézményeivel,

a torténelmi egyhéazakkal,

gyermekjoléti szolgalattal,

a Magyar Voroskereszt helyi szervezetével,

LS Kht-val.
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A megfeleld szinvonalu szakmai képzés érdekében:

e a gyakorlati munkahelyeket biztosit6 munkaltatokkal,

e a Nograd Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

e avarosi ¢és megyei munkaiigyi kdzponttal,

e az iskolaorvosi szolgalattal,

e az ANTSZ-szel,

e afejlesztési tamogatast nyajtd gazdalkodo szervezetekkel,

e adualis képzobhelyi partnereinkkel.

Az adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettsége teljesitése érdekében:
e aKozponti Statisztikai Hivatal Eszak-Magyarorszagi Regionalis Igazgatosagaval,
e amegyei egészségbiztositasi pénztarral,

e amegyei nyugdijbiztositasi igazgatdsaggal,

a tanulok lakohelye szerint illetékes onkormanyzatokkal,

®

SZIR, Kréta rendszerrel.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje
11.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdérzése az alkalmazotti és tanulokozosség minden tagjanak
kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilkket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a

fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
11.2 Nemzeti iinnepélyek

Az oktatoi testiilet dontése €s a jogszabaly alapjan intézményi szintii iinnepélyt tartunk az
alabbi nemzeti linnepek és a tanév rendjében rogzitett emléknapok alkalmabol:
e szeptember 5. koszoruzas az iskola alapitasa
e oktober 6. Aradi vértanuk
e oktober 23.
e marcius 15.
e Megemlékezés a kommunista diktatira dldozatairol, februar 25

e Megemlékezés a holokauszt dldozatairol. aprilis 16.
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e Junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja
e Minden tanév szeptember 5-én koszorut helyeziink el iskolank elddje helyén az 1939.

szeptember 5-i tanévinditas emlékére.

11.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Tancsics Napok
e  megnyitasa,
e  koszorizas a névado mellszobranal,
e rendhagyo6 orék,
o  szekciodiilések,
o vetélkedd a Tancsics-kupa elnyeréséért,
e a Téncsics Napok zarésa, linnepélyes eredményhirdetés és dijkiosztas.

e aTancsics Gala vagy Tancsics-kavéhaz

Az intézmény miikddésével kapcsolatos iinnepélyek:

e tanévnyitd linnepély,

jelvényatado tinnepély,

szalagavato,

ballagas,

e tanévzaro ilinnepély.

Az iskolai tinnepélyeken és a tanitasi id6 terhére szervezett linnepi rendezvényeken a
tanulok ¢és az oktatoi testiilet tagjainak megjelenése - a tiszteletadds jeleként iskolai

egyenruhdban, illetve tinnepld ruhaban - kotelezo.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.1 Az egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyelete érdekében az iskolaorvos
hetente két alkalommal a Szerpentin Uti rendelében alkalmassagi, illetve sziir@vizsgalatokat
végez. A kiszirt tanulokat szakrendelésre utalja. Ezen talmenden heti egy alkalommal az
iskola tarsalgdjadban a védéné fogadja a diakokat.

A vizsgalatokat az iskolaorvos éves munkatervének megfelelden ligyintéz6 koordinalja. Az
idépontokat az oktatoi szoba falitijsagjara fliggeszti ki.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket
és szlir@vizsgalatokat tartalmaz. Ezek koziil a legfontosabbak:

e atanulok évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd sziirése,

e akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

e agyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,
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e szinlatas €s latasélesség vizsgalat.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, védéoltasok iddopontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mod van ra,
a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

A 2016-17-es tanévtol a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasrol
alapjan didkjaink beosztas alapjan fogészati sziirdvizsgalaton is részt vesznek minden évben

kiilon hozzajarulas alapjan.

12.2 A testnevelés és a gyogytestnevelés rendje

Szakképz6 intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanulokat testnevelés érardl atmeneti idore csak az iskolaorvos
mentheti fel - szakorvosi vélemény alapjan.

A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett-
vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el a szamukra.

A Kkonnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az dérarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggéen - nem Kkell
végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembevételével - a tanulokat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja, melyeket szakképzett, a fenntarto altal biztositott
gyogytestneveld tanar vezet. Az Ordkon a gyogytestnevelésre utalt tanulok kotelesek
megjelenni. Félévi és év végi osztalyzatukat a gydgytestneveld tanar allapitja meg, errdl

irasban értesiti az intézményt, ami alapjan az osztalyfonok adminisztralja azt a naploban.

12.3 Az egészséges életmédra nevelés - Mentalhigiénés gondozas

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védoénd, illetve szakorvos az osztalyfonok kérésére a
tanulok egészséges €¢letmaodra nevelése érdekeben felvilagosito eloadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos
hatéasair6l (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak megfeleld
modon tdjékozodhassanak.

Az egészséges életre nevelés mikéntjét az Egészségnevelési program tartalmazza.

Didkjaink a tanév soran megtervezett beosztas alapjan mentalhigiénés orakon vesznek

részt.
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13. Intézményi védo, 6vo eldirasok és a rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
13.1 Intézményi védo, 6voé elbirasok

Az intézmény minden dolgozdéjanak feladata, hogy a tanulok egészségének, testi
épségének megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy balesetveszély esetén a

sziikséges 1épéseket megtegye.

13.2 Teenddk a balesetek megelézése érdekében

Az intézmény valamennyi oktatonak ismernie kell a Munkavédelmi és a Tiizvédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit. Valamennyi oktatonak ismertetnie kell és be kell tartatnia a
tanodrai és tandran kiviili foglalkozasaival 0sszefliggd balesetvédelmi szabalyokat.

A fokozottan balesetveszélyes tanorakat (testnevelés, fizika, informatika) tarté oktato
koteles a tanév elején balesetvédelmi oktatast tartani, ennek tartalmat jegyzokonyvezni és a
tudoméasul vételt a tanulé aldirasival igazoltatni. Uj munkateriileten, j technika
bevezetésénél az oktatast meg kell Gjitani.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, a tilos €s az elvarhatdo magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

¢ atanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki 6ran, melynek soran ismertetni kell

— az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

— arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés
rendjét,

— atanul6 kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,

— dualis képzbéhelyi magatartéasi szabalyokat

o tanulmdanyi kirdndulasok, turék eldtt,

e kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

e rendkiviili események utan,

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyére kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az iskola munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi tevékenységét az NMSZC altal

megbizott személy segiti.

49



Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

13.3 Teendok tanulobaleset bekovetkezése esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak vagy a balesetet ¢észleld alkalmazottnak
hozzaértéséhez mérten elsosegélyben kell részesitenie a balesetet szenvedett tanulot.
Sziikség esetén orvost, illetve ment6t kell hivnia.

A balesetr6l a leheté legrovidebb idon beliil értesitenie kell az igazgatoét, illetve a
tagintézményi-helyettest, aki értesiti az iskolatitkart és sziikség esetén a szilét. A

kivizsgalassal, jegyzOkonyvezéssel kapcsolatos tovabbi feladatokat az iskolatitkar latja el.

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol szolo torvény

végrehajtasarol szolé 12/2020. (I1: 7.) Korm. rendelet 67. §-ahoz 215. §

(5) A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11: 7.) Korm. rendelet 52 a
kozrehatd személyi, targyi és a szervezési okokat. Az ilyen tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kel kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort tanul6 esetén a kiskort térvényes
képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni. Ha a tanuld
allapota a vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgéalatot ésszerli idon beliill nem lehet

befejezni, azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
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13.4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru részt
— a tanulok, a munkavallalok és az iskolaba latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az intézményen kiviil tartott intézményi rendezvényeken tanuldink

szamara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti szerek fogyasztasa tilos.

14. Teendok rendkiviili események esetén

14.1 Teendok bombariado esetén

Bombariado esetén a telefonkezelé a szakemberek utasitasnak megfeleléen jar el.
Ertesiti az igazgatot, illetve a tagintézmény-vezetét, aki intézkedik az épiilet tiizriado tervnek
megfeleld kitiritésérol. Az osztalyokat felliigyelé oktatok 1étszamellendrzést tartanak,
figyelnek a szervezett tdvozasra, ligyelve arra is, hogy a tanulok vigyék magukkal taskajukat,
kabatjukat, igy konnyitve a szakemberek felderité munkajat.

Miutan a szakember az épiiletet atvizsgalta és megallapitotta, hogy az biztonsagos, a

tanitas folytatodik.

14.2 Teendok tiiz esetén

Az intézményben riasztorendszer milkodik, amely tliz esetén hangjelzéssel riaszt, és

értesiti a tlizoltosagot.

A helyiségeket az ott tartdzkodoknak fegyelmezetten kell elhagyniuk. A levonulést az
adott idépontban az osztalytermekben tartézkodo oktatd koteles irdnyitani.

A helyiségek elhagyasi sorrendjét a tiizriadé terv tartalmazza, ennek ismertetése az
osztalykozosségekkel az osztalyfonok feladata.

Proba-tiizriadot tanévenként legalabb egy alkalommal a felelés munkahelyi vezetd vagy a
tlizvédelmi felelds rendelhet el, melyet szaggatott csengetéssel jelez az épiiletben tartdzkodok

részére. A proba-tlizriadorol a tlizvédelmi felelds jegyzOkonyvet készit
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15. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

15.1 A tankonyvellatas célja és feladata

15.1.1 Az intézményi tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az intézményben
alkalmazott tankdnyvek az egész tanitdsi év sordn az intézmény tanuloi részére elérhetok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az intézményi tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

15.1.2 Az intézményi tankonyvellatds megszervezése az intézmény feladata. Az iskolai
tankonyvellatas lebonyolithaté az intézményben, illetve az intézményen kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy ellathatja az intézmény, illetve a tankonyvforgalmazé. Az
iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az intézmény felel, ha a
feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

15.1.3 Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet
a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykort tanul¢ illetve a kiskort tanuld sziil6je az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

15.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban

teszi k6zz¢€ az intézmény honlapjan.

15.2. A tankonyvfelelés megbizasa

15.2.1 Iskolankban a tankoOnyvellatds feladatait az intézmény latja el a KELLO
kozremiikodésével.

15.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds.

Az igazgato minden tanévben elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvelldatisanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban vald kozremlikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértéket.

15.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. igy Nem adhato szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében

atadott tankonyvekrdl sem.
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15.3 A4 tankonyvellatas rendje
Torvényi szabalyozas a tankdnyvtamogatas rend;jérdl:
- A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény és a 12/2020. (I1.7.) korméanyrendelet
- a20/2012. EMMI rendelet,
- aNemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szo16 2013. évi CCXXXII. torvény,
- a 17/2014. (111.12) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus — kézikonyvvé
nyilvanitasrdl a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol,
- a21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014.
(II.12.) EMMI rendelet médositasarol.
A tankonyvpiaci torvény modositasa a 2013/2014-es tanévrdl kezdédden bevezette az allami
tankonyvellatas rendszerét, és ebben az évben mar a szakképzés végéig ingyenesen biztositja
a konyveket.
A torvény szerint a tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése, az iskolakhoz torténd
eljuttatdsnak megszervezése, allami kozérdekii feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatd

Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasagon keresztiil lat el.

A tankonyvellatas megvalosulasa

15.4 A tankonyvrendelés elkészitése
15.4.1 A tankonyvfelelds minden évben elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar.
15.4.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatés, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzéjutas lehetdségeét.
15.4.3. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék.
15.4.4. Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetdtablan valo kifiiggesztéssel —
kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek. A kozzététel az iskolai

konyvtaros munkakdri kotelessége.
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16. A tanoran kiviili foglalkozasok

16.1 Rendszeres tanoéran kiviili foglalkozasok

16.1.1 A tanoran kiviili foglalkozdsok rendje

Az intézmény - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldék érdeklodése, igényei,
sziikségletei szerint tanéran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok
tartdsat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai munkakdzosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény mdjusban hirdeti meg, €s a tanuldk
érdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 1-jén inditja. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon vald részvétel
kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és iddtartamat a képzési igazgatohelyettes

rogziti az iskola heti tan6ran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

16.1.2 A szakkorok

A kiilonbozo szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétol
fliggden inditja az intézmény. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
miikodéséért. A szakkori aktivitds tlikrozodhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi

osztalyzataban.

16.1.3 Onképz6kirok

Az intézmény miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- €és kozosségfejlesztd
c¢lokkal onképzOkoroket szervez. Az onképzOkorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitdsara, onfejleszté tevékenységére.

Az Onképzokorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével ¢és a miikodés feltételeinek intézményi

tamogatasaval.
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16.1.4 A mindennapi testedzés formdi és az iskolai didksport egyesiilet, valamint az

iskola vezetése kozotti kapcsolattartdas formdi és rendje

A mindennapi testedzés lehetséges formai:
— akotelezd tanorai foglalkozasok,
— atanoran kiviili foglalkozésok,

— az iskolai sportkori foglalkozésok.

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére tomegsport foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.

Intézménylink lehetdséget nyujt tanuldinak az aldbbi sportagi foglalkozasokon ¢és
versenyeken valo részvételre: kosarlabda, roplabda, torna, kézilabda, labdartigas.

A sportagi foglalkozasokat a testneveld tanarok szervezik, a tanuldk részvétele onkéntes,
arra kell azonban torekedni, hogy a tanulok minél nagyobb szamban vegyenek részt a
foglalkozasokon. A foglalkozasokat ugy kell {itemezni, hogy minden nap legyen lehetdsége a
tanuloknak sportolni. Amennyiben igény van r4, az intézmény — a testneveld tanarok
feliigyelete mellett — biztositja, hogy a sportudvar, illetve a tornaterem a tanulok
rendelkezésére alljon.

A testneveldk minden évben felmérik a tanulok igényét és ennek megfeleléen alakitjak ki a

sportegyesiilet szakosztalyait.

16.1.5 Felzarkoztato foglalkozdsok (korrepetdldasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A tanulok eloképzettségének megallapitasat szolgald tantargyi felmérések,
valamint belsd értékelési rendszeriink alapjan tesziink javaslatot a felzarkoztatd foglakozason
vald részvételre. Azokbol a tantargyakbol, amelyekbdl a tanuldk hidnyossagaik miatt tanuldsi
nehézségekkel kiizdenek, korrepetalast szerveziink. A Kkorrepetalast az igazgatd altal

megbizott oktato tartja.

16.1.6 A tovabbtanulasi esélyeket javito foglalkozdasok
A tehetséges tanulok tovabbtanulasat emelt szintii felkészité foglalkozasok és nyelvvizsga,
elokészitok, fogyasztovédelmi foglalkozasok szervezésével biztositja intézménylink. A

foglalkozasokat majusban hirdetjiik és szeptember 1-jétdl inditjuk.
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16.1.7 Fakultativ hit- és vallasoktatds

Egyhazi jogi személy hit- ¢és vallasoktatast az intézményben a tanuldk és sziilok igénye
alapjan szervezhet a kotelezo tanorai foglalkozasok rendjéhez igazodva.

Az iskola igazgatdja az egyhazi jogi személy ilyen iranyu kezdeményezése alapjan koteles
a szliléi kozosség és a didkdonkormanyzat véleményét beszerezni a vallasoktatdssal
kapcsolatos dontése meghozatala el6tt.

A hit- és vallasoktatas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktaté alkalmazasa és ellenérzése,
a hit- és vallasoktatassal Osszefliggh igazgatasi cselekmények végzése, igy kiilonosen a
jelentkezés megszervezése, eldmeneteli értesitések, bizonyitvanyok kiadasa, a foglalkozasok
ellendrzése az egyhazi jogi személy feladata.

Az iskola biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek

rendeltetésszeri haszndalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.

16.1.9. Gyakorlati képzést folytato gazddlkodo szervezetekkel valo kapcsolattartds rendje —

dudlis szakkeépzés

A kapcsolatot a szakmai igazgatohelyettes és a telephelyi igazgatohelyettes tartja. A
gyakorlohelyek ellendrzése iitemtervét és a kapcsolattartds konkrét modjat és formait az

,,Ellendrzési iitemterv” tartalmazza.

16.2 Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

16.2.1 Versenyek és bajnoksdagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksagon valo
részvétele kiemelkedo teljesitményiik fliggvényében lehetséges.

Tanuloink a tanév helyi rendjében rogzitett intézményi, varosi, megyei €s az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a szaktanari felkészitést igénybe véve. Az
intézményi versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és feleldsek
lebonyolitasukért. A kozismereti tantargyak iskolai, megyei és orszdgos versenyeinek
szervezését a nevelési igazgatohelyettes iranyitja, a szakmai versenyek szervezése a szakmai

igazgatohelyettes feladata.
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16.2.2 Szakmai, tanulmanyi és kozosségfejlesztd kiranduldasok

Az intézmény a didkok részére szakmai-tanulmanyi kirandulasokat szervez, melynek célja
- a szakmai program célkitiizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése €s az osztilyok kozosségi életének fejlesztése, szakmai programokon vald
részvétellel a szakképzés szinvonalanak emelése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan maximum 2 tanitasi napon vagy tanitasi
sziinetben szervezhetok. Az osztalykirdndulds tervezetét irasban kell leadni az
igazgatohelyetteseknek.

A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni.
Sziiléi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirdndulds szervezési
kérdéseit ¢és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulds véarhatd koltségeirdl a sziiloket a
Krétan vagy az ellenérz6 konyv utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulés
koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz minimum 2 6 - kiséré oktatot vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges.

Az osztalyfonoknek gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol —
melyet az iskola biztosit -, a tanulmanyi kirandulas el6tt balesetvédelmi oktatast kell tartania a

tanulok részére, akik ezt jelenléti iven alairasukkal igazoljak.

16.2.3 Kulturdlis intézmények latogatdsa

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges. Az iskela
intézmény lehet0ség szerint szinhazlatogatast szervez a didkoknak, amely minden tanuld
szamara ajanlott. Olyan szindarabok megtekintését tlizzikk ki célul, amelyek témadjukat

tekintve a tananyaghoz kapcsolddnak, illetve pedagogiai céljaink megvaldsitasat segitik.
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16.2.4 Egyéb rendezvények

Az intézmény tanuloi, kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe

kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idOtartama €rinti a tanitasi idot.

16.2.5 Tanfolyamok

Az intézményi tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének és a szaktandrok
vallalkozasanak fliggvényében. Az intézmény altal szervezett tanfolyamokon valo6 részvételt a
szil6 irasban kéri a tanfolyamvezettdl. A tanfolyamokon vald részvételért félévenként eldre

téritési dij fizetendod.

17. Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

17.1 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Az intézményi konyvtar miikodéséért az intézmény igazgatdja a felelds, aki a konyvtar
vezetésével konyvtarost vagy konyvtaros-tanart biz meg.

Munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a munkakori leiras tartalmazza.

A konyvtaros munkdjanak, az intézményi konyvtar miikodésének kozvetlen feliigyeletét az
intézmény nevelési igazgatohelyettese gyakorolja.

Szakmai és modszertani segitséget a POK ¢és a varosi konyvtar biztosit.
A konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében tervezi

és biztositja.

17.2 Az intézményi konyvtar feladatai

Eldsegiti az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzataban és szakmai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat.

Szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gyljteményével az intézményi neveld-oktatod
munka szellemi bézisa, biztositja az intézmény oktatdi és tanuldi részére a neveléshez,
oktatashoz, szakképzéshez sziikséges ismerethordozokat, informacidkat.

Ko6zponti szerepet tolt be az olvasova-nevelés és a konyvtar-pedagogiai tevékenységben.

Biztositja az oktatok alapvetd pedagodgiai és szakirodalmi igényeinek kielégitését, a
dokumentumok kolcsonzését, helyben olvasasat, az oktatok kézikonyvekkel, és a tanulok
tankonyvekkel valo ellatasat.
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Lehetdséget biztosit konyvtari és szaktargyi orak, tanoran kiviili foglalkozasok, kotetlen,
szabadid6s programok tartasara is. (Vers- és prozamondd versenyek, vetélkeddk, filmklub
sth.)

Ovja az intézmény muzedlis értéki konyvallomanyat és gyiijti az iskola oktatoinak
munkait, kiadott dokumentumait.

Adatokat szolgaltat a konyvtar tevékenységérol.

Feladatokat lat el az intézményi tankonyvellatas megszervezésében és lebonyolitdsaban.

17.3 Az intézményi konyvtar miikodése

A konyvtar nyitva tartdsi rendjét a tanév helyi rendjében kell meghatarozni, errdl a
tanulokat az orarend melletti kiirdsban, az iskola oktatoit és dolgozoit a tanari szoba
faligjsagjan kell tajékoztatni.

A konyvtar hasznaloinak korét az intézmény oktatdi, dolgozdi, az intézmény tanuldi
alkotjak, akik - a konyvtarba valo beiratkozas utan - ingyenesen kolcsonozhetik a konyvtari
dokumentumok kolcséndzhetd részét.

Beiratkozéaskor a tanuldé nevét és adatait kolesonzoflizetben kell rogziteni. A személyi
adatokban bekovetkezo valtozasrdl a konyvtari tagnak a kdnyvtarost tdjékoztatnia kell.

A kézikdnyvek, hanganyagok, videokazettdk helyben hasznéalhatok, illetve tanordkra
kolesonozhetok.

A konyvtari allomény részét képezik azok az un. tartds tankonyvek, amelyek beszerzése a
normativa alapjan torténik. A tanév eleji tankOnyvosztas el6tt a tartosnak mindsitett
tankonyveket — a szokasos eljarassal — allomanyba kell venni, majd minden tanulonak az
adott tanév végéig ki kell kolesondzni. A kolcsonzésrdl egyedi nyilvantartast kell késziteni,
amely alapjan a konyvtaros visszavételezi az oktatok 4altal a tanév utolsd szakdrajan
Osszegyljtott tankdnyveket.

Az oktatok rendelkezésére bocsatott tan- és kézikonyvek is az éllomany tartdosan
kolesonzott részét képezik. A munkaviszony megsziinése esetén az iskolai konyvtari
konyveket vissza kell szolgaltatni.

A konyvek kolesonzési ideje 3 hét, amelyet sziikség esetén 1 héttel meghosszabbithat a
konyvtaros. A hatarid6 lejarta utdn irasban szolitja fel a konyvtaros elsd izben a tanulot,
tovabbiakban a jotallot (sziil6t, gondviseldt) a konyv visszahozatalara.

A kikdlcsonzott konyvért a kolesonzé kartéritési feleldsséggel tartozik. A kolcsonzott
konyv elveszitése, megrongalodasa a konyv Ujrabeszerzési aranak megfizetését vonja maga
utan. A kartérités mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az igazgatod allapitja meg. A

kartérités 0sszegét az iskola hazipénztaraba kell befizetni.
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A konyvtar rendjét a kolcsonzés ideje alatt, illetve a konyvtarban tartott érakon minden

tanulo és oktatd koteles betartani.

17.4 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Az intézmény konyvtarhelyiségében az allomany kézi — segédkonyvtari része taldlhato,
amely raktari jelzetek szerint van elhelyezve. A kolcsondzhetd allomany szabad polcos
elrendezésti.

a konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok
e konyvallomany
o kézi- és segédkonyvtar
o kolcsondzhetd allomany (szép- és szakirodalom)
e audiovizualis dokumentumok
e neveldi kézipéldanyok, brosturak
a konyvtarbol kihelyezett letétek tantermekben, igazgatohelyettesi irodaban, a tarsalgdoban

talalhatok

Brosura-nyilvantartasba (idoleges megorzeésre) kertild kiadvanyok az alabbiak lehetnek:

e tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek
¢ miusorfiizetek, brostrak
e oktatasi segédletek
e gazdasagi és jogi segédletek
e palyavalasztasi és felvételi tajékoztatok
e aruismertetok, prospektusok
e tartalmuk alapjan gyorsan avulé kiadvanyok
A nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Az é4lloméanyba keriilé6 dokumentum leltari szamot kap, amelyet bélyegzdje hitelesit. A
szamlén fel kell tiintetni a dokumentum allomanyba vételének datumat, a konyvtaros alairasat,
ezutan kell azt a gazdasagi ligyintézének atadni.

Az intézményi konyvtar allomanyarol a betlirendes katalogus nyujt képet. A
dokumentumok allomanyba vétele, nyilvantartasa cim- és brosuraleltarral torténik, illetve

hasznalatos a csoportos leltarkonyv is.

Az allomany feltarasa: az intézményi konyvtar dokumentumait a szamitogépen, illetve

kataloguscédula alapjan tarja fel.
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17.5 Allomanyvédelem, allomanyellenérzés:

A konyvtar alloményvédelmi feltételeirél a fenntartd az igazgatd kozremiikodésével
koteles gondoskodni az érvényes jogszabalyok szerint. Az iskola konyvtari tevékenységének
targyi, személyi €s egyéb, ezzel Gsszefliggd feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje; a
tényleges konyvtari munka szakszertiségéért, az allomany megfeleld kezeléséért a konyvtaros
a felelds.

Ennek egyik modja a fentiekben ismertetett folyamatos nyilvantartasba vétel.

A konyvtarbol kikolesonzott és a kolesonzd altal elvesztett vagy megsemmisitett,
megrongalt dokumentumokért téritési dijat kériink a mindenkori beszerzési arat figyelembe
véve.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszer( taroldsarol, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

Az allomény megovéasa érdekében az igazgatd elrendeli és végrehajtja a sziikséges

tizvédelmi Ovintézkedéseket.

Allomanyapasztis: az informaciohordozok rongalodasa, elavulisa alapjan torténik. A
selejtezés a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan a munkakdzosség-vezetok,
szaktanarok és a konyvtaros javaslata utan valdsithatdo meg.

Az intézményi konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gytljteni, és évente egy
alkalommal ki kell vonni a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanné valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal
elveszitett s téritett dokumentumokat is.

Az éllomany nyilvantartdsdnak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a
3/1975.(V11.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek (Miiv.K.1978. 9.
sz.) eldirasai szerint kell eljarni.

Soron kiviili allomanyellendrzést kell tartani, ha az dlloméanyt valamilyen karosodas éri, ha
a fenntartd az ellendrzést valamilyen okbol elrendeli, ha személyi véltozas kovetkezik be a

konyvtar vezetésében. Az ellendrzés eredményét jegyzokonyvben kell rogziteni.

17.6 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival segitse a
szakképz6 intézményben folyo oktatdé-neveld munkét. Ennek megfelelden a konyvtar mind a
pedagogusoknak, mind a tanuloknak lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
hasznalatat.

A csak helyben hasznalhaté gylijteményrész (kézikonyvtar, nem nyomtatott

dokumentumok) kivételével dllomanyat kdlcsonzi.
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Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalathoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyajt. Segit a neveldknek és a tanuloknak az iskolai
munkahoz kapcsoldédd irodalom (informécio) kutatdsaban, esetenként témafigyelést, 6nallo
irodalomkutatast is végez.

Kozremiikodik a konyvtarbemutato, -ismertetd és konyvtarhasznalatra épiilé tanitasi orak,
foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészitésében és megtartdsaban.

Sajat szolgaltatdsainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak é&s
informacios kdzpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket.

Ellatja a szolgaltatasokkal 6sszefliggd nyilvantartasi feladatokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol.

17.7 A konyvtar gazdalkodasa

Az intézményi konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja.

A konyvtaros feladata az egyéb forrasok felkutatasa, timogatok megnyerése, palyazatok
irasa.

Az intézmény gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszkdzokrol
¢s a szocialis feltételekrol.

Az intézményi konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola konyvtar koltségvetésében biztositott dsszegekbdl — a
konyvtaros feladata.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet uigy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatod legyen.

A Dbeérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznaldsaért a konyvtaros felelds, ezért csak a
belegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének

elokészitése a konyvtaros feladata.
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Fiiggelék

17.7 Az intézményi DOK, szervezeti és miikodési szabalyzata

Nograd megyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikuma
Diakonkormanyzatanak szervezeti és miikodési szabalyzata

I. A diakonkormanyzat adatai

 Neve: Nograd megyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikuménak
Didkonkormanyzata (DOK)
0 Cime: 3100 Salgétarjan, Majus 1 1t 58.

II. A DOK céljai

¢ Olyan allapotot teremteni és fenntartani az iskolaban, amelyben a didkok jogai és k6zos
érdekei maradéktalanul érvényesiilnek.

¢ J6 hangulatot és kozdsséget teremteni az iskolaban.

e T4jékoztatni a didkokat az dket érintd lehetdségekrol, informaciokrol.

e A DOK tevékenysége és feladatai

I11/a: Jog- és érdekérvényesitési feladatok

o A didkok érdekeinek és jogainak képviselete a tantestiilet és az iskola vezetése el6tt.
e A didkok problémainak gyijtése anonim modon, DOK-1ada miikddtetésével.

o Tajékoztatas nyljtasa a tanuldknak jogaikrol, lehetdségeikrol €s kotelességeikrol.

I11/b: Program- és rendezvényszervezési feladatok
e Papirgytijtések szervezése Osszel és tavasszal
e Adomanygylijtés szervezése €s lebonyolitasa

e Iskolai programok havi rendszerességgel

e Felso tagozatos farsangi buli el6készitése és lebonyolitasa

e Az iskolai didknap szervezésének segitése

e Egyéb rendezvény (pl. Halloween-party, Mikulas-buli igényt6l és lehetdségtdl fliggden)

1Il/c Kommunikacio és tajékoztatasi feladatok

e Diakdnkorményzati faliijsag rendszeres frissitése, aktualizaldsa (iskolai DOK-munka,
varosi didkszervezetek hirei, palyazatok, tovabbtanulasi informaciok).

e Diakonkormanyzati portal miikddtetése az iskola web-oldalan.

IV. A DOK jogai

A didkdnkormanyzat a jogszabalyokban, az iskola belsd szabdlyzataiban és jelen szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatarozott jogokkal rendelkezik, amelyekkel az ebben a
szabalyzatban foglalt dontési mechanizmus révén, képviseldi ttjan él.

V. A diakonkormanyzati tagok valasztasa

A DOK az osztalyok altal delegalt egy - egy osztalyképviseldbél all. Az osztalykdzosség sajat
tagjaibdl maximum 2 f6 didkonkormanyzati
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képvisel6t valasztja meg, az osztalyképviseletében minden szintéren a DOK képviseld jar el.
o Az osztalyképviselOk valasztasa és visszahivésa:

o Az osztalyképviselok valasztasanak modjat az osztalyok maguk hatarozzak meg.

e A DOK tagjait minden tanév szeptember 05-ig az osztalyok egy tanévre valasztjak.

e A képviseld visszahivasarol az osztalykdzosség dont, illetve a DOK is javaslatot tehet
rd abban az esetben, ha az osztaly altal valasztott képviseld rendszeresen nem vesz
részt a gyliléseken, és nem kapcsolodik be a DOK munkajiba. Visszahivasa esetén 15
napon beliil Uj képviseldt kell valasztani az osztalynak.

e Az osztalyképvisel6 feladatai:

o K¢épviseli osztalya érdekeit a diakonkormanyzatban, kozvetett modon az iskola
vezetése elott.

e Osszegyiijti az osztalyaban felvet6dd igényeket, problémakat, otleteket, és azt
tovabbitja a DOK fel¢, képviseli az osztalyt a gyliléseken. A DOK ¢és a didksag irasban
is tehet fel kérdéseket, melyre az iskolavezetés irasban a NKT-ben meghatarozott idon
beliil valaszol.

e Legalabb havonta egyszer tajékoztatja osztalyat a DOK munkajardl, déntéseirdl,
eredményeirdl.

e Rendszeresen részt vesz a DOK iilésein.

e Legjobb tudasanak megfelelden részt vesz a dontési tevékenységben, tovabba a vallalt
feladatokat hataridére végrehajtja.

e A DOK-tagok jogai és kotelességei:

joga, hogy valasztd €s valaszthatd legyen a didkképviseletbe.
DOK-iiléseken valo részvétel.

Javaslattétel napirendi pontra és hozzaszolas a napirendhez.
Kérdést, javaslatot feltenni a DOK vezetdségének, illetve tagjainak.
Beszamolni sajat elvégzett munkajardl, megbizatasarol.

A DOK tevékenységének értékelése.

e A DOK-tagok mandituma megsziinik:
¢ A mandatum lejartaval, de legkésébb a tanév utolsd napjan.
e A tanuldi jogviszony megsziinésével.
e Visszahivassal.

VI. A didkonkormanyzaton beliili munkamegosztas

e A DOK alapvetden funkcionalis munkamegosztasi elv szerint szervezi feladatait. A DOK a
kovetkezd tevékenységesoportokat latja el:

Vezetési €s irdnyitasi feladatok.

Jogi képviselet és tanacsadas.

Programszervezési feladatok.

Kommunikacids tevékenységek.

Kornyezetvédelmi tevékenységek.

Konditerem miikodtetése.

Menzabizottsagi képviselet.

¢ A didkonkormdényzat tisztségviseldi az egyes tevékenységcsoportoknak megfelelden:
e ¢lnok
e eclndkhelyettes
e programszervezési felelds

— kommunikacios felelds
— kornyezetvédelmi felelds
— sportfelelds
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— Valasztasuk és visszahivasuk modja:

A didkonkormanyzat alakul6 iilésén valasztja meg sajat didkvezetdségét.

A tisztségviselOket a didkonkormanyzat tagjainak javaslata alapjan a
diakonkormanyzat teljes iilése valasztja meg titkos szavazassal, egyszerii tobbséggel.
Megbizasuk egy évre szol.

Megbizasuk megsziinik:

~ Mandatumuk lejartaval.

"~ A tanuldi jogviszony megsziinésével.

" Lemondassal.

Visszahivassal.
A tisztségviselok visszahivasat az elnok, illetve a diakonkormanyzat tagjainak
legalabb 20 9%-a kezdeményezheti indoklassal egylitt. A visszahivasrol a
diakonkormanyzat titkos szavazéssal, egyszerii tobbséggel dont.

VII. A tisztségviselok

Tisztségvisel6 az a didkonkormanyzati képviseld lehet, aki magatartasaval és szorgalmaval jo
példat tud mutatni tobbi didktarsa felé. Az iskolai hazirendet nem sérti meg, rendszeresen jar
iskolaba, tanulmanyi eredménye minden tantargybol minimum kozepes.

VILI. A tisztségviselok feladatai

¢ Az elnok: megvalaszthatd, ha legaldbb egy éve az iskolai didkdnkormanyzat
tagja. feladatai

Segiteni a DOK munkajanak koordinalasat.
Osszehivni a didkénkorményzat és a Vezetéség iiléseit.
Eléterjesztéseket késziteni az tilésekre.

Képviselni a didkdnkorményzatot a neveldtestiilet, az igazgatosag, mas
diakonkormanyzatok és szervezetek felé.
Nyilatkozatot kiadni a didkonkorményzat nevében.

o Az elndkhelyettes: megvalaszthato, ha legalabb egy éve az iskolai didkonkormanyzat tagja.

Elsddleges feladata a didksag képviselete a didkdonkorményzatban. Tovabba ellatni
épiileten belill a vezetdi feladatokat és segiteni az elndk szervezdi és koordindciods
munkajat

e A didkjogi felelds feladatali

Téjékoztatni az elnokot, a vezetdséget, a diakonkormanyzat tagjait, a DMSP-ket az
iskolaban felmertiild problémakrol, igényekrol.

Szakmai tdjékoztatokat, tovabbképzéseket szervezni a DOK tagjainak és a
tanulokozosségnek. Mas szervezetek altal rendezett didkjogi eldadasokon,
tréningeken, tdborokban részt venni.

e Programszervezési felelos feladatai

Megszervezni és koordinalni a DOK programjait, akcidit.
Létrehozni és iranyitani a programszervezésben részt vevd csoport munkajat.
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e A programok lezarasaval irdsos tajékoztatdt késziteni, amely a kovetkezd adatokat
tartalmazza: a rendezvény neve, helye, ideje, fajtija, 1ényege, résztvevok szama,
rendkiviili esemény tortént-e?

o Kommunikdcios felelds feladatai

e Megszervezni a tanuldk tajékoztatasi €s informacids rendszerét, aktualizalni a
falinjsagot.

e Létrehozni és irdnyitani a kommunikacids feladatokat vallalo tagok munké;jat.

e Intézni a didkonkormanyzat tevékenységével kapcsolatos reklamozast.

e Szervezni egy esetleges iskolaujsag szerkesztését.

o Kornyezetvédelmi felelos feladatai

e Szervezni a papir-, flakon-és elemgyijtést.

e Gondoskodni a DOK-rendezvények utan a takaritasrol.

e Szervezni az iskolatisztasagi versenyt, gondoskodni az értékelések kozzétételérol.

o) Sportfelelos feladatai
b) Ellatni a konditeremmel kapcsolatos feladatokat. (nyitvatartas, allagmeg6rzés,
szabalyok betartatasa, felelsok)
c) Segiteni a programszervezési felelds munkajat.

VIII. A diakonkormanyzaton beliili szervezetek, bizottsagok

— A didkdnkorméanyzat egyetlen bizottsagot mikddtet, ez a vezetoség.

— A vezetOség tagjai: elnok, elndkhelyettesek, a didkjogi-, programszervezési- és
kommunikécios, kornyezetvédelmi felelds. Tovabba minden képzési szint egy-egy
valasztott képviseldje, akiknek feladata a vezetdségi iiléseken tagozatuk képviselete.

— A vezetdség feladatai:

— Biztositani az egyeztetést, a kommunikaciot a tisztségviselok kozott.

— Dontéseket hozni azokban a kérdésekben, amelyekben a didkonkormanyzat nem
dontott, és egyik tisztviseld feladatai kozé vagy feleldsségi korébe sem tartoznak.

— Folyamatosan értékelni a DOK munk4jat.

— A vezetOség iiléseit az elndk hivja Ossze, ennek a szabalyai azonban kotetlenek.

— Az lés zartkorl, csak a vezetdségbe tartoz6 didkok és a DMSP vehetnek részt rajta.

— A vezetOség dontéseit egyszerii tobbség elvével, nyilt szavazassal hozza meg.

— A vezetdség dontéseit jegyzokonyvbe kell foglalni.

IX. A diakonkormanyzati iilésre vonatkozo szabalyok
e A didkonkormanyzat legalabb havonta kétszer tilésezik.

e Uléseit a DMSP hivja dssze. A meghivét, amelyen szerepel az iilés iddpontja, helye és a
tervezett téma, a bejaratnal talalhato falitijsagon helyezi el legalabb két nappal a gytilés
elott. A didkonkormanyzat tagjai 20%-anak a kérésére a DMSP koételes 0sszehivni a gytilést.

o Ulései nyiltak, kivéve, ha a DOK zart iilést rendel el. Erre vonatkozdan a tagok koziil barki
Javaslatot tehet.

e A DOK hatérozatképes, ha az osztalyképviseldk legalabb 50%-a és még egy & megjelent.
Hatarozatképtelenség esetén az elndknek és a DMSP-nek ugyanazon napirendi pontok
tekintetében 1) tlést kell Osszehivnia 8 tanitasi napon belill, amely a megjelentek
1étszamatol fliggetleniil hatarozatképes.

e Dontéseit a megjelentek egyszerli szavazattobbséggel, nyilt szavazassal hozza, kivéve a
tisztségviselok megvalasztasat, amely titkos szavazassal torténik.

e Ulésein jegyzokonyvet kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell az iilés iddpontjat és helyét,
a megjelentek sajat kezili alairasat a jelenléti iven, a napirendi pontokat, a dontéseket és azok
elfogadasanak aranyat, a napirendi pontokhoz nem kapcsolddo, de az iilésen egyébként
felmertilt javaslatokat, problémakat és Otleteket, valamint egy hitelesitd aldirasat.
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Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

X. Diakkozgyiilés

A didkkozgytilés az a szerv, ahol a valaszto tanulokozdsség megjelenik.

e Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgytilést kell 6sszehivni
intézményegységenként, melynek idépontjat a tanév helyi rendje tartalmazza.

o A didkkozgytilés 6sszehivasaért minden tanév jiniusaban az intézményegységvezeto a
felelOs.

e Az iskolai didkkozgytilésen minden tanuldnak joga van részt venni.

e A diakkozgyiilésen a didkdnkormanyzatot segitd neveld, valamint a DOK elndke beszamol
az el6zo6 diakkozgytilés ota eltelt idoszak munkajardl, valamint az igazgatohelyettesek ¢€s az
iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi
jogok helyzetérdl ¢és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol.

e A diakok kérdéseket intézhetnek az igazgatdhoz, az igazgatohelyettesekhez és a DOK
elnokéhez. A kérdéseket elore Ossze kell gylijtenie a didkdnkormanyzati tagoknak, hogy
azokat megfelelden meg lehessen valaszolni. Amennyiben a kérdésfeltevd nem tudja
elfogadni a kapott valaszt, a kérdés targykore a didkonkormanyzathoz keriil tovabbi
vizsgalatra, intézkedés céljabol.

o A didkkozgytilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a kozgytilés
helyét, idépontjat, a napirendek lényegi pontjait, a meghozott dontéseket, a feltett kérdések
koziil azokat, amelyek nem keriiltek elfogaddsra, a megvalaszolatlan kérdéseket, a
jegyzokonyvvezetd és egy hitelesito alairasat.

XI. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus (DMSP)

o A segitd pedagdgus nem tagja a didkdnkormanyzatnak, hanem az iskola nevelGtestiiletének,

valamint az intézmény vezetéjének megbizasa alapjan kozremiikddik a DOK munkéjaban.

e Az iskolai didkdnkormanyzat képviseletét a DMSP latja el. A didkonkormanyzatot
megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa el6tt a DMSP-nek ki kell
kérnie a didkonkormanyzat vezetdségének a véleményét.

o A DMSP feladata a gytilések 0sszehivasa és levezetése.

e A DMSP szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken tanacskozasi joggal vesz részt.
Véleményét, javaslatait szoban és irasban adhatja elé a DOK-nek, illetve annak
vezetdségének.

e A DMSP feladata a kapcsolat biztositasa a neveldtestiilet és a DOK kdzott, valamint a
neveldtestiilet véleményezési joganak gyakorlasa a didkonkormanyzati gytiléseken.

e A DMSP és a DOK elndke rendszeresen konzultalnak az iskola, illetve a didkonkorméanyzat
tigyeirdl, a felmertilé problémakrol, javaslatokrol.

XII. Zaré rendelkezések

¢ A didkdonkormanyzat minden tanév elején éves munkatervet készit. Ennek teljesiilését a
tanév utolso tilésén értékeli.

e Jelen SZMSZ-t a didkdonkormanyzat készitette és a valasztd tanulokozosség elfogadta.

— Jelen SZMSZ-t a nevelGtestiilet jovahagyta.

—Jelen SZMSZ modositasara barki javaslatot tehet a diakonkormanyzat elnokéhez benyu;jtott
irdsos eldterjesztéssel.

—Jelen SZMSZ a kihirdetés napjatdl visszavonasig érvényes, de javasoljuk évenkénti
atnézését és aktualizalasat.
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Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

DOK SZMSZ 1. sz. melléklet

A diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszere

A didkonkormanyzat mind a didkokat, mind az iskola dolgozéit tajékoztatni kivanja
tajékoztatasi rendszerén keresztiil az iskola €s a diakonkormanyzat hireirdl, torténéseirdl.

A tajékoztatashoz igénybe vett eszkozok:
e iskolatjsag didkonkorményzati rovata
o aziskola falinjsagaira kihelyezett plakatok
A DOK faliujsagai az iskolaépiiletekben:
hangosbemond6
szorolapok
molinok
szobeli beszamolok
irasbeli beszamolok
osztalyképviselok

A programokrol

A programokrél a DOK plakatokon, a hangosbemondén, valamint az iskola
faligjsagaira kihelyezett molindkon és szorolapokon keresztiil értesiti a didkokat. Ezek
nem tartalmazhatnak jogszabalysértd, tiltott jelképeket és szimbolumokat.

Osztalyképviselok
A didkdnkorményzat minden dontését az osztalyképviselokon keresztiil ismerteti az
osztalyokkal.

Egyeb

A didkdonkorményzat éves programtervét az annak elfogadisa utani héten irasban
ismerteti az igazgatdval. Minden program el6tt irasbeli vagy szdbeli ismertetdt kiild az
iskola igazgatojanak. Egyéb kérdésekben irasban és szoban konzultal az
1skolavezetéssel, illetve a tanarokkal, tantestiilettel.
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DOK SZMSZ 11. sz. melléklet

Diakigazgato valasztas

Az iskolai Diakonkormanyzat 2009. januar 22-én hozott dontése alapjan
diakigazgato-jelolt az lehet, aki

e nem all fegyelmi eljaras alatt,

e nem all bukasra egy tantargybol sem,

e magatartasa eléri a minimum Kkozepes szintet,

e diaktarsaival és tanaraival tisztelettudéan viselkedik.

e Tovabba: viselkedése nem kirekeszto és mélté az iskola

szellemiségéhez.

19. Az alapveté dokumentumok nyilvanossaga, a tajékoztatas-kérés lehetésége

Az intézményben egy példany az igazgatdi iroddban taldlhaté a dokumentumokbol. A
hivatalos nyitvatartas ideje alatt mind a sziilék, mind a tanulok, mind az iskola alkalmazottai,
a dudlis partnerek megtekinthetik azokat, és informaciot vagy tajékoztatast kérhetnek az
igazgatotol vagy az igazgatohelyettesektdl. Az alapvetd dokumentumok megtekinthetdk az
iskola honlapjan is.

Minden maés hivatalos informaci6 vagy tajékoztatas kérésével — akar szoban, akar irasban —
s az igazgatdhoz vagy lehet fordulni, akik a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil

kotelesek a tajékoztatast megadni.

18. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli miikodését, szervezeti és miikodési szabdlyzata és a hazirend
biztositja.

A tartalmi miikodést a kozismereti kerettantervek és a szakmai program hatarozza meg,
amely a Nemzeti Alaptantervhez és a Szakképzési kerettantervekhez, a Képzési kimeneti
kovetelményekhez és  Programtervekhez Kkapcsolédva tartalmazza a  szakképzési
alapfeladatellatas alapjait.

Az intézmény egy tanévre szold6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok €s a hataridok kittizésével -

valamint a felelds6k megjelolésével.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat mddositasa csak az oktatoi testiilet a foigazgato és

a kancellar jovahagyasaval fogadja el.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
igazgatdi utasitasként - 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Muikodési
Szabalyzat mellékletei. A mellékletben talalhato szabalyzatok a jelen SZMSZ-t6] elkiiloniilten
is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az

intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

4. Hatalybalépés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.09.02. napjan 1ép hatalyba.

Salgoétarjan, 2024. augusztus 28.

Juhaszné Janik Beatrix

igazgato
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5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A NVSZC Tancsics Mihaly Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint

annak mellékletei modositasat az intézmény oktatotestiileti értekezletén a kancellar és a

foigazgato jovahagyasaval elfogadta.

Gembiczki Ferenc

kancellar

Juhaszné Janik Beatrix

igazgat6

Baranyi Zoltan

foigazgato

P. H.

Sztanko Agota
igazgatohelyettes

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban a didkonkormanyzat -

a jogszabalyban meghatarozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét

képviseldi tanusitjak.

Szabd Evelin

DOK elnoke

Salgoétarjan, 2024. szeptember 2.
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