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1. BEVEZETES
Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Gyulai SZC Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai 2019. évi LXX. torvény (Szkt.) és a 12/2020.
(1.7.) Korm. rendelet alapjan keriiltek meghatarozasra.

Az intézmény tipusa: szakképz0 intézmény

Alapfeladatai:

e kollégiumi ellatas,
etechnikumi oktatas

eszakgimnaziumi oktatas

e szakkdzépiskolai nevelés-oktatas,

e szakképzo-iskolai nevelés-oktatas,

e Koznevelési Hidprogramok keretében folyd nevelés-oktatas,
e Dobbant6

eorientaciods osztaly

eMiihelyiskola

e felndttoktatas,

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanu-

10k iskolai nevelése-oktatasa,

Intézményi alapadatok:

Székhely: Oroshaza, Kossuth-tér 1,

Telephely: Oroshaza, Gyoparosi u. 3.

A szakmai alapdokumentum/alapité okirat kelte, szama: 2017.03.01/NGM/6233-16/2017
OM azonosito: 203069

Az SZMSZ célja:

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, az oktatdoi munka zavartalan miikddésének garantaldsa, a
Koznevelési torvényben, a Szakképzési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre jutta-
tasa.

Az intézményi muikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.


KEniko
Áthúzás

KEniko
Beszúrt szöveg
biztos ez?

KEniko
Áthúzás

KEniko
Beszúrt szöveg
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Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya:

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, a gyakorlati oktatdsban koz-

remitkodoékre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a oktatotestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szuloi szervezet

2. diakonkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.

AZ INTEZMENY SZERVEZETE:

1.1. Aziskola szervezeti abraja
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgato, aki — a koznevelési és Szkt. torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes miikdodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill iranyitja a helyettesek és a dualis képzésért felelds munkajat, az iskolatitkarsagot,
muszaki koordinatort, gazdasigi és munkaiigyi iigyintézoket. Kapcsolatot tart a fenntartoval, a didkdnkor-

manyzattal, a sziil6i k6zosséggel, illetve biztositja a mitkodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, és a dualis képzés szervezo.
Az iskolavezetés rendszeresen munkaértekezletet tart, az ellatand6 feledatoktol fliggéen.
Oktatotestiilet

Az oktatotestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valam-

ennyi oktatd munkakort betolté alkalmazottja és felséfokavégzettséggel rendelkezé, neveld és oktatd mun-

kat kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. Az oktatodtestiilet havonta munkaértekezletet
tart, melyet az igazgato vezet. Az oktatotestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két

alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

Iskolankban az okatasi és szakképzési feladatoknak megfelel6en Osszeallitott munkak6zosségek miikodnek.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskela-szervezeti-dbraja-mutatia,

Nevel6-oktaté munkat segit6é alkalmazottak
e Iskolatitkarsag dolgozoi
e Rendszergazda
e Miiszaki koordinator
e Munkaiigyi el6ado

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felel0sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokli végzettségii és oktatd szakképzettségii
személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg. A didkdonkormanyzat munkajat
segité oktatd az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziil6i kozosség

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,

munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé szilléi-szervezetmitkddik, Az

7
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osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel

pedig az igazgato.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezet6i €s kibovitett vezetdi megbeszélé-
seken;

o alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara dsszehivott kibovitett vezetéi megbeszélésen a szakmai

munkakdzosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e azigazgatd €s az igazgatohelyettesek munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti benntartoz-
kodasa soran;

e azigazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakodzosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések ut-
jan;

e azigazgatod, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkak6zosségek munkameg-
beszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld oktatotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok a mun-
katervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informacio-

cserét az iskola vezetOsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal
tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalés kiala-
kitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd oktatd, vezetdje az osztalyfonok, aki sziik-
ség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatd ok 6sszehivasara (osztalyoktatoi értekezlet). Az oktatotestiilet
egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az
adott kdzosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo oktatd okra
ruhazza at.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért és kapcsolattartasaért
a szakmai munkak6zosségek vezetoi felelosek. A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves
munkatervének 0sszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A
szakmai munkak6zdsségek vezetdi az iskolavezetdség lilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munka-
kozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeir6l. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakodzosségei, munkajuk-
ba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartdit, oktatoit. A munkakozosség-vezetdk felelnek a rendszeres
informacidatadasért.
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A munkakdzosség-vezetdk az intézményvezetéstol kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megoszta-

ni a kdzosség tagjaival, az internetes tlizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.
Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktat6i (oktatok, szakoktatok, kiilsé képzOhelyek oktatoi stb.), osztalyfonokei, vezetdi a sziildi
értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A
kapcsolattartds fontos eleme a sziil6 szdmara az intézmény altal adott jogosultsaggal a Kréta és a digitalis
ellen6rzé konyv. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve
az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziil6i szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatoja a tanévenként — az
éves munkatervben meghatdrozott idopontban — két alkalommal tart fogaddorat.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és végrehaj-
tasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajtdo oktatokozosséggel. Az oktatok
munkaja megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatodrakat tarthatnak a mun-
kakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a
vizsgacsoportok kialakitasaval osszefiiggd igazgatoi dontések meghozatala elott a sziiloi szervezet vélemé-
nyét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziiléi szervezet
képviseldje figyelemmel kisérheti.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok kozossége fo-
lyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a diakonkormanyzattal. A kap-
csolattartas a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések, évfo-
lyamgytilések, didkkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdzosségek és
a tanulok az panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a oktatokhoz, az osztalyf6nokhoz és az iskola vezet6-

ségéhez fordulhatnak. frésos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, oktatoi és a diakonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsésorban a diakonkormany-
zatot segitd oktato, aki minden DOK (didkdnkormdnyzat) vezetéségi iilésen is részt vesz. Az igazgaté tan-
évenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a DOK értekezletein beszamol
az iskola vezetdsége altal hozott, a tanulokat érint6 fontosabb intézkedésekrol, illetve tajékozodik a diakon-
kormanyzat munkajarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést
igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktato-
testiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositdsa az iskola vezetésége és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megéllapo-
das szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az igazgatohelyettes fele-
16s. Az iskolai sportkdr évente kozgylilést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkdr oktatovezetdje és az
iskolavezetés képviseldje.
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1.2.3. Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje
Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az intézményegységek kdzotti kapesolattartds megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

a az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idébeosztas szerinti mindennapos benntartdz-
kodasa, valamint a tagintézmény-vezetvel/intézményegység-vezetovel és a szakmai munkakdzos-
ség-vezetOkkel torténd munkamegbeszélései tjan;

e heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

e iskolavezetOségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel révén (havi rendszerességgel, illet-

ve sziikség szerint);

e szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései soran (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki felké-
szités, mithelymunka stb.);

e gyakorlati képzohelyekkel tartott megbeszéléseken, konzultaciokon;

e az iskolai munkatervben szerepld oktatotestiilet i értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferen-

ciakon, rendezvényeken, programokon;

o a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggben valtozo rendszerességgel megtartott szakmai megbe-

széléseken, konzultacidkon;
e problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétel révén,
e aziskolai bemutatd foglalkozasokon torténd kézremiikodésben.
Az igazgaté és az igazgaté helyettesek statusa a szervezeti struktiuraban

Az igazgato az intézmény tagintézményének operativ vezetési feladatait ellatd magasabb vezetdje. Helyette-
sei az igazgatohelyettesek.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Azintézmény vezetési struktiraja, a vezeték kozotti munkamegosztas

Vezetd beosztasok:
Magasabb vezet6 beosztasok:
Az igazgato

-Vezetd beosztasok:

az igazgatohelyettesek

dualis képzésért felelds

Igazgato:

Feladata az tagintézmény feladat-ellatasi kotelezettségének, miikodésének — jogszabalyokban rogzitett, ill. a
fenntart6 szabalyzatai szerinti — biztositasa.

Irényitja, szervezi a intézmény szakmai munkdjat. Az intézmény belsd szabalyzataiban szerepl6 valam-

ennyi teriileten egyiittmiikodik a tobbi vezetovel.
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A tagintézmény iranyitasa, vezetése keretében:

Felel6s:

- A szakmai alapdokumentumban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaért,

- az oktatoétestiilet vezetéséért,

- az oktatomunka iranyitasaért, ellendrzéséért,

- & Szakmai Program ¢és a helyi tantervek elkészitéséért, végrehajtasaért,

- a tagiskolai tantargyfelosztas, orarend elkészitéséért,

- nevelési feladatok,

- iskolai hagyomanyapolas,

- tank&nyvtamogatas,

- tehetséggondozas, felzarkoztatas,

- kozismereti és szakmai versenyek,

- konyvtari munka,

- rendszergazdai feladatok ellatasaért,

- az érettségi €s szakmai vizsgak, szintvizsgak szervezéséért,

- a kompetencia- és egyéb mérések megszervezéséért,

- a taniigyigazgatasi, statisztikai feladatok ellatasaért,

- a palyavalasztasi feladatok,

- statisztikai feladatok,

- marketingfeladatok tagintézményi szintii ellatasaért,

- a tagintézményi adatszolgaltatasért,

- a tagintézmény ellendrzési, mérési, értékelési, és mindségiranyitasi feladatainak elvégzéséért,

- az oktatotestiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitéséért, azok szakszerti végrehajtasaért, ellendrzéséért.

- Felelosséggel kozremiikodik a gyermek- és tanuldbalesetek megelézésében.

- Részt vesz a naptari terv, munkaterv, ellendrzési terv, osszeallitasaban.

- Intézményi szinten elkésziti a feladatellatasi tervet.

- Iranyitja a helyi tankdnyvjegyzék Osszeallitasat és a tankonyvek megrendelését, atadasat, az ingyenes tan-
konyvjuttatast. Az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatban — a szakmai munkakozosségek véleményének
kikérésével — a sziikséges dontéseket meghozza.

- Iranyitja projektek irasat, végrehajtasat.

- Eleget tesz a szakszervezeti egyeztetéseknek.

- Eleget tesz a diakdnkormanyzati és sziil6i munkakdzosségi egyeztetéseknek.

- Szervezi az egylittmiikodést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel.

- Felel a intézményi oktatotestiileti értekezlet és az alkalmazotti ko6zosség értekezleteinek elokészitéséert,
vezetéséért, dokumentalasaért.

Tevékenységét az igazgato helyetteseivel egyiittmiikddve, a kialakitott keretek kozott végzi.

Dont:

- Tagintézményi keretek kozott a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi taniligyigazgatasi, illetéleg mas, torvényben eldirt kotelezettsé-
geit.

- a tagintézmény miik6désével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek el6zetes egyeztetése
nem tartozik az intézmény vezetéséhez, ill. amelyekben a dontés nem tartozik az tagintézmény mas k6zossé-

gének hataskorébe.
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Munkaer6-gazdalkodas:

- Az intézmény foigazgatoja altal atruhdzott hatdskorben korlatozott munkaltatoi jogkorrel rendelkezik (lasd
hataskorok atruhazasa).

- Felelds azért, hogy a tagintézmény muikodéséhez sziikséges személyi elldtottsag biztositott legyen, figye-
lemmel kiséri a valtozasokat, kezdeményezi a munkaiigyi intézkedések megtételét. Ezek soran egyeztet a
foigazgatoval.

- Javaslatot tesz a hozza kapcsolodé munkavallalok elismerésére, fegyelmez6 intézkedésre.

- Kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének elkészitésében, a
teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikddtetésében.

- Felel az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Felelds:

- Az iskola feladatai ellatasahoz a vagyonkezelés hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételé-
ért,

- A gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.

- A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald kozremiikodés-
ért, annak teljességéért és hitelességéért.

- Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi, tovabba a
HACCP szabalyzatban eléirt ellenérzéseket.

- Feleldséggel kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében.

- Felel a tagintézményi szintii karbantartd, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért és a helyi karbantar-
tok segitségével torténd elvégzéséért, ill. kiilsé Kivitelezé bevonasa esetén a végrehajtas ellenérzéséért.

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

- Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

- Felel a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellenorzéséért.

A igazgato helyettesei:

Igazgatohelyettes hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6s-
séggel osztozik az iskola céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola tanligyigazgatasi feladatainak jog-
szabaly szerinti ellatasaban. EllenSrzései soran személyesen gy6z6dik meg a feladatok végrehajtasarol. Alta-
lanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatasi teriiletek és az iskolaban folyo
kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a rendszergazda, a didkdnkormanyzatot segité oktato iranyitasa.

- A munkakori leirasaban felsorolt szakmai munkak6zdsségek tartoznak hozza. Ezek munkéjat iranyitja,
ellenérzi, 6sszehangolja.

- Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfelelé szervezetekkel, melyeket a munkakori leirasa részle-
tesen tartalmaz.

- A munkako6zosség-vezetok kozremiikodésével tantargyfelosztast készit.

- Koordinalja az oktato-tovabbképzéseket.

- Iranyitja az érettségi vizsga lebonyolitasat.

- Iranyitja a mérések szervezését, lebonyolitasat.

- Iranyitja az 6rarend elkészitését.

- Segiti a palyavalasztast, a felsdoktatasi intézményekbe torténd tovabbtanulast.

- Ellenérzi a helyettesitések, talorak havi zarasat.
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- Szervezi a kotelezd és nem kotelezo tanorai foglalkozasok keretében zajlo felzarkoztatast, fejlesztést, tehet-
séggondozast, egyéni foglalkozast.

- Feltigyeli az oktatasi, modszertani feladatok megvalositasat.

- Kozremiikddik a tanulményi versenyek szervezésében.

- Kozremtikddik az iskolai stratégiai és éves tervezési dokumentumok elkészitésében.

- Kozremiikddik a nyilvantartési, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben.

- K6zremtikddik a minéségiranyitasi feladatok végrehajtasaban.

- Kozremiikodik palyazati tevékenységben.

- Szervezi a oktatoi feliigyeletet.

- Részt vesz a felndttoktatds szervezésében.

- Részt vesz a nevelési és modszertani humanerdforras-fejlesztés szervezésében.

- Felel6s az iskolai hagyomanyok apolasaért, a hagyomanyos iskolai rendezvények, innepségek megszerve-
z&séért.

- Osszegyiijti a tanulok kiilonleges ellatasra, ill. kedvezmények igénybevételére jogositd dokumentumokat,
gondoskodik nyilvantartasukrol, a kedvezmények igénybevételekor masolatot biztosit a jogosultsag igazola-

sara.

- Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfeleld kiils6 szervezetekkel.

- Elkésziti a szakmai ismereti tantargyfelosztast, feliigyeli az orarend készitését.

- Gondozza a szakmai tanmeneteket.

- Iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

- Oralatogatasai kapcsan ellendrzi a szakmai oktatok munkajét.

- Gondoskodik a szakmai 6rakrol tavollévok helyettesitésérol.

- Javaslatot tesz az oktatok jutalmazasara, kitiintetésére.

- Gondoskodik a szakmai vonatkozast orak korrepetalasanak megszervezésérol.

- Javaslatot tesz a tovabbképzésekre.

- Részt vesz a vezetése ala vont oktatok mindsitésében.

- Részt vesz a nevel6-oktatdo munka személyi, targyi feltételeinek tervszer fejlesztésében.

- Részt vesz a tavlati és éves pedagdgiai munka tervezésében.

- Az Orszagos Szakmai Tanulmanyi Versenyeket (OSZTV) valamint az SZKTV versenyeket szervezi, lebo-
nyolitja.

- Gyiimolcs6z06, j6 munkakapcsolatot tart fenn a cégek, gazdalkodo szervezetek vezetoivel.

- Felel a tantargyi és a szakmai vizsgak megszervezéséért.

- A palyazatok készitését koordinalja.

- A szakmai tankonyvek és a szakképzéshez kapcsolodo taniigyi dokumentumok megrendelésérél gondosko-
dik.

- Torekszik a szemléltetéeszkdzok potlasara.

- Kozremiikodik a szemléltet6eszkozok selejtezésénél és leltarozasanal.

- Részt vesz a tanév eleji munkavédelmi és tlizvédelmi ellendrzésben.

- Kiilon beosztas szerint iigyeletes vezetoként feliigyeli az oktatok tigyeleti tevékenységét.

- Felligyeli a felnott szakképzési tanfolyamokat.

- Kapcsolatot tart a BM Munkaiigyi K6zponttal és a BM Kereskedelmi és Ipar Kamaraval.

- Szervezi a nyilt napokat, menedzseli a tanuloi felvételi rendszert.

- Részt vesz a statisztikai rendszerben az iskolai adatszolgaltatasban.
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- Iranyitja a szakmai vizsga lebonyolitasat.

- Ellendrzi a helyettesitések, talorak havi zarasat.

- Szervezi a nyilt napot.

- Kozremiikodik a tanulmanyi versenyek szervezésében.

- Kézremiikodik az iskolai stratégiai és éves tervezési dokumentumok elkészitésében (PP, BECS stb.)

- Szervezi a oktatoi feliigyeletet.

- Részt vesz a felnéttoktatas és a feln6ttképzés szervezésében.

- Részt vesz a nevelési és mddszertani humdnerdforras fejlesztésének szervezésében.

- Részt vesz a tanuldi jutalmazas és fegyelmezés - ezzel Osszefiiggésben az ezt megel6zo egyeztetd eljaras
jogszabalynak és hazirendnek megfelel6 - végrehajtasaban.

- Irdnyitja az iskola neveldmunkajat.

- Elkésziti a kovetkez6 tanév osztalyfonoki tantargyfelosztasat.

- Részt vesz az iskolai orarend készitésében.

- Elkésziti oktatoi ligyeleti beosztast.

- Kozremiikodik a havi elszamolas leadasaban (kollégium)

- J6 mindségben, hataridére elkészitteti a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit, valamint a szakkorok,
érdeklédési korok munkaterveit és folyamatosan ellenérzi, az elszamolast iranyitja.

- Iranyitja és ellendrzi az osztalyfonokok munkdjat és a teriiletéhez tartozé munkakozosségek munka;jat.

- Iranyitja és ellendrzi a didkszervezetek munkajat (DOK).

- Felel0s az iskolai weblap miikodtetéséért.

- Szervezi és iranyitja a tanoran kiviili tevékenységeket. Megszervezi a didknapokat.

- Szervezi az iskola sziil6i munkakozosségét, koordinalja az iskola vezetOsége, az oktatotestiilet €s a sziil6i
munkakdzosséggel valo egytittmiikodést.

- Kozremiikodik az iskola szabalyzatainak, hazirendjének elkészitésében.

- Felelos a szabadidds tevékenységek tervezésének elkészittetésében és a diakszervezetek munkatervének
elkészittetésében.

- Teriiletéhez tartoz6 kdzismereti tanulmanyi versenyeket 0sszefogja, gondoskodik a hataridére torténd ne-
vezésekrol.

- Iranyitja az osztalyfonokok nevelési és dokumentacios munkajat.

- Részt vesz a naplok ellendrzésében.

- A tanuléi hianyzasokat ellendrzi és a sziil6i értesitéseket feliigyeli.

- Rendszeresen végzi a teriiletéhez tartozo orak, foglalkozasok latogatasat. Elemzi a nevel6-oktatd munka
eredményességét, intézkedéseket hoz annak javitasarol.

- Irdnyitja a tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos tevékenységeket.

- Megszervezi a tanulok kotelezd orvosi vizsgalatat, a testnevelés aldl felmentett tanulok vizsgalatat és nyil-
vantartasat.

- Segiti a palyavalasztasi és a beiskolaztatasi munkat.

- Osszefogja a tanulok jutalmazasat.

- Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek megszervezésérol.

- Az osztalyfondki és nevelési feladatokkal 6sszefiiggd témak koordinalasa.

- Részt vesz a hozza beosztott dolgozok mindsitésében, jutalmazasaban, palyazatok elkészitésében, tovabb-
képzések, értekezletek megszervezésében és megtartasaban.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a szakteriiletéhez kapcsolddo kiilso szervezetekkel.
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- Koordinalja az iskolai tanulmanyi kirandulasokat, az esetleges tamogatasok elosztasat biztositja. Kidolgoz-
za az osztalykirandulasok rendjét.

- Megszervezi a diakkiildottgytlést, elkésziti az intézkedési tervet.

- Tanul6i fegyelmi tligyek esetén képviseli az iskolai vezetést.

- Felméri az iskolaban tanul6 veszélyeztetett gyerekeket és kapcsolatot tart veliik, ill. az osztalyfénokokkel.

- Részt vesz a statisztikai jelentések elkészitésében.

- Renddrségi jelzés alapjan az osztalyfonokokkel egyiitt elkésziti a tanuldi jellemzéseket.

- Osztalyfonokok jelzése és igénye alapjan beszélgetést folytat a nehezen kezelhetd tanuldkkal, ill. problé-
mas tanulokkal, akik kiillonb6zo kérdésekben igénylik véleményét és tdmogatast varnak. A hivatasos és
preventiv partfogoi feliigyelet alatt 1évo tanulokkal tartja a kapcsolatot, valamint a hivatasos partfogokkal
is.

- Segiti az oktatotovabbképzést, kapcsolatot tart a pedagdgiai intézet teriiletgondoz6é munkatarsaival, ill. a
nevelési tanacsado, csaladsegito szolgalattal. .

- Elozetes beosztés alapjan iigyeletes vezetoként feliigyeli az oktatdi ligyeletet.

Dualis képzést szervezo

- A igazgatdiranyitasaval megszervezi, iranyitja és ellendrzi a gyakorlati oktatast.

- Elkésziti az osztalyok gyakorlati oktatasi csoportbeosztasat.

- Meghatarozza az egyes csoportok gyakorlati oktatasi helyeit, gondoskodik a kiilsé gyakorlati helyekkel
torténd egylittmiikodés megkotésérol.

- Beosztja a gyakorlati oktatokat

- Elkésziti az egyes csoportok foglalkoztatasi litemtervét.

- Biztositja a gyakorlati oktatashoz sziikséges dokumentumokat.

- Elkészitteti a gyakorlati oktatas tanmeneteit, azt jovahagyasra felterjeszti a szakmai igazgatohelyettesnek.

- Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakoktatok tevékenységét és a szakmai munkak6zosségek bevonasaval terv-
szerlien vizsgalja a gyakorlati oktatds eredményeit, a tanulok szakmai fejlédését.

- Egyeztetett terv szerint latogatja és értékeli a szakoktatok foglalkozasait.

- Javaslatot tesz az tagintézmény-vezetOnek a szakoktatok tovabbképzésére, szakmai és pedagogiai fejlodé-
siiket tapasztalatcserék, bemutato foglalkozasok stb. szervezésével is segiti.

- A gyakorlati oktatési helyeken személyesen, illetve szakoktatok bevonasaval ellenérzi a tanulok egészség-
iigyi, biztonsagtechnikai koriilményeit és intézkedik a hianyossagok megsziintetésére.

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

- Gondoskodik az intézmény munkavédelmi szabalyzatanak betartasarol.

- Gondoskodik minden egyes szakmaban a vallalatokkal egyeztetve a képzési feladatokkal, adottsagokkal
Osszhangban 4ll6 korszerti, hatékony munka- és munkaszervezési eljardsok alkalmazasarol, hogy a tanulok
megismerjék az 10j, korszerli technologiai folyamatokat.

- Népszertsiti a tanmithelyekben, az lizemi csoportos oktatas keretén belill az SZKT-versenyeket, egyéb
megmozdulasokat, gondoskodik azok nyilvanos értékelésérol.

- Biztositja a gyakorlati oktatds folyamatossagat, gondoskodik a helyettesitésekrol és azok szakszerli nyil-
vantartasarél. Havonta elszamolja a helyettesitéseket és a tilmunkadijakat.

- Rendszeresen ellendrzi az oktatodi csoportnaplokat, a tanulok munkanaplojat, a gyakorlati osztalyzatok nap-
16ba valo beirasat.
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Figyelemmel kiséri és szorgalmazza az elméleti és gyakorlati oktatas kozotti koncentraciot.

Gondoskodik arrdl, hogy a szakoktatok a foglalkozasokra szakszertien felkésziiljenek, esetlegesen (sziikség
szerint) minta munkadarabot készitsenek az elméleti orakat is latogassanak.

A kiilonbo6z6 szintli értekezleteken beszamol a teriiletén folyd oktato- neveld munka eredményeirdl, hibai-
rol, azok megsziintetésének modjardl az igazgato utasitasa szerint.

A munkakozOsség-vezetok, szakoktatok segitségével a vallalatokkal egyeztetve kivalogatjdk azon éves
feladatokat, (produktiv-inproduktiv) amelyeket a tanuloknak, a tantervi kovetelményeket figyelembe véve
el kell késziteni.

Ugyel a takarékossag, az anyagnormakkal kapcsolatos eldirasok betartasara

Részt vesz a mindsitésre kotelezett szakoktatok mindsitésében.

Megszervezi, elokésziti a vallalatokkal €s a kisiparosokkal a gyakorlati szakmunkasvizsga gyakorlati fel-
adatait, kijeldli a lebonyolitasban részt vevo szakoktatokat a szakmunkasvizsga gyakorlati végrehajtasdhoz.
Megszervezi a hozza beosztott tanulok nyari termelési gyakorlatat, annak ellenérzését és elkészitteti annak
megfelel6 dokumentaltsagat (osztalynaploba beirdsa, bizonyitvanyba torténd bejegyzés szovegének megha-
tarozasa, értékelése).

Segiti a palyavalasztast és a beiskolazast.

Gondoskodik a gyakorlati oktatashoz sziikséges eszkoz- és anyagbeszerzésekrol.

Javaslatot tesz a tagintézmény-vezetének a gyakorlati oktatas teriiletérdl a targyi és fogyoeszk6zok selejte-
z€sére.

Részt vesz a leltarozasban, a belsd ellenérzésben, a selejtezésben.

Kozremiikddik a palyazatok készitésében, a nyert dsszegek felhasznalasaban.

Javaslatot tesz tovabbi tanmiihelyek, miiszaki helyiségek kialakitasara, berendezésére, kozremiikddik azok
létesitésében, lizembehelyezésében.

Gondoskodik a tanmtihelyek lizemeltetéséhez, a termeléshez sziikséges szabvanyok, szakirodalmak, tech-
nologiai dokumentaciok, nyomtatvanyok beszerzésérol, meglétérol.

A gyakorlati oktatok részére rendszeresen munkaértekezletet tart.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyakorlati oktatasban is érvényesiiljenek a helyes pedagogiai, didaktikai elvek.
Elkésziti és az érintettekkel idokozben kozli a hozza beosztott dolgozok szabadsagolasi {itemtervét, s a
szabadsagok el6iras szerinti kiadasat.

Hathat6s segitséget nyujt a vallalat és az iskola kozott 1étrejovo egylittmitkodési megallapodasok létrejotté-
ben.

A gyakorlati oktatasvezetd felelés a vallalati tanmthelyekben folyd csoportos oktatds megfeleld szintii
szervezéséért, iranyitasaért, ellenorzéséért.

Felel6s az iranyitasa ala tartozo teriileten a gyakorlati oktatas tantervi kovetelményeinek megfeleld szinvo-
nalon torténd megszervezéséért, a nevelés, képzési feltételek megteremtéséért és annak hatékony mitkodé-
séért.

Felel6s a gyakorlati oktatas feltételeinek fejlesztéséért.

Kollégium vezetésével kapcsolatos feladatok:

Iranyitja, szervezi a kollégium szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli az intézményegységet. Ezal-

tal felelds a kollégium nevelési tervének elkészitéséért, végrehajtasaért, a feladatfelosztas, leterhelés elkészi-

téséért; ifjisagvédelmi feladatok, nevelési feladatok, kollégiumi hagyomanyok, tehetséggondozas, felzarkoz-

tatas, kozismereti és szakmai korrepetalasok, mérések megszervezéséért; tanligyigazgatasi, statisztikai fel-
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adatok ellatasaért; kollégiumvalasztasi feladatok, a tanulok felvételével kapcsolatos feladatok, marketingfel-
adatok kollégiumi szintii ellatasaért.

- Az oktatok munkajat kozvetleniil iranyitja, ellenérzi és értékeli a kotelezd és a szabad savban zajlo foglal-
kozéasokat.

- Felel a kollégiumi adatszolgaltatasért.

- Részt vesz a naptari terv, ellenérzési terv, feladatellatasi terv 6sszeallitasaban.

sitési naplot, ellendrzi a naplok vezetését, dsszesiti a helyettesitéseket, hétvégi ligyelet orait).

- Iranyitja a teriiletéhez tartozo palyazati projektek irasat, végrehajtasat.

- Dont a kollégium miikddésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek el6zetes egyeztetése
nem tartozik az intézményvezetéshez, illetve amelyekben a dontés nem tartozik a kollégium mas kozosségé-
nek hataskorébe.

- A hataskorébe tartozo ligyekben eleget tesz a diakonkormanyzati és sziildi munkakdzosségi egyeztetések-
nek.

- A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi taniigyigazgatasi, illetéleg mas, toérvényben eldirt kotele-
zettségeit.

- Gondoskodik a munkaerd-gazdalkodas kollégiumi szinti feladatainak ellatasarol, ezek soran egyeztet az
intézmény vezetdjével. Javaslatot tesz a hozza kapcsolddd munkavallalok elismerésére, fegyelmezo intézke-
désre.

- A tagintézmény bels6 szabalyzataiban szerepld valamennyi teriileten egyiittmiikodik a tagintézmény veze-
toivel.

- Szervezi az egylittmikodést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel.

- Kozremuikodik a téritési dij beszedésében.

- Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére elbirt, valamint a munka- és tlizvédelmi, illetve a HACCP-
szabalyzatban rogzitett ellenérzéseket.

- Feleldsséggel kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében.

- Felelosséggel kozremiikddik a gyermekbalesetek megelézésében.

- Ellatja és iranyitja a pedagogiai, szakmai munka bels6 ellendrzését.

- Felel az intézményegység, tagintézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi feladatainak
elvégzéséért.

- Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

- Kozremtkddik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének elkészitésében.

- Felel a kollégiumi oktatotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzdsség értekezleteinek elkészitéséért,
vezetéséért, dokumentalasaért.

- Felel a kollégiumi szintli karbantarto, allagmegovo, feltjitasi feladatainak feltarasaért.

- Iranyitja a kollégiumi féréhelyek hasznositasat.

2.2. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az igazgatd vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia annak Iényegi miikodése-
kor. Ezért a vezetd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tdl csiitértokig 7.00 és 15.00 ora kozott,

pénteken 7.00 és 14.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és iddtartam-
ban latjak el.



NSZFH/gyuszc-kossuth/0003 Ll

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozas rendjét a Gyulai Szakképzési Centrum foigazgatdja altal kiadott utasitas szabalyozza.
A f6igazgat6 kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés

kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezett-
ségvallaldsokat;

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s egyéb leve-
leket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi

jogat a féigazgatd a maga szamara nem tartott fenn;
e a kozbenso intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandoé iratokat, a kozponti, il-

letve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattaroza-
sanak engedélyezésére a igazgatojogosult.

Kimen6 leveleket csak az igazgatd irhatja ala.
A igazgatdakadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az altala kijelolt igazgato helyettesek.
A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas

személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szo6l6 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az {igy elintézése azonnali intéz-
kedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzathe-

lyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Az intézmény a Gyulai Szakképzési Centrum 6nalld jogi személyiségii szervezeti egysége. A képviseleti

jogot a fenntarto szervezet szabalyzatai hatarozzak meg.
A képviselet fobb elvei, szabalyai:

- Az intézményt a nyilvanossag el6tt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl van infor-
macidja és nyilatkozattételre jogosult.

- Az intézmény szakmai tevékenységének egészére, terveit, stratégiai céljait illetden a féigazgatd jogosult
nyilatkozni.

- Az alkalmazottak csak a féigazgatdo vagy — illetékességi teriiletén — a tagintézmény-vezetd engedélyével
nyilatkozhatnak.

- Nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol.

- A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé a felelds.
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- A nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez annak tartalma el6zetes megismerése
nélkiil.

- A nyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének megorzése.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a igazgatd, vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l fenn-

tart6i szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon a igazgaté , és valamelyik vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak

egyiittes alairasat kell érteni.

2.4. Azigazgatd, vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavollétében, vagy akadalyoztatasa, Osszeférhetetlensége esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje, a vezetési feladatok ellatasat az
igazgatohelyettes vagy a munkaltatd altal kijelolt megfeleld végzettséggel rendelkezé oktatd helyettesiti. Az
igazgatohelyettes tavolléte esetén helyettesitésiikr6l az igazgatd gondoskodik.

A kollégium intézményegységben a kollégiumért felels igazgatdhelyettes, akadalyoztatasa esetén teljes
felelosséggel az tligyeletes kollégiumi oktatd helyettesiti. A kollégiumért felels vezet6t tartds (1 honapnal

hosszabb ideji) tavolléte esetén az igazgatd altal megbizott oktatd helyettesiti.

2.5. A tagintézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott tevékenységei

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

az oktatok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatok,
e amunkavégzés ellendrzése,

o aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése,

e aziskolai tanmiihely mitkddésének iranyitasa, feliigyelete,

e az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése,

e az iskolai dokumentumok elkészitése,

o astatisztikak elkészitése,

e az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése,

e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,

e a valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa,

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa,
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e anemzeti és az iskolai {innepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplése,

o a oktatotestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és el-

lendrzése,
o javaslattétel az oktatok tovabbképzésére,
o aziskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés,
o azifjusdgvédelmi feladatok koordinalasa.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi kotelezettség
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kdzotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmaz-

zak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. Az oktatok kozosségei

3.1.1. Oktatoétestiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktaté munkakort betdltd, és a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitok koziil a
fels6fokn végzettséggel rendelkezd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola

miukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e aszakmai program elfogadasa,

o az SZMSZ elfogadasa,

e a hazirend elfogadasa,

e aziskola éves munkatervének elfogadasa,

o aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

o a tovabbképzési program elfogadasa,

o atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,
e atanulok fegyelmi iigyei,

e az intézményi programok szakmai véleményezése,

e az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalma,
o sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat mikddési szabalyzatat és véleményezi a

diakonkormanyzat mitkodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Az oktatétestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a

szakmai program, a hazirend €s a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkako6z6sségekre ruhazza at dontési jogkorét:
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¢ az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érinté részeinek

elfogadasardl;
e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
e a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztilyozd vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatotestiilet

helyett az osztalyban tanité oktatok kdzossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elso

értekezletén kertil sor. A legalabb harom tagbdl allo bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a oktatotestiiletnek a dontést kovetd legkoze-
lebbi oktatotestiilet i értekezleten.

Az oktatotestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével— nyilt
Szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a
oktatotestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenl6sége esetén a igazgatdszavazata dont. Az oktatotestiileti
értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt oktatd vezeti. A jegyzOkodnyvet a tagintézmény-vezetd, a jegyzokonyvve-
zet0 és az oktatotestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellato oktatok. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiils6 gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek

tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:
- osztalyfénoki munkakdzosség,

- idegen nyelv és human munkak6zosség,

- real és testnevelés munkak6zosség,

- szakmai munkakozosség 1.,

- szakmai munkakozosség 2.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi és modszer-

tani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legalabb 3 érte-
kezletet tart. A munkak6z0sségi értekezletet a munkako6zosség-vezetd hivja Gssze. Az értekezletet Gssze kell
hivnia akkor is, ha a igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelds helyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a igazgatd bizza meg a munkakozosségi tagok

véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.



NSZFH/gyuszc-kossuth/0003 Ll

A munkako6zosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak az oktatotestiilet altal atruhazott jogkordket, és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésé-
ben.

Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informa-
cidaramlas biztositasa érdekében Uigy, hogy a munkak6zosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egy-

massal €s az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa-
ban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanu-

16k tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik az oktatok tovabbképzését.

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

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil0 oktatok szamara azonos vagy hasonlod szakos oktatd mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdi-
nek.

Figyelemmel kisérik a igazgaté kijeldlése alapjan a palyakezd6k munkajat tamogatd szakmai vezetok

munkajat, segitik a beilleszkedést.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakdzosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen konzulta-

cidkat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit.

Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

3.2.

A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkéonkorméanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds tevékenysé-

gének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikodik. A didkdnkormanyzat vezetd szerve a Diakkdz-
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gylilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok id6szakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik.

A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét és az iskolaszékbe delegalt képviseldjét.
A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

o sajat mikddésérdl;

e a miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

o hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:

o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa,
e a hazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt ktelezden kikéri az isko-

lai didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a tagintézmény igazgatoja felelds.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan miikodésének targyi, tech-
nikai és mas feltételeit.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés célja-
ival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai prog-

ram helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld oktatodai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedzo,

aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz be-

szamithato.

A sportkor felelését az igazgato bizza meg az oktatotestiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az intézmény mii-
kodését, munkajat érint6 kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal rendelkezé sziil6i szervezet mii-
kodik. A sziil6i kozosségek sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikddnek. A szervezet alap-

egységei az egyes osztalyok sziil6i kozosségei. Kiildotteik a Sziiléi Szervezetben képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesiilését, a neveld-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érintik. Ebbe a

korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet az oktatotestiileti értekezleten. Dontési joga van
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sajat mitkodési rendjérdl és munkatervérél. Véleményt mond a szakmai program, a hazirend és a szervezeti

¢és milkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a sziiléi

szervezet véleményét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idGszakban tanitasi napokon 6 oratdl 20 6rdig tart nyitva. Ett6l valo eltérést
eseti kérések alapjan a igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva
tartds csak az tagintézmény-vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi szii-
netek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola m{ikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az
elsd elméleti ora kezdete 7 ora 30 perc, a Tudasparkban 7 6ra 45 perc. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében az igazgatd vagy helyettesi engedély
sziikséges. A gyakorlati oktatds a hazirendben a ,,gyakorlati oktatds orarendje” részben meghatarozott rend
szerint folyik.

A oktato és szakoktatd az 6rdja alatt felel0s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mithelytermet olyan

allapotban kell atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezo tandra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az altalanos igazgatohelyettes. altal kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az oktatok reggeli tigyelete 7 o6ra 15 perckor kezdodik. Az
iigyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes oktato figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megOrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézke-
dik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tarto szakoktato latja el.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum ¢€s szinhazlatogatasokon,

valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabélyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként — hatarozza
meg. A hazirend betartasa a szakmai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanu-

l6jara nézve kotelezd.

4.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje
Az oktatok a heti 40 oras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd beosztasat az iskola
orarendje ¢és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatétestiilet tagjai kozott.

Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében az oktatd maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat

vagy felhasznalasat.
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Az oktato, szakoktatd az orai kezdete elbtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tigyeletet ellatd
oktatonak az iigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolan kiviili
helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a tanulok fel-
iigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatooknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, és a tan-
orak alatt az oltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése
elétt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a helyettesitést kiiro igazgatohelyettesnek.
A neveld-oktatéo munkat kézvetleniil segito és az egyéb munkakort bet6lté alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az igazgato
allapitja meg.

A nem oktatdo munkakorben dolgozok munkaidejét az igazgatd hatarozza meg. Az egyedi munkaidd beoszta-
sokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi vezet6t
kell értesiteni.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak biztonsaga érde-
kében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jog-
Viszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be Oket. Sziikség esetén
hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az
iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve) csak az intéz-
mény vezetdjének kiilon irasos engedélyével tartdozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, €s a regiszt-
racio6 ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, sziiloi értekez-

letek, sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val¢ tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartozkodhat-
nak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az orak 1¢-

nyeges megzavarasa nélkdl.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben, vagy az
iinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek stb.)

esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rendjét.
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4.4, Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza.

Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfe-
leld szamu jelentkezd esetén a igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és iddtartamat a igazgatd és
helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetoségeihez igazodva. A fog-
lalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat a igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal
¢s a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hatdridd szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonok-
nél, vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozaso-
kon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a gyen-
gébb eloképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargy-
felosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakozosség-
vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tal sportko-
ri foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szamara a kii-
16nb6z06 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok foglakozasain valo
részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd

oktato altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A szakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésé-
nek kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése, tevékenységiik megszervezése. Munkajuk anyagi feltételeit
az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Munkajat a tanuldk altal felkért
oktatok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértk segithetik. Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a
Diakonkormanyzatba. Az iskolai szakkoroket az igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Iddszakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitendd tanulok kivalasztasa a szakoktatook, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken

elért eredmények alapjan torténik.
Fakultaciok, felzarkoztato és a tehetséggondozé foglalkozasok

Tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett kiilfoldi utazasok, az

egészségnevelési nap stb.

6. A FELNOTTOKTATAS FORMAI
Az intézményben felndttoktatas keretében lehetéség van érettségi és tovabbi szakképesitések megszerzésére.

Az érettségire valo felkészitést a szakmunkas bizonyitvannyal rendelkez6é tanuloknak kinalja az intézmény
nappali és esti tagozaton.
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Masodik vagy tovabbi szakképesités felnéttoktatas esti munkarendje szerint szerezheté meg. Az aktualis
képzési kinalatrol a képzésekbe vald bekapcsolodas feltételeirdl az intézmény titkarsagan, illetve a szakkép-

z¢ési igazgatohelyettestdl lehet informaciot kérni.

A felnéttek szamdra biztositjuk az egyéni tanulési utak, az egyéni tanrend alapjan torténd tanulast.

AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az igazgato €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo intézmé-

nyekkel, allami, nkormanyzati, civil szervezetekkel ¢s vallalkozasokkal.

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miitkodése szempontjabodl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:
Gyulai Szakképzési Centrum, és tagintézményei
Békés Megyei Kormanyhivatal,
Békeéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpont,
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal,
Oroshdza Vérosi Onkormanyzat,
Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt.,
Linamar Hungary Zrt.,
TESCO-GLOBAL Aruhazak Zrt.,
MUEP Epitéipari Szakképz és Szolgaltaté Kft.,
Elésker Kft.,
Orosfarm Zrt.,
Magyar Honvédség,
Békés Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag,
Petofi Kulturalis Kozhasznu Nonprofit Kft., Oroshaza,

Oroshazi és kistérségi altalanos iskolak.

A kapcsolattartas formdja és modja, felelose:

A kapcsolatrendszer iranyitoja az igazgatd, az operativ feladatokat a szakképzési igazgatohelyettes végzi.
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6.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés intézményi mitkodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitoja az igazgato, az operativ feladatokat a szakképzési igazga-

tohelyettes és a gyakorlati oktatasvezetd végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

tanuloszerzodések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek igényeinek és a je-

lentkez6 tanulok szamanak dsszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa,
e cgyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatasaban,

o akiils6 gyakorlati oktatds szakmai tAmogatésa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatidsok, tanulok ellendrzé-

se, értékelése stb.),

o tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges fegyelmi

problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban,
e szintvizsga eldkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,

e szakmai vizsga el0készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara valo

felkészités koordinacioja.
e az agazati vizsgak megszervezése

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ ira-
nyitasat a szakképzési igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a gyakorlati oktatas vezetd, és a szak-
képz6 évfolyamos tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatook és a szakoktatok. A tanév inditasakor a
szakképzési igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatas vezetd a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztato
értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodd szervezetek részére, melyen a kamara képvise-
16je is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakor-
lati képzohelyet. A kamara €s az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje

a szakképzési igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld oktatotestiileti értekezleteken a kamara képvisel6je meghivottként vesz részt. A tagin-
tézmény vezetdje és a kamara vezetOi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein, linnepsé-
gein.

6.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgéltatasok igénybevétele-
ért az igazgatdohelyettes a felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot
a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltata-
sok igénybevételét a oktatd tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok sziikség

szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.
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6.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok
veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzé-
seit kovetden a tanuloi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolglatokkal valo
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szer-

vezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési térvényben
eloirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa, kiillonds tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizs-
galatara. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kap-
csolatért az igazgatohelyettes.

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

6.7. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a oktatotestii-
let az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szint(i tinnepélyeken, rendezvényeken (meg-

felel 6ltdzetben), az oktatok és a tanulok részvétele kdtelezo.
A vendégek meghivasardl — az oktatotestiilet €s a didkonkormanyzat javaslata alapjan az igazgat6 dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybol az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok
az iinnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat

¢s felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61tdzékben vald megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintii tinnepélyek:

e Tanévnyito,

e Tanévzaro,

e Ballagas,

o Oktober 23.,

e Miarcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

e oktober 6.,

e februar 25.,

e junius 4.
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Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, ami bovitheté az intézményi

sajatossagoknak megfeleléen. Pl.:
e szakmai nap,
e Kossuth-nap,

e Német Imre-emléknap.

Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok 4dpolasahoz a mikulés, a karacsony, a szavaldverseny,
a magyar nyelv napja megrendezésével.

7. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

7.1. Védo-6vo eléirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valé tartéozkodas soran meg kell
tartaniuk

Az iskola minden tanul6ja szamara biztositja a biztonsagos koriillmények kozott és egészséges kornyezetben
torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6idd, szabadidd, testmozgas, sportolasi, étkezési lehet6ség beikta-

tasaval torténd, a tanulo életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatok és a tanulok egyiittesen felelo-
sek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanuldk
egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végre-

hajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyitd oktato koteles a munka kezdetekor altalanos, az tevékenységek soran pe-
dig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelézési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A oktatonak
meg kell gy6zédnie arrol, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naplo-
ban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok

alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév els6 osztalyfondki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka-

¢s tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, ami-
kor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulés,
munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tiizvédelmi ismerete-
ket elsajatitani és alkalmazni.
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A szakképzé évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény mun-
ka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatashoz kapcsolédd munkavédelmi okta-
tasban kell részesiteni. A tanulo koteles a fenti szabalyzatban el6irt véddeszkozt, védofelszerelést hasznalni,
a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A
tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott

feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.
A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (a gyakorlati miihelyekben, testne-
velési oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytr(it, karkotét, nyaklancot stb., amely bal-

eseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, oktatd vezetésével hagyhatjak el. Az
iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t elézetesen tajékoztatni kell, és a tanulo feliigyeletérdl az

oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kdteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyujto ladak laboratéoriumokban, az elsésegélynyujtd helyen, az
orvosi rendelében €s a titkdrsdgon vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a oktatd szamara kotelez6. Az a oktatd , aki nem jelenti az drajan
tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat a szakképzési igazga-
tohelyettes végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, elektronikus jegyz6konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,

az eseményrol jegyzokonyvet kell felvenni.
Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A oktato altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkoz, vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért
a oktato felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak
megfeleléen szabad hasznalni. Az oktato altal készitett szemléltetd €s egyéb eszkdzok balesetmentességérol

a bevitel és engedélyezés elott az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.
A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanulo6i jogviszonyban lévok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositds alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.
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7.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti két alkalommal orvos, a hét minden napjan pedig védénd rendel. A rendelések az orvosi
Szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal
kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altaldnos szirvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol
a tanulokat és a sziiloket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyé-

nileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiil6 tanuldra vonatkozoan biztositja a rendszeres orvosi

vizsgalatot.

7.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészség-
iigyi eredetlick vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds kdvetkezményeire nézve rendkiviili-
nek tekinthetok.

llyen esetekben az igazgato, vagy az tigyeletes vezet6 intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évé vagyontargyak véd-
elme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipust rendkiviili esemé-
nyek korébe tartozik a bombariado is. Az iskolai tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a gyakorla-

ti oktatas vezetd, illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az els6 feladat az iskola kitiritése,
amelyet az igazgato, vagy az ligyeletes vezeto rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, a csengé szaggatott jelzésé-
bol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulésat az
orat tartd oktatok feliigyelik, a naluk 1évo iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriadd
esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletb6l valo kiérkezéskor 1étszamel-
lendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola tagintézmény-vezetéje vagy ligyeletes vezetdje

sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik az {igyeletes vezetd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a rendorséget kell értesiteni. Engedé-

lytiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kkiesett tanitasi orak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idOpontjatol szamitott harom ora
mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos

szabaly nem alkalmazhato, akkor a igazgatd intézkedik a potlas modjarol.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogo ellendr-
z¢ése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése €s korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyama-

tos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mitkodtetéséért az igazgatd felelds.

Az ellenoérzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetGen az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatdhelyettesek és a munkakdzosség

vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd- nevelé munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

e A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkako-
z0sség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik ora- és foglalkozas latogatassal.

¢ A munkakozdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munkak6zosség-vezetd

iskola vezetGsége eltti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az tigyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi, az

igazgat6 alkalomszertien.

o Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgato-
helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.
Az ellen6rzés az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsi-
lyosan.

e Az adminisztracid ellenérzése: beirasi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak
iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellen6rzését az igazgatohelyettesek végzik, az igazgato
az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgaté €s helyettesei ellendrzik.

o Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, az

altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis naplé ellenérzése soran.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai

munkako6zosség, és a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett oktatd sal, munkakozosség-vezetdvel,
illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére,
potlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithat6 tapasztalatok 0sszegzé-

sére oktatdtestiilet 1, vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

9. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

9.1. Az egyezteto és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgatd,

e az igazgatohelyettesek,

e az osztalyféndk az osztalya tanuloja ellen,

e az oktato,
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e akollégiumi oktato,
o gyakorlati képzdhely oktatdja és vezetdje.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljards kezdeményezdje

koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a oktatotestiilet , melynek nevében az igazgat6 jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban iras-
ba kell foglalni.

A sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a
sziléi szervezet és a didkdnkormanyzat kézosen miikodtesse a fegyelmi eljards lefolytatasat megel6zd
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értéke-
lése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érde-
kében.

A fegyelmi eljaras lefolytatidsaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a bizottsag el-
noke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kisko-
i sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora koteles-
ségszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilo egyetért. Amennyiben az egyezteto eljaras lefolytatasara lehe-
t0ség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyantsitott tanulot

(kiskoru tanulé esetén a sziil6t), az egyeztet eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo (kiskoru tanuld esetén a sziilo) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyi-
ben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor

gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelés-
ével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiig-
geszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén a
szllé nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasa-
rol kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapo-
dasban foglaltakat a kotelességszego tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli meg-

allapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét a igaz-
gatokozremiikodeéseével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd

az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetl eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyeztetd eljaras ido-
pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus titon és
irasban értesiti az érintett feleket.
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Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol biztosithatok a zavar-

talan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértettel
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja az alldspontok tisztdzasa és a

felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd elja-

ras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek

¢s az egyeztetést vezeto oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld osztalykozosségé-
ben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd

legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatisa koételezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a sziilé gya-
korolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

Amennyiben a tanul6 tanuldszerzodést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes kamarat be
kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd
szervezet), tanuloszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriile-
tileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszer( értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben
a gazdalkodod szervezet képviselGje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és

bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. Gon-
datlan karokozas esetén az elkévetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi dsszegének 6tven szazalékat,

szandékos karokozas esetén legfeljebb Ot havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.

10. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok hasznalatosak.

1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

e a SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
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e az clektronikus naplo.

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

10.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapil nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

o el kell latni az igazgatd eredeti alairdsdval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell Srizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények meg-
tartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrol az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton kitoltott bejelentdlapja papiralapi nyomtatvany valtozatanak hitelesité-

sére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
A SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités ido-
pontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat és ,,elektronikus nyomtat-

vany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lap-

bol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o
PH
hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
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Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg a szolgaltatd szerverén torténik, a frissités a bizton-
sagi eloirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis napl6 elektronikus tton tarolja a tanuldk adata-
it, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilk érte-

sitését és egyeb, az oktatok munkdjat segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a oktat6 ok altal az adott honapban megtartott orak, helyettesitések,
stb. szamarol készitett kimutatést, azt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbé-
lyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell

tarolni

o A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola korbélyegzdjével és

az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvb6l papir alapu torzskonyvet kell kiallitani (ennek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg), ami a megjelolt személyek aldirasaval és az intéz-
mény kor alakl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfele-

16en kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan o6rak sza-
mat, a zdradékokat tartalmazo6 iratot pl. iskolavaltas, kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony megszii-

nésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az adathordozdt az Irat-

kezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

10.2. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A SZIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai a

foigazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és az ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jel-

szOt azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a SZIR naplozza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért a

foigazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozo személyesen felel.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére a igazgato elektronikus uton digitalis ala-

irassal hitelesiti.

11. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola alkalma-
zottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” menii

pont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya meg-
talalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola kdnyvtaraban, ahol a nyitva tartas ideje alatt min-

den érdeklddo helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédbk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol és

az igazgatohelyettestol, elozetesen egyeztetett iddpontban.

12. EGYEB SZABALYOZASOK

12.1. A tanul¢ altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dol-
got az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanulo tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan —
atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése sordn a tanuld altal iskolai
anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanul6 sziilje — a 14. életévét betdl-
tott tanulo esetén a tanuloval egyetértésben — megallapodhat az intézményvezet6vel abban, hogy a tanulé az
altala készitett dolog tulajdonjogat az intézményt6l adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az
anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani.

12.2. Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszk6zokkel valo ellatasa

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, segédkonyveket a munkak6zosség-vezetdn keresztiil
igénylik. Az 0sszegylijtott igényeket az igazgatohelyettes hagyja jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg. A
oktatok tanévre vonatkozo konyvtari kdlesonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételniiik.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkdzokkel tdmogatja, az intézményben hasznalatos infor-
matikai eszkozeik a tobbi eszk6zhoz hasonldan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhaté informati-
kai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati szerz6dés-
sel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas
id6tartamat és anyagi felelosségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegévas, a karbantartas, a kel-

Iékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.

12.3. A kitiintetések, elismerések rendje

12.3.1 Tanul6knak adhato kozponti kitiintetések, elismerések

Kossuth Lajos-emléklap:
A végzds évfolyam az oktatoi-testiilet altal legeredményesebbnek itélt tanuldja kapja, aki

- tanulmanyi ideje alatt évfolyamonkeént legalabb jeles tanulmanyi eredményt ér el;

- vagy tanulmanyi eredménye legalabb jo, és ugyanakkor egy tantargybol kimagaslo eredményével
Oregbiti az iskola hirnevét.

- Tanulasi attitiidje, szellemi ambicioi altal kiemelkedik tarsai koziil, rajuk motivaloan hat, de legalabb
példaul allithato eléjiik.

- Személyisége, magatartasa olyan, hogy osztaly- és iskolatarsai, valamint az oktatok egyarant elfo-
gadjak, mert elismerik a munkajat.

A felterjesztés hatarideje: Minden év aprilis 15.

Az atadas helye, ideje: a ballagas.
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A kitiintetés formaja: Kossuth-dij felirattal, datummal, névvel ellatott oklevél. A kitiintetést a tagiskola igaz-

gatdja adja at.
12.3.2 Dolgozoknak adhato kitiintetések, elismerések
12.3.2.1. Kossuth-plakett

A kitlintetés formaja: Kossuth-plakett felirattal, datummal, névvel ellatott plakett. A kitiintetést a tagiskola

igazgatdja adja at.

A dij évente egy alkalommal oszthato ki. Evente 2 dij adomanyozhato.
A dij adomanyozasanak feltételei:

Tagiskolai dolgoz6 esetén:

- aziskoldban legalabb 5 éve végzett magas szinvonalu munka,
- aszakma meghataroz6 egyénisége legyen az intézményben,
- szakmai és emberi feddhetetlenség.

A dijat egy személy életében csak egyszer kaphatja meg.
A dij adomanyozasanak szabalyai:
A Kossuth-plakett adomanyozasara javaslatot tehetnek:
- az iskolai vezetOség,
- az iskolai tagjainak kozossége,
- munkakdzosségek.

A javaslatnak tartalmaznia kell az ajanlott személy adatait €s az adomanyozas alapjaul szolgald tevékenység
részletes ismertetését. A javaslatot targyév majus 1-ig kell megtenni. A javaslatokat az iskola vezetOsége
értékeli.

A dij az oktatonapon keriil atadasra.

Az adomanyozasrol okiratot kell késziteni, amit a kitiintetettnek a plakettel egyiitt kell atadni.

A dij visszavonasa:
- A dijat vissza kell vonni attdl, aki arra érdemtelenné valik.

- A dij visszavonasardl a tagiskola oktatotestiilete dont.

12.3.2.2. Kivalé Dolgozo Kitiintetés

A Kivalo Dolgozo kitiintetést évente az intézmény 2 dolgozdja kaphatja az intézményegységek alkalmazotti
kozosségének javaslata alapjan, ha a javasolt személy megfelel az altalanos elveknek

A Kkitiintetések odaitélésének altalanos elvei, feltételei:

- Tartésan kiemelkedd, eredményes, szinvonalas munkavégzés.
- A kiils6 és belso partnerekkel megvalositott jo egyiittmiikddeés.
- Az intézmény arculatat pozitivan formald az intézmény hirnevét dregbité munkavégzés.
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- Legalabb 5 éves az intézménynél, vagy jogelddjénél fennalldé munkaviszony, kdzalkalmazotti jogvi-
szony.

- Nem részesiilhet kitlintetésben, az az alkalmazott, akivel szemben fegyelmi eljaras folyik, vagy fegyelmi
eljaras soran elmarasztaltak. A kitiintetésbol valo kizaras ideje a biintetés jogerdre emelkedésétdl szami-
tott 3 év.

Az intézményegységi javaslatok alapjan a kitiintetések odaitélésérdl a tagintézmény vezetdsége dont.
A felterjesztés hatarideje: Minden év majus 1.

Felterjesztd: az intézmény alkalmazotti kozossége

A atadas ideje, helye: a tagintézmény oktatonapi iinnepsége.

A kitiintetés formaja: oklevél. A kitiintetést atadja: az intézmény igazgatoja.

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalyba lépése

A SZMSZ ......... €V e ho ........ napjan az oktatotestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba és vissza-
vonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét
vesztia ......... €Vt ho ........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény oktatotestiilete, a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi szerve-
zet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modo-

sitasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: oo, 5 eeneeenes €V i, hoénap ...... nap

P.H.

igazgato

13.3. Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata ......... €V v ho ......... nap-
jan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogat
jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gya-
korolta.
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a diakdnkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V e, ho ......... napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szerve-

zeti és milkodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elnoke

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet ......... €V e ho
........ napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tantsitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési

jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

a sziiléi szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatétestiilet e ......... €V e, ho ........ napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit6 oktatotestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség megallapitdsa, az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és aranya; keltezes, a jegyzékonyv-

vezeto és a hitelesitok alairasa.)
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13.4. Fenntartoéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdoznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tor-
vény 25. § (4) bekezdése értelmében a Gyulai Szakképzési Centrum, mint a tagintézmény fenntartoja egyet-
értési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tantisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és

mikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

foigazgato
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

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

43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfe-

lel6ségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és alkalmazasarol
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol modositasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a oktato ok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a oktatd -tovabbképzésrdl, a oktatd -szakvizsgarol, valamint a tovabbkép-

zésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal

kotelez6en nyujtando szolgaltatasokrol

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmé-
nyek névhaszndlatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Saja-
tos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

15/2013. (11. 26) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
44/2007. (XI11. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol
26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalata-

rol és véleményezésérol

114/2007. (XI1. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l
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315/2013. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol
328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6sztondijrol
4/2002. (I1. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevd tanulok juttatasairol

8/2006. (111. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeir6l, valamint a térségi in-
tegralt szakképz6 kozpont tanacsado testiiletérol

2019. évi LXX. torvény (Szkt.) és a 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet
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1. SZAMU MELLEKLET

ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZAT

A KONYVTAR HASZNALATANAK RENDJE, ALLOMANYGYARAPITASI-
ES GYUJTOKORI SZABALYZATA
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A konyvtar hasznalatanak rendje

A Gyulai Szakképzési Centrum Kossuth Lajos Technikum, Szakképzoé Iskola és Kollégium (Oroshaza,
Kossuth tér 1.) konyvtaranak mikodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kdvetkezdk
Szerint szabalyozza:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2015. évi CCVL. torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozo egyes torvények modositasarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és alkalmazasarol
17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, oktato

kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankOnyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

20/2012. (VI1I1I. 31.) EMMI rendelet a nevelési

oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

3/1975. (V1. 17.) KM
PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
Az Iskolai Kényvtari Szabalyzat int¢zménylink Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1. Az iskolai konyvtdarra vonatkozo daltalanos adatok:

1.1. A konyvtar neve: Gyulai Szakképzési Centrum Kossuth Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium Konyvtara

1.2. A konyvtar cime, telefonszama:
5900 Oroshaza, Kossuth u. 1. +36-68/411-811
e-mail: oroshazatitkarsag.gyszc@gmail.com

1.3. A konyvtar fenntartéjanak neve: Nemzetgazdasagi Minisztérium

1.4. A konyvtar fenntartojanak cime: 1051 Budapest, Jozsef Nador tér 2—4.

1.5. A konyvtar mint az iskolai kdnyvtarhalozat tagja, az alabbi szakmai szervezetekkel tart szakmai
kapcsolatot: Justh Zsigmond Varosi Konyvtér, Oroshdza véros iskolai kdnyvtarai, Bekés Megyei
Konyvtar.

1.6. A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola tanuldi, dolgozdi vehetik igénybe)

1.7. A konyvtar elhelyezése: a ,,C” épiilet (Kollégium) foldszintjén, az iskola épiiletein beliil, a diakok
szamara jol megkozelitheto helyen

1.8. Az iskolai kdnyvtar hasznalata ingyenes.

2. Az iskolai konyvtar mitkodésének célja:

2.1. Segitse ¢l6 az oktatd-nevel6 munkat (mint tevékenységet).
2.2. A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai mun-
ka (oktato-nevel6 munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését.
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2.3. Segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok (tanuldk, neveldk, egyéb dolgozok) altalanos miiveltség-
ének kiszélesitését.

2.4. A folyamatosan korszerlsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 0j, modern ismerete-
ket.

2.5. Internethasznalat biztositasa.

3. Az iskolai konyvtar feladata:

,» Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres megvalositdsdhoz, a napjaink informaciora és
tudasra alapozott tarsadalmaban val¢ eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot és
elképzeléseket, gondolatokat biztositja.

Az iskolai konyvtar a tanulokat permanens tanulési képességekkel fegyverzi fel, és
fejleszti képzelderejiiket, lehetoveé téve azt, hogy felelds
allampolgarokként éljenek.”

(IFLA ¢és az UNESCO koz0s iskolai konyvtari nyilatkozata)
3.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai:

+ El6segitse az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, pedagdgiai programjaban rogzitett
helyi célok megvalositasat.

« Biztositsa az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz sziikséges informa-
ciokat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegii konyvek, folyoiratok, audiovizualis esz-
kozok, stb.)

«  Gyljteményét folyamatosan fejlessze, feltarja, megdrizze, gondozza, rendelkezésre bocsassa.

+» Rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyjtson a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasai-
ol

w  Kozponti szerepet toltson be a tanulok 6nalldé konyv- és konyvtarhasznalatanak elsajatitasaban.

¥ Vegyen részt, illetve kdzremtikodjon az intézmény — oktatasi-nevelési, helyi tantervének meg-

feleld — konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhaszna-
latba, miivelddési €s iskolai egyéb programok, vetélkedok szervezése, segitség nyujtasa, kiilon-
féle konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa, stb.).

Biztositsa mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetoségét (tajékoztatas,

informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével).
¢ A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.
+» A konyvtar fejlesztésére vonatkozo palyazatok figyelése és megirasa.

3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

% az iskola helyi tantervének figyelembe vételével folyamatosan boviti, korszerisiti allomanyat az
intézmény oktatoai, nevelokozosségei és mas iskolai kdnyvtarhasznalok javaslatai, igényei alap-
jan,

¢ az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves munka-
tervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembe vételével végzi,

¢ a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi, és leltarba veszi

% az elavult, feleslegessé valt, vagy fizikailag hasznalhatatlan dokumentumokat, vagy az olvasok
altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban évente allomanyabol
kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

* a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozas Szabalyzatanak megfeleld id6ében és
modon 5 évente végzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembe vételével végzi:

» kézi konyvtar (olvasotermi konyvtar)
» kolcsondzhetd szépirodalmi és szakirodalmi allomany
» id6szaki kiadvanyok

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden alakitja

ki és tartja karban,

gondoskodik a kdnyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrél,

rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt
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4. Az iskolai konyvtar haszndlata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban folyd oktato-
neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
Az iskolai konyvtar hasznalata soran az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:
4.1. A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadassal az iskolai munkdhoz kapcsolddd
irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.
4.2. A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét konyvkol-
csonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.
4.3. Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell elo-
jegyzés, korlatozott terjedelmii masolatkészités itjan biztositani.
4.4, A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.
4.5. A kikdlcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.
4.6. A tanulok és a dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézo személyt terhe-
li az anyagi felel6sség.
4.7. A konyvtar kulcsai a kdnyvtaros-oktatonal és az iskola portajan helyezendok el.
4.8. A konyvtar helyisége 6rarendszerli tanitas vagy értekezletek szamara nyitva tartasi idoben is
igénybe vehetok.
4.9. A konyvtaros-oktatd kozremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismerteto és konyvtarhasznalat-
ra épiil6 tanorak, foglalkozasok elékészitésében és megtartasaban.
4.10. Folyamatosan biztositja a diakok részére a foglalkozasokra, versenyre valo felkésziilések leheto-
ségét.
4.11. A konyvtar hasznalatanak modjai:
a)helyben hasznalat: az olvasoteremben, illetve a konyvtarban elhelyezett szamitogépeken torté-
no kutatés, ismeretszerzés (ehhez a konyvtaros biztositja a szakmai hatteret)
b) kolesonzés: a konyvtarbol barmely dokumentumot, eszkozt csak a konyvtaros tudtaval lehet
elvinni; a kdlcsonzési nyilvantartast a konyvtaros vezeti
c)csoportos hasznalat: osztalyok, szakkorok részére konyvtari orak, szakorak megtartasara is le-
hetdség van, amelyek tervezésében, szervezésében, megvalositasaban a konyvtaros-oktato a
szakoktatookkal egyiitt vesz részt.

5. Az iskolai konyvtar gazddlkoddsa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés
alapjan kell kialakitani, meghatarozni, ugy, hogy a tervszer(i allomanyfejlesztés megvaldsulhasson.

6. Jogok és kotelezettségek

6.1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznalhat-
jak.

6.2. Az iskolai konyvtarhaszndlokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

konyvtarlatogatas,

konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,

allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,

informéacio a konyvtar szolgaltatasairol.

6.3. Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybe vevOinek adatait nyilvantartani

6.4. A tanitasi 6ra megtartasara is alkalmas olvasoteremben az 6rakozi sziinetekben oktatoi feliigyelet

nélkiil nem tartézkodhatnak a tanulok.
6.5. A konyvtar helyiségeiben tilos ételt és italt fogyasztani.
6.6. A polcokon, tarolokon kialakitott rendet a tanulok nem bonthatjak meg.
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1. A konyvtdar szolgaltatdisai
Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatisok veheték igénybe:

7.1. A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos helyben
hasznalata:
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% olvaséOtermi, kézikonyvtari konyvek,

«» folydiratok,

% mnagyobb értéki dokumentumok,

«» audiovizualis informaciohordozok,

7.2. A konyvtarban tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

7.3. A konyvtarban tartando olvasast, konyvtarhasznalatot segit6 rendezvények megszervezése, lebo-
nyolitasa.

7.4. Kolcsonzés.

7.5. A kdnyvtarban az adott iddpontban nem talalhat6o kényvek, dokumentumok eléjegyeztetése, majd a
konyvtar értesitése utan azok kdlcsonzése.

8. A kolcsonzés szabalyai

8.1. A kikdlcsonzés nyilvantartas alapjan torténik.

8.2. A kolcsondzheto allomany egy része a konyvtarban talalhatd, kézikonyvtarbdl is kivalaszthato

8.3. A kikdlcsondzhetdség szempontjabol a dokumentumok az alabbi kategoriakba sorolhatok:
< kolcsonozhetdk,
% csak helyben hasznalhatok.

8.4. Egy olvasoé egyidejiileg maximum 5 kotetet kdlcsondzhet.

8.5. A kolcsonozhetd kategoriajii dokumentumok kdlcsonzési idétartama 30 nap, maximum az utolso
tanitasi nap. Hosszabbitas csak indokolt esetben kérhetd.

8.6. Nem kolcsondzhetok a napilapok, folydiratok, csak tanitasi orara vagy hét végére kdlcsondzhetok
az olvasoteremben talalhato kézikonyvek (szotarak, lexikonok, enciklopédiak stb.)

8.7. A konyvtarban barmilyen targyat, ami a butorzat feliiletének sériilését okozhatja, tilos az asztalra,
székre helyezni.

9. Az iskolai konyvtdr nyitva tartdsi rendje:

Az iskolai kdnyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai szlinidében
zarva tart.

Iskolai kényvtari gytijtokori szabalyzat

A gylijtékori szabalyzatban megfogalmazott konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai program
megvaldsitasahoz. Az iskolai kdnyvtar alapfunkcidja, hogy biztositsa a tanuldk és oktatook ellatasat minden
olyan informacidhordozéval, amelyek fontos szerepet tdltenek be az oktatdo-nevel6 munka folyamataban.
Kiemelt feladat a kulcskompetenciak fejlesztése, az egész életen at tarto tanulasra felkészités, a tobblettudas
(érdeklodés, képesség, tehetség alapjan) forrasai iranti érdeklodés felkeltése, egyéni feladat megjeldlés, a
forrashasznalat modjanak megtanitasa, a tehetség megnyilvanulasi lehetdségeinek biztositasa. Ezek figye-
lembevételével kell kialakitani az iskolai konyvtar allomanyat.

A gyiijtékori szabdlyzat alapdokumentumai:

1. 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
2. Nemzeti Alaptanterv

3.a 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 3. szamil melléklete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl (Az
iskolai (kollégiumi) konyvtarak mitkodése)

4. Az iskola pedagodgiai programja

5. az intézmény (iskola) és benne a konyvtar mindenkori éves munkaterve,

6. az intézmény sajatossagait adoé multja és jovoképe, vagyis fejlesztési stratégiaja, kiildetésnyilatkozata

7. befolyasolo tényez06 a fenntartoi elvaras
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Az iskolai konyvtar gyiijtékori alapelvei

Altaldnos alapelvek

Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitas és apasztds folyamatossdgaval és helyes aranyainak biztositasaval
érhetd el a gylijtemény kivanatos Osszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga.

Az iskolai kdnyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a mindségelviiség.

Ertékes szépirodalmat, a tudoméanyos elvarasoknak megfeleld ismeretkozl$ irodalmat, forrasokat gyiijthet
csak az iskolai konyvtar.

A gylijtemény épitése soran nem korlatozza a kiilonbdzé dokumentumtipusok beszerzését, amelyek a tan-
anyag hatékonyabb elsajatitdsahoz hozzajarulhatnak.

Aranyosan gyijti a kiillonbozd tantargyak tanuldsdhoz, tanitdsdhoz nélkiilozhetetlen dokumentumokat.

A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrasok jellemzoéek. Az idegen
nyelvii dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek oktatasaban jelentds.

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gylijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem

gyujti.

Az allomany tartalmi osszetételére vonatkozo jellemzok

a) A gylijtemény az oktaté-neveld munka informacios bazisa

b) A kényvtar — annak érdekében, hogy allomanyabdl megfelelé szolgaltatasokat tudjon nytjtani - Sziszte-
matikus gyiijtdémunkat végez.

c) Az allomany ,kiegészithet6” mas konyvtarak anyagabdl. (konyvtarkozi kolesonzés, ODR szolgaltato
konyvtar)

d) A konyvtar informécios bazisként olyan ismerethordozokat is tartalmaz, amelyek ,lehetévé teszik a
konyvtar-, dokumentum-és informaciohasznalat tanulasat és tanitasat.”

e) Az oktatott tantargyak, szakmak, tudomanyteriiletek, szakteriiletek szakirodalma (kézikonyvek, segéd-
konyvek: szaklexikonok, szakenciklopédiak, fogalomgyljtemények, szakszotarak, atlaszok, szinvonalas
ismeretterjeszté miivek)

f) Az altalanos tajékozodast szolgalo szakirodalom (kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok, altala-
nos enciklopédiak, altalanos szotarak, Ki kicsoda? — jellegli életrajzi lexikonok, adattarak, név-és cimtarak,
statisztikai kiadvanyok, jogszabalygyiijtemények)

g) Szépirodalom (a helyi tantervben szerepld, kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, altalaban a tananyagban
szereplo egyes szerzok valogatott miivei, a tananyagban szerepld egyes szerzok Osszes miivei, magyar szer-
z6k miiveinek kritikai kiadasai, atfogd antologidk a magyar és a vildgirodalombol, népkoltészetet bemutatd
mivek, a tananyagban szerepld, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak szamito szerz6k miivei)

h) Palyavalasztassal és tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok

i) Az oktatd munkajat segitd allomanyrész (pedagogiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak, szotarak,
fogalomgyiijtemények, kiemelkedé pedagogiatdrténeti munkak, a nevelés és oktatas legfontosabb elméleti
kézikonyvei, csaladi életre neveléssel, a sziil6 és iskola kapcsolataval foglalkozé mivek, altalanos 1élektani
és fejlodéslélektani miivek, a helyi tantestiilet igényeinek figyelembevételével)

j) A konyvtaros segédkonyvei

k) Periodikumok

Az iskolai konyvtari gyiijtemény jellemzoi

Konyvtarunk az alabbi dokumentumtipusokat gyujti:

irasos, nyomtatott dokumentumok:
- kdnyvek
- periodikumok: hetilap, folyoirat

Audiovizualis dokumentumok:
- hangkazettak
-CDh
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-DVD
- CD-ROM
- Videofilm

Egyéb dokumentum

rre 17,

Fo- és mellékgyiijtokor

A [fogyiijtékorbe sorolt dokumentumokat,- a gy(ijtokori szabalyzatban meghatarozott szinten — a konyvtar
teljeskoriien, a mellékgyiijtokorbe tartozokat szelektalva, valogatva gytjti.

A fégytjtokorbe tartoznak:

Oktato-neveld munkat eldsegité dokumentumok beszerzése

- az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak 6sszefoglald segédkonyvei, kézikdnyvei, segédletei,

- a tantervek altal meghatdrozott tananyag elsajatitdisdhoz nélkiilozhetetlen ismeretk6zl6 és szépirodalmi
dokumentumok,

- a hazi és ajanlott irodalom,

- a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzk mivei,

- a pedagogia és pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai,

- oktatoi segédkonyvek, kézikonyvek,

- az iskola belsé oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- a kdnyvtari szakirodalom és segédletek.

A mellékgyiijtékorbe tartoznak:

- a pedagogia hatartudomanyainak dsszefoglaldo munkai,

- a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasokhoz k6t6d6 ismerethordozok.
- tankonyv

- segédkonyv

- iskolatorténeti anyag

A gviijtemény ETO szerinti tagozoddsa:

1. Altalanos miivek: A tudomany és a kultara altalanos kérdéseivel, a tudomanyos ismeretekkel altalanos-
sagban foglalkozé lexikonok, kézikonyvek és ismeretterjesztd miivek valogatva.

2. Filozéfia, pszichologia: A 1ét-, szellem- és természetfilozofia; a pszicholdgia, logika, erkdlcestan, esztétika
szaklexikonai, klasszikusainak alapmiivei; kézikonyvei, ismeretterjeszté irodalma valogatva.

3. Vallas, teologia: a vallasfilozofia és vallastorténet lexikonai, kézikdnyvei, ismeretterjesztd munkai valo-
gatva.

4. Tarsadalomtudomanyok: a tarsadalomtudoméanyok elméletérdl és modszeroktatdol szolo néhany alapve-
t0 mii; a szociologia kézikonyvei, ismeretterjeszt6 munkak valogatva; statisztikai évkonyvek, zsebkonyvek
valogatva; a politika, kdzgazdasagtan, jogtudomany, nevelés €s oktatas szaklexikonai, kézikdnyvei valogat-
va. A jogszabalyok gylijteményes kiadasai erds valogatdssal az avulas miatt.

5. Matematika és természettudomanyok: altalanos természettudomanyi kézikonyvek és lexikonok; az
egyes tudomanyagak (matematika, csillagaszat, fizika, kémia, bioldgia stb.) szaklexikonai, kézikonyvei va-
logatva, az ismeretterjesztd irodalom és példatarak, feladatgytijtemények a kdzépfokl ismereteket kdvetve.

6. Alkalmazott tudomanyok: ezen tudomanyok (orvostudomany, mérndki tudomanyok, technika, kozleke-
dés, egészségiigy, vegyipar, egyes iparagak, stb.) lexikonjai, kézikonyvei erds valogatassal, els6sorban isme-
retterjesztd jelleggel.




NSZFH/gyuszc-kossuth/0003 Ll

Az oktatott szakmaknak megfeleléen valogatva a mezOgazdasagrol, haztartasrol, kornyezetvédelemrol, ven-
déglatasrol szo6l6 konyvek.

7. Miivészetek, szorakozas, sport: atfogd miivészeti lexikonok, kézikonyvek valogatva, az egyes miivészeti
agak torténetét és stilusiranyzatait targyalo kézikonyvek és ismeretterjesztd munkdk valogatva; képzOmiivé-
szeti albumok er0s valogatassal. A zene, film, szinhaz ismeretterjeszté munkai; nagy alkotok, miivészek
¢letrajzai, onéletirasai. A sport torténetérdl kézikonyvek, az egyes sportdgak szabalykonyvei valogatva.

8. Nyelv és irodalom: a nyelvtudomany kézikdnyvei valogatva, a magyar nyelv torténete és nyelvtana, egyes
nyelvek nyelvkonyvei és szdtarai valogatva; az irodalomtudomany kézikonyvei valogatva, lexikonok. Az
egyes népek irodalomtorténete, kiemelve a magyar nyelvii irodalom torténete. A szépirodalombol a vilag- és
a magyar irodalom klasszikusainak miivei, a kortars irok miivei valogatva, a bestseller és ponyvairodalom
valogatva. Ko6telez6 olvasmanyok elemzése (Matara sorozat) teljességre torekvés.

A jelenlegi allomanyban a hazi, ill. ajanlott olvasmanyok jelentds része régi kiadasu, sériilt, elhasznalodott
allapotban van.

9. Foldrajz, életrajz, torténelem: szaklexikonok és kézikonyvek valogatva, az egyetemes és magyar torté-
nelem ismeretterjeszt6 konyvei valogatva, nagyobb hangsulyt fektetve a magyarok torténetére altalaban.
Foldrajznal az egyes orszagok; hazank tajainak, varosainak utikonyveire, utleirasok.

Kiemelten kezeljik az oktatott szakmak dokumentummal valo ellatasat, a helyismereti dokumentumokat,
illetve a pedagogiai szakirodalom gyarapitasat.
Okologia: teljességre torekvés (iskolank dkoiskola)

Nyelvi szempont

Az iskolaban oktatott nyelvek oktatasat-tanuldsat eldsegitd szépirodalom, ismeretk6zld irodalom gyijtése:
valogatva

Hasznalati szempont

- Szakkonyvek: legalabb 3-3 példanyban, legfeljebb 5-5 példanyban keriiljenek beszerzésre.

- 1-1 példany a kdnyvtar prezens (helyben hasznalhat6) anyagaban legyen leflizve.

- Kotelezo olvasmany: legalabb 1 osztalynak vald példany minden miibol

- Altalanos miivek (lexikonok, enciklopédiak): legalabb 1-1 példanyban sziikséges beszerezni

- Szépirodalom, vers: valogatva
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2 sz. melléklet
BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2020. szeptember 01-t5]

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzd (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato, vagy a helyette-
sitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar

b) kis krbélyegzs

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: a oktat6 igazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar

¢) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
az igazgato
az iskolatitkar

vizsgaidOszakban a vizsga jegyzoje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
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Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar

d) szakmai vizsgabizottsdagi korbélyegzo

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e aziskolatitkar

e vizsgaidGszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar

e) érkeztetébélyegzo

(a bélyegzo6 lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar

P fejbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: ...........ooooiiiiiiii iskolatitkar
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g) iktatobélyegzo

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar
II. A bélyegzék kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve selejtezésiikrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek felel6-
se az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. a bélyegzo lenyomatat
2. a bélyegz06 sorszamat (amennyiben van)
3. a bélyegzdt atvevo, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat

4. a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, az adatvaltozas, vagy egyéb

ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a potlas

utan az eredeti bélyegz6 elékertiil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékdnyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar

¢s a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.

Datum:

igazgatd
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3. sz. Melléklet

Munkakaori leiras: oktatd

Az intézményben oktatdi munkdjat munkakori leirdsa alapjan és az igazgato kézvetlen iranyitasa-
val végzi.

Az igazgatonak teljes korii beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Munkaideje: heti 40 6ra

Végzettsége:

Munkakore:

Munkavégzés helye: GYSZC. Kossuth Lajos Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja

¢és Kollégiuma Oroshédza, Kossuth tér 1. /tagintézményen beliil
valtozhat/

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: GYSZC féigazgatdja

Kozvetlen felettese: igazgaté

A munkakorre vonatkozo eloirasok:

a Koznevelési Torvény,

a Munkatoérvény,

Szakképzési Torvény,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a helyi SZMSZ,

az iskola Szakmai programja,

szakkozépiskolai munkaterv, tanév helyi rendje,

az éves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend €s terembeosztas, ligyeleti
rend,

a tanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum,
a nyari 0sszefiiggd szakmai gyakorlatok rendje.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok:

Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok:

Az oktato rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, a szlikséges idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tan-
€vi beosztas szerint a folyoson €s az udvaron tligyeleti feladatokat 1at el.

Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szak-
mai €s pedagogiai feladatokat.

Az intézmény telephelyei kozotti utazas.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek érdekében a
tanulot orardl kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet.

Foglalkozéason ételt-italt elévenni szigortian tilos!

Mobiltelefon csak a Hazirendben leirtak szerint hasznalhat6 a tanéran.
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Tanulot fegyelmezési okbdl orarol kikiildeni nem lehet. Amennyiben tarsai tanulashoz valo
jogat viselkedésével korlatozza, az igazgatohoz, ill. helyetteséhez kell kiildeni.

A hianyzasokat az ora elején regisztralni kell, a hidnyzasok adminisztracidja alapvetd elva-
ras.

Munkavégzését érintd minden felmeriil6 kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az igazga-
tohoz fordulhat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, igazgatohe-
lyetteseknek vagy az igazgatonak.

Kiemelt figyelemmel kiséri és vezeti az ESL-rendszert, amennyiben sziikséges, naprakész
adatokat tud szolgaltatni

Egyiittmiikodés a sziil6kkel:

Munk4dja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekei.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-
dései meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok:

Foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, az értékelés rogzitése minden hét végéig
az elektronikus napldban.

Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese.

A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

Elére tervezett beosztéas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete.

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités, elrendelt helyettesités.

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo pontos, preciz ligyviteli tevékenység.

Az intézményi oktatokra vonatkoz6 dokumentumok készitése, vezetése.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartésa.
Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.

A testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.
Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa.

Kiilonbo6z6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a GYSZC telephelyei kozot-
ti utazas.
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A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanodrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa, valamint

Szakmai tovabbképzésben valo részvétel.

Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitasaban. A kétheti 6raszamnal nagyobb eltérést
— elmaradast — jelzi munkak6zosség-vezetdjének, illetve az intézményvezetének vagy he-
lyettesének, akik tanacsaikkal, szervezési eszkdzokkel segitik a tanmenet rendjének miha-
marabbi visszadllitdsdban.

Az iskolai tradiciokhoz tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai

Unnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz,
illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet 14t el.

Részt vesz az Onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast €s tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkakdzosségével, az 11j ismereteket iskolai munkéjaban alkalmazza.

Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, a didkonkorményzat és a szakkorok
tartalmi munkajanak segitése.

Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkdrnyezetének megismerésé-
re.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusagvédelmi feladatainak végrehajtasat.
Ovja a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben.

Sziikség esetén tanuloit orvosi szlirévizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.
Betartatja a Hazirendet.

Egyiittmiikodik az iskola pedagoégus €s nem pedagdgus dolgozoival, kiemelten az azonos
osztalyban tanit6 kollégakkal, részt vesz egy-egy aktualis osztalyt érinté megbeszélésen.
Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben tartasuk-
r6l, megovasukrol, leltarozasukban kdzremiikddik.

Ellatja a rabizott feladatokat, a terem 6véasaba, gondozasaba, fejlesztésébe bevonja tanuloit.
A tanitas nélkiili munkanapokon — ettdl eltérd utasitas hianydban — a program kezdete elott
legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fiiggden végzi feladatat. Ide tartozik a neve-
1ési, oktatoi, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyito, tanévzard rendezvény,
ballagas, és minden elrendelt szorgalmi idon kiviili munkanap.

Az iskolaban ellathatd munkakori feladatok elvégzésén tal szorgalmi idében nem kételes az
iskoldban tartdzkodni, ha a munka iskolan kiviil is ellathat6. Nem végezhetd azonban isko-
lan kiviil a tantigyi dokumentacio elkészitése, valamint egyéb — adatvédelmi szempontbol
kockézatos — adminisztracios tevekenység.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

Felelds az atvett eszkozokert.
Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informdciok titkos kezeléséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységere, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznala-
taért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segit-
se az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulésat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultél
oktato tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kozremiikddik a tanuldk és oktatook konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problé-
mamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, eh-
hez kikéri oktaté tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az  osztalyfonoki  teendékkel  kapcsolatos  adminisztracios — feladatokat
- ESL-rendszer naprakész figyelése,

- KRETA-n keresztiil a sajat osztalya adatainak feltoltése, nyomon kovetése.

- Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, a sziil6ket
érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast.

- Rendszeresen fogadoodrat tart, mely sordn targyilagosan tdjékoztatdst nyujt a sziildknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalydban tanulokat ellatja az iskola életével, mitkkddésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro6 tanu-
l6val kapcsolatban.

- Kiemelt figyelemmel kiséri és vezeti az ESL-rendszert, amennyiben sziikséges, naprakész
adatokat tud szolgaltatni.

- Ellatja az 50 o6ra kdzosségi szolgalat teljesitésével Osszefiiggd adminisztracids és egyéb fel-
adatokat.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Munkakozosség vezet6i feladatok (megbizas esetén)

- Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat.

- Irényitja a k6zosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

- Feliigyeli a kovetelményrendszernek vald megfelelést.

- Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol.

- Az intézmény igazgatoja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival vég-
rehajtatja, ellendrzi azt.

- A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intéz-
mény igazgatdja és igazgatd-helyettesei felé.

- A munkakozosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrél az isko-
la vezetGsége, ill. a munkakozosség-vezetd felé.

- Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili be-
mutato tanitasokhoz.

- Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

A munkakdri leirds 20...., .occcoeeeveiiennnnne. ho .......... napon 1ép életbe.

féigazgato igazgatd
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Zaradék

Alulirott Munkavéllal6 kijelentem és alairdisommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezo-
nek elismerem, a leiras egy példanyat atvettem.

Oroshaza, 2020.

munkavallalo
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4. sz. melléklet:

A GYSZC Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Kollégiumi Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzata (a tovabbiakban KSZMSZ)

I. A KSZMSZ hatalya

A KSZMSZ hatalya kiterjed a Kollégium teriiletére, az ott lako tanuldkra a kollégium teriiletén, valamint a
kollégiumi lakhatas ideje alatt a kollégiumon kiviili tartdzkodas soran a kollégiumon kiviil a kollégiumveze-

tore, a kollégiumi nevelboktatookra.
A Mikodési szabalyzat érvényessége

A jelen KSZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el. A didkonkormanyzat a jogszabalyban eldirt kérdésekben
egyetértését adta.

II. A kollégium rendeltetése, feladata

A Kollégium a GYSZC Kossuth Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium azon tanuldinak elhelye-
z€sét biztositja, akik

1./ A Kollégium a tanulmanyok folytatasara felvételt nyert tanuloknak férohelyet biztosit, lehetdséget nytjt
az Onképzés, az onmegvalositas, a tehetség kibontakoztatasara, eldsegiti a miivelddésiiket, a testedzésiiket, a
szabadido hasznos és tartalmas eltoltését.

2./ Segiti az iskolai tanulmanyok mind onallobb elvégzését, elmélyiti és kiegésziti az iskola oktatd-
nevelémunkat. Sajatos lehetdségeivel, modszereivel €és eszkdzeivel részt vesz a tanulok felzarkoztatasaban,
egyéni képességeik, tehetségik, altalanos miiveltségiik kibontakozasaban. Elokésziti a novendékeket a fele-
16s palyavalasztasra, hozzajarul a hivatastudatra, az értelmiségi szerepre neveléshez. Kialakitja a permanens
onmiivelés és onképzes igényét.

3./Hozzéjarul a novendékek személyisége harmonikus fejlédéséhez, az egyénileg értékes, de tarsadalmilag is

hasznos életvitel kialakitasahoz.

4./ A Kollégium tevékenységét és aktudlis feladatait a tanuloi kozosség aktiv kozremiikodésével valositja

meg. A kozosségi életet a didkok altal valasztott didkonkormanyzat iranyitja.

5./ A Kollégium a GYSZC Kossuth Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégiummal kozds igazgatésu,
intézmény. Fenntart6ja a Gyulai Szakképzési Centrum.

6./ A kollégium az iskola épiiletében miikodik: az II. emeleten fit, a III. emeleten leany elhelyezésére van
lehetdség.

7./ A k0z0s igazgatasu intézmény €lén az igazgato all. A kollégiumot a kollégiumvezetd irdnyitja, igazgato
helyettesi beosztasban.

8./ A kollégiumvezetd megbizdsanak és a cim visszavonasanak jogkorét a GYSZC foigazgatoja gyakorolja.
II1. A kollégiumi tanulékra vonatkozé rendelkezések
a./ A felvétel

Kollégiumba a felvételt a tanulok egyéni kérelemmel, illetve az iskola utjan kérhetik. A felvételrdl az igazga-

to dont a kollégiumvezetd meghallgatasaval. Amennyiben a fentiektdl eltéré modon kéri a gondviseld a kol-
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1égiumi tagsagot, akkor az erre iranyuld kérelmet az igazgatdnak kell benytjtani. A felvételrdl az igazgaté és

a kollégiumvezetd kozdsen dontenek.

A kollégiumi jogviszony tanév kdzbeni rendkiviili megsziintetését is irasban kell kezdeményezni.
Tuljelentkezés esetén a tobbgyermekes, a hatranyos helyzeti, ill. veszélyeztetett tanulok vannak elényben.
A felvétel egy tanévre szol.

A dontést indokolassal és a fellebbezés lehetdségének kinyilvanitasaval kell a sziil6 tudtara adni.

A kollégiumi tagsag megujitasat a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat a tanulmanyi munka, a szocialis

helyzet, a kozosségi tevékenység szinvonala és az el6z6 tanévben tanusitott magatartas alapjan mérlegeli.
b./ A kollégiumi étkezési dij

A vonatkozo6 rendelkezések értelmében a kollégistak havonta étkezési téritési dijat fizetnek, téritési dijfizeté-
si kotelezettség a Koznevelési Torvény értelmében nincs. Az étkezési dij befizetése évente meghatarozott
rendben és id6ben torténik.

c./ Elhelyezés a kollégiumban

1./A tanuld kollégiumi helyének elfoglalasdhoz sziikséges kilencedikesek esetében a sziild irasos kérelme az
iskolai jelentkezési lapon; tanév elején a sziild kérelme; tanév kdzben az iskola /osztalyfonok/ és a sziild

kérelme; a sziikségesnek tartott, elézetesen irasban felsorolt, felszerelési targyak beszerzése.

2./ Az elhelyezést nyert tanulok csoportokban torténd beosztasarol (a nevel6testiilet és a diakonkormanyzat
egyetértésével) — a kollégiumvezetd dont. A csoportlétszamot a kollégium specialitasai és sajatossagai — két

részleg, tehetséggondozas — hatarozzak meg. A csoportok €1én nevel6oktato all.

3./ A kollégista tagja lehet minden olyan kollégiumon kiviili egyesiiletnek, kornek, klubnak, amelynek tevé-
kenysége erkolcesi, szellemi, illetve testi fejlodését elésegiti, ha ez kollégiumi és iskolai kitelezettségei telje-

sitését nem veszélyezteti, a kollégiumi elvarasoknak eleget tesz, és arra engedélyt kér és kap.
d./ A kollégiumi tagsag megsziinése

Megsziinik a kollégiumi tagsag

a tanév utolsd napjan, illetve a tanuldi jogviszony megsziinésekor,

a kollégiumbdl fegyelmivel kizartak esetében a hatarozat jogerére emelkedésekor,

akik err6l lemondanak, a bejelentésben megjeldlt napon.

Amennyiben kiskoru kollégista tagsdga sziinne meg dijhatralék okan, az igazgatd koteles a teriiletileg illete-
kes dnkormanyzat intézkedését kérni.

e./ A Kkollégistaik onkormanyzata
1./ A kollégium kozosségi €letét a kollégistak onkormanyzati szervei iranyitjak.
2./ A kollégium kozosségi életének legfobb iranyito szerve a kozgytilés.

3./ A kollégiumi didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdzoktatasi torvényben és a végrehajtasi

rendeletében tételesen meghatarozott kérdésekben.
4./ A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol

- a kollégium munkajanak, a tanulok helyzetének elemzésében, értékelésében,
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- palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,

- a kollégistak fegyelmi ligyeiben,

- a kollégium kiils6 kapcsolatainak alakitasaban;

- a kdnyvtar, a klub, a sportlétesitmények, a hagyomanyok 6rzésében, megujitasaban.
5./ A didkdnkormanyzat sajat maga hatarozza meg miikodési rendjét

f./ A kollégium tanuléinak véleménynyilvanitasi formai, szinterei.

A kollégistak szervezett véleménynyilvanitasanak szintere a diakkdzgytlés, amely egyben a tanulok tajékoz-

tatasat is szolgalja.

Az igazgato, illetve a kollégiumvezetd a diakkozgyiilés elokészitésébe bevonja a diaksag képviseldit. A kol-
légiumban meghatarozott id6északonként kollégiumi szintli k6zos gytilésre keriil sor, amelynek soran rend-
szeresen értékelni kell a kollégiumi ligyeletet, az egyes kollégistak és az egyes kiskozosségek mikodését,
tanulmanyi, 6nkormanyzati, kulturalis és kollégiumi tevékenységekkel kapcsolatos teljesitményét, a Kollégi-

um rendjét.
g./ A tanuldk kollégiumon beliili értékelése.

1./ A kollégistak kollégiumi teljesitményét a foglalkozasokon, a rendezvényeken, kollégiumi korokon, klu-
bokban, valamint a kdzdsségi munka €s a kollégista fegyelmi helyzetének figyelembevételével — félévkor és

tanév végén értékelni kell.

2./ Az értékelést a csoportvezetd oktatd, a kollégiumvezetdvel — didkonkormanyzat véleményének kikérésé-

vel, a kollégiumi kdzosség altal jovahagyott szempont — rendszer alapjan végzi.

3./ A kollégista fegyelmi biintetését csak adott tanévben lehet figyelembe venni, kivéve ha a kiszabott biinte-

tés hosszabb iddintervallumot hataroz meg.
4./ Az értékelésnek minden esetben differencialtnak kell lenni.

5./ Az egyes tanuldok értékelését a novendék jelenlétében, csoportfoglalkozas keretében ismertetni és elfo-

gadni sziikséges.
h./ Jutalmazas

A kollégiumi kozdsségek vagy egyes kollégistak tanulmanyi, kozosségi munkajaban, magatartasaban, egyéb
tevékenységekben elért kimagaslo eredményeket jutalmazni kell. A kimagaslo teljesitményli €s magatartasa

tanulok a kollégiumi neveldtestiilet alapjan Kivalo Kollégista cimben részesiil.
1./ A kollégiumi tanuléfegyelmi feleléssége

1./ Az a kollégista, aki a kollégium rendjét szandékosan vagy gondatlansagbol megszegi, fegyelmi biintetés-
ben részesithetd. A szandékos rongalasbol eredd kart a tanuldnak koriiltekinté vizsgalat utan meg kell térite-
nie.

2./ A fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanuld életkori sajatossaga-

it, addigi kollégiumi magatartasat, munkajat és a terhére rott kotelességszegés sulyat.

3./ A fegyelmi biintetés nem lehet megtorlo, vagy megalazo.
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5. sz. Melléklet

DIGITALIS MUNKARENDRE VONATKOZO SZABALYOZAS !

Platform az 6rai anyagok, hazi feladatok feltoltésére: KRETA
Tananyag feltoltésének gyakorisdga: érarend szerint, a KRETA feliileten hazi feladatként.

Kontaktora (kép €s hang) gyakorisadga: heti egy 6ra minimum, nagyobb 6raszamu targyaknal minimum két
ora, az orarendi orak idOpontjanak valamelyikén, amelyet a Krétaban is megjelol a szaktanar. (haziko ikon)

A kontaktordkon vald részvétel nem kotelezo, csak lehetdség a tanuldknak.
Kontaktéra platform: Zoom, Skype, Messenger
Szamonkérés modjai: (elére rogzitve a KRETA naploban)

e irasban megfeleld hataridével (beadandé hazi feladatok)

o akontaktora platformjan keresztiil szoban

e kiscsoportos behivassal tanteremben

e online tesztek: REDMENTA, KRETA
Heti kettd vagy kevesebb Oraszamu oOra esetén havi egy jegy, heti harom vagy magasabb oraszamu oranal
havi 2 jegy adasa kotelezo.

Amennyiben a didk nem vesz részt a kontaktoran a szaktanar értesiti az osztalyfonokot. (A tanulok online
jelenlét feltételét az osztalyfonokok eldre felmérik a tanulok, gondvisel6k szobeli nyilatkozatai alapjan.)

Ha a tanul6 nem kiildi vissza a digitalis platformra az elkészitett hazi feladatot hataridére, elsé alkalommal
figyelmeztetjiik irasban a KRETA feljegyzések/beirdsok feliiletén, amennyiben masodik alkalommal sem
késziti el a feladatokat, ugy elégtelen osztalyzatot kap.

A pedagégus koteles a KRETA rendszeren keresztiil kommunikalni a tanuloval. Kérés esetén az oktatonak
biztositani kell elérhetséget vagy sajat telefonszama megadasaval vagy az iskola vonalas telefonszaman
eldre egyeztetett idépontban. A KRETA rendszerben az oktato felé érkezett kérdésekre koteles 24 oran beliil
valaszolni.

Szakmai elméleti és gyakorlati 6rak esetében, amennyiben lehetséges csoportbontasban, vagy kis csopor-
tokban a jarvanyiigyi eldirdsoknak megfelelden személyes kontaktorakkal keriilnek megtartasra.

Amennyiben a jarvanyiigyi szabalyozas engedi, barmely tantargy esetén lehet6séget biztosit az iskola kis
csoportos felzarkoztatasra.

1 A digitdlis munkarendre vonatkozé szabdalyozds akkor lép életbe, ha a jarvanyiigyi helyzetre vald tekintettel

Magyarorszag kormanya elrendeli. A kormanyrendelethez igazodva barmikor médosithato.
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ZARADEK

A Szervezeti és mitkodési szabalyzatot a nevel6testiilet elfogadta.

Oroshaza, 2020. 08. 31.

igazgatd

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet és a DOK véleményezte, és elfogadsra javasolta.

Oroshaza, 2020. 08. 31.

a sziil6i szervezet képviseldje a DOK képviseléje





