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1. BEVEZETES

1. Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Gyulai SZC Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

Az intézmény jogéllasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai a2019. évi LXX. torvény (Szkt.)
és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet alapjan lettek meghatarozva.

Az intézmény tipusa: szakképzd intézmény.

Alapfeladatai:

« kollégiumi ellatas,
technikumi oktatas

¢« szakgimnaziumi oktatas

+ szakkozépiskolai nevelés-oktatas,

+ szakképzo6-iskolai nevelés-oktatas,

«  Dobbantd,

« Orientacids osztaly.

«  Miuhelyiskola,

+ felnottoktatds,

. atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(i gyer-
mekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa.

Alapadatok:
Székhely: Gyulai Szakképzési Centrum
Cim: 5700 Gyula, Szent Istvan u. 38. Pf. 9
Tel.: (66) 561-420, fax: (66) 561-436
E-mail: titkarsag@gyszc.hu
Tagintézmény: Gyulai Szakképzési Centrum
Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Cim: 5900 Oroshéaza, Kossuth tér 1.
Tel.: +36-68/411-811
E-mail: oroshaza@gyszc.hu

A szakmai alapdokumentum/alapité okirat kelte, szama:
2017.03. 01./NGM/6233-16/2017

OM azonositdé: 203069/023

2. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli mitkodésének biztositdsa, az oktatéi munka zavartalan miikddésének
garantélasa, a Kznevelési torvényben, a Szakképzési térvényben és a végrehajtdsi rendeletek-
ben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jog-
szabaly nem utal mas hatdskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

3. Az SZMSZ teriileti, személyi, idGbeli hatdlya




Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, a gyakorlati ok-
tatdsban kozremiikdddkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és mlikodési szabalyzatot az oktatotestiilet fogadja el.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. sziildi szervezet
2. didkonkormanyzat

Az SZMSZ életbe [épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Az iskola szervezeti abraja

Igazgatd

Igazgatdhelyettes Igazgatohelyettes Igazgatéhelyettes Pedagég!-lsmunkét
segitok

Fejlesztés, | | Osztalyfonski
felzirkoztatas || | muakakozosség —-’ SNI, BTMN l

Konyvtar
Felnéttek oktatisa Titkarsag, |—]
Onenticid, iskolatitkar, tanigy | | Coardaniot
Dobbants, |_| Reil-testnevelés dasagt
Mihelyiskola [~ | munkakozosség L Munkaids- Ugyintézé
|| Gyakorlati oktatok elszamolas
| Idegennyeh~- Muiszaki
Kiéta human Munkailgyi ] koordinator
Taniigyi = munkakdzosség dgyinézd
" dokumentwnok
Szakmai l Kiilsé rendezvények }-—
“—|  munkakdzdsség
b
2. | | Kollégium galiégiui

Beveld, ijrzalai felpyeld)
Takaritok Karbanum;l

Diiakonkormarryzat
Rendszergazda

Rendezvények

MICS —

2. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezettje az igazgatd, aki — a kdznevelési és Szkt. torvény elbirasai szerint — fe-
lelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kdzvetleniil iranyitja a helyettesek munkdjat, az iskolatitkarsagot, miiszaki ko-

ordinatort, gazdasagi és munkaiigyi tigyintéz6ket. Kapcsolatot tart a fenntartoval, a didk-
onkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a mikddésiik feltételeit.
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Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
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Az iskolavezetés rendszeresen munkaértekezletet tart, az ellatando feladatoktol fuggden.

Oktatotestiilet

Az oktatotestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktaté munkakort betolté alkalmazottja és fels6fokl végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott mun-
katarsa. Az oktatotestiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az ok-
tatotestiilet évente két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal oszta-
lyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakézosségek

Iskolankban az oktatasi és szakképzési feladatoknak megfelelden 6sszeallitott munkakd-
zosségek mikodnek.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mu-
tatja.

Nevelb-oktaté munkdt segitd alkalmazottak

+ Iskolatitkarsag dolgozoi
» Rendszergazda

« Miiszaki koordinator

+  Munkaiigyi el6add

Feladataikat a munkakori lefrasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az
iskola szervezeti dbraja mutatja.

Didkonkormdnyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal 5sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a de-
mokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatérozottak sze-
rint — diakénkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkorményzat munkajat e feladatra ki-
jelslt, felséfokt végzettségli és oktato szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkor-
manyzat javaslatara az igazgaté biz meg. A didkénkormanyzat munkajat segitd oktato az
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intéz-
mény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendel-

kezd sziildi szervezet mikddik. Az osztalyszintii sziili kozosséggel az osztdlyfénokdk
tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

2.2. A belsd kapcsolattartds rendje

Vezetok kapcsolattartisa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartds megvalosul:

« amindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;

« a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

. az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 8sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

« alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Ssszehivott kibovitett vezetdi megbeszélé-
sen a szakmai munkakozosségek vezetéi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével
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* az igazgat6 és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend sze-
rinti benntartézkodasa soran;

* az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkak$zdsségvezetokkel torténé munkameg-
beszélések utjan;

* azigazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

+ az iskolai munkatervben szerepl6 oktatotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osz-
talyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informécidcserét az iskola vezetésége és a munkakodzosségek
vezetoi, illetve az osztalyfonoksk kozott.

Az egy osztalyban tanitok k6zdssége az osztalyféndk vezetésével havi vagy sziikség sze-
rinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazésa, fegyelmi
kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztaly-
ban tanit6 oktatd, vezetje az osztalyfénok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd
oktatok Gsszehivasara (osztalyoktatdi értekezlet). Az oktatotestiilet egy-egy kisebb tanuldi
k6z8sség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott ko-
zosség problémainak megoldasat az érintett kdzosséggel kozvetlen kapcsolatban 4llé ok-
taté okra ruhazza at.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartds

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egytittmiikodéséért és
kapcsolattartdasaért a szakmai munkak$zosségek vezetdi felelosek. A szakmai munkako-
zosségek vezetdi a munkak6zdsség éves munkatervének Osszedllitdsa eldtt kozos megbe-
szélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakdzdsségek
vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek
tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkak6zosségeken beliili ellenérzések, értékelé-
sek eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munka-
kdzosségei, munkajukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartdit, oktatdit. A mun-
kak6zosség-vezetok felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkakdzdsségvezetok az intézményvezetést6l kapott informéacidkat kételesek haladék-
talanul megosztani a kdzosség tagjaival, az internetes tizenetek tovabbkiildésérdl is 8k gon-
doskodnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartds

Az iskola oktatdi (oktatok, szakoktatdk, kiilsé képzéhelyek oktatdi stb.), osztalyfondkei,
vezetdi a sziilbi értekezleteken, sziildi fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziilé szdméra az intéz-
mény éltal adott jogosultsdggal a Kréta. Az iskola egészét, vagy tanuléi csoportokat érintd
kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziiléi ko-
z0sséggel és a sziil6i szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatdja
a tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogaddorat.

A sziil8i szervezetek részt véllalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezé-
sében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajtd
oktatokozosséggel. Az oktatok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziil6i szer-
vezet szamdara bemutatdorakat tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga
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szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelslésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kiala-
kitasaval osszefliggd igazgatéi dontések meghozatala eldtt a sziildi szervezet véleményét
ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elékészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziil6i
szervezet képvisel6je figyelemmel kisérheti.

Didkonkormdnyzattal valo kapcsolattartds

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénski munkakszosség, az osztalyban tanito okta-
tok kozossége folyamatosan kapesolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkdr-
rel, a didkonkorményzattal. A kapcsolattartds a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgyilések, didkkozgyilés alkal-
maval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanuldk az
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a oktatékhoz, az osztalyféndkhoz és az iskola
vezetéségéhez fordulhatnak.

Az iskola vezetésége, oktatoi és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat felel6se elsésorban
a didkonkorményzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkdénkorményzat) vezetdségi iilé-
sen is részt vesz. Az igazgat6 tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a
masodik félév soran) a DOK értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a
tanulokat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkénkormanyzat mun-
kajardl. A didkénkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd ¢s intézkedést
igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség ese-
tén az oktatotestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az igazgaté és az igazgatdhelyettesek stitusza a szervezeti struktirdban

Az igazgat6 az intézmény tagintézményének operativ vezetési feladatait ellatd magasabb
vezetdje. Helyettesei az igazgatohelyettesek.

III. AZ INTEZMENY IRANYITASA

1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Vezetési struktira:

— Magasabb vezetd beosztasok: igazgato.
— Vezetd beosztasok: igazgatohelyettesek.

Igazgato

Feladata az intézmény feladat-ellatasi kotelezettségének, miikodésének — jogszabalyokban rog-
zitett, ill. a fenntartd szabdlyzatai szerinti — biztositasa.

Irdnyitja, szervezi a intézmény szakmai munkéjat. Az intézmény belsé szabélyzataiban sze-
repld valamennyi teriileten egyiittmiikddik a tobbi vezetdvel.

Az intézmény iranyitsa, vezetése keretében:

Felelds:

— A szakmai alapdokumentumban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott ko-
vetelményeknek megfeleld ellatasaért,

— az oktatotestiilet vezetéséért,

— az oktatomunka irdnyitasaért, ellendrzéséért,

— a Szakmai Program ¢és a helyi tantervek elkészitéséért, végrehajtasaeért,

— a Minbéségiranyitasi Rendszer miikodtetéséért,

— atantargyfelosztas, orarend elkészitéséért,



O
AN
o
AN
~~
Y
#
(@))
—
™M
o
o
~~
e
+—
-]
0
0
o
%
&)
N
%2)
=
>
O
S~~~
I
LL
N
99
Z

nevelési feladatok,

iskolai hagyomanyapolas,

tank6nyvtamogatas,

tehetséggondozas, felzarkoztatas,

kozismereti és szakmai versenyek,

konyvtari munka,

rendszergazdai feladatok ellatasaért,

az érettségi és szakmai vizsgak, szintvizsgak szervezéséeért,

a kompetencia- €s egyéb mérések megszervezéséért,

a taniigyigazgatasi, statisztikai feladatok ellatasaért,

a palyavalasztasi feladatok,

statisztikai feladatok,

marketingfeladatok ellatasaért,

az adatszolgéltatasért,

az ellendrzési, mérési, értékelési, és mindségiranyitasi feladatainak elvégzéséért,

az oktatotestiilet jogkorébe tartozo dontések elkészitéséért, azok szakszerii végrehajtasa-
ért, ellenGrzéséért.

Felel6sséggel kozremiikodik a gyermek- és tanuldbalesetek megelézésében.

Részt vesz a naptari terv, munkaterv, ellenérzési terv, dsszeéllitdsaban.

Irdnyitja a helyi tankonyvjegyzék sszeallitasat és a tankonyvek megrendelését, atadasat,
az ingyenes tankonyvjuttatast. Az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatban — a szakmai
munkak6zdsségek véleményének kikérésével — a sziikséges dontéseket meghozza.
Iranyitja projektek irasat, végrehajtasat.

Eleget tesz a didkénkormanyzati és sziil6i munkakozosségi egyeztetéseknek.

Szervezi az egyiittmiikodést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel.

Felel a intézményi oktatotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek
elokészitéséért, vezetéséért, dokumentalasaért.

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

Dont:

a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi taniigyigazgatasi, illetdleg mas, torvényben eldirt kotele-
zettségeit.

az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek el6-
zetes egyeztetése nem tartozik az intézmény vezetéséhez, ill. amelyekben a déntés nem
tartozik az intézmény mas kozosségének hataskorébe.

Munkaerd-gazdalkodads:

Az intézmény féigazgatoja éltal atruhazott hataskdrben korlatozott munkaltatéi jogkdrrel
rendelkezik (lasd hataskorok atruhazasa).

Felel8s azért, hogy az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi ellatottsdg biztositott
legyen, figyelemmel kiséri a valtozdsokat, kezdeményezi a munkaiigyi intézkedések
megtételét. Ezek soran egyeztet a foigazgatoval.

Javaslatot tesz a hozza kapcsolédé munkavallalok elismerésére, fegyelmezd intézke-
désre.

K6zremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban.

Felel az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok:

Felelbs:
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Az iskola feladatai ellatasdhoz a vagyonkezelés hasznélatédba adott vagyon rendeltetés-
szerll igénybevételéért,

A gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek érve-
nyesitéséért.

A tervezési, beszamolési, informaciészolgaltatasi kitelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért.

Feleléséggel kozremiikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésé-
ben.

Felel az intézményi szintii karbantarto, 4llagmegdvo, feltjitasi feladatok feltarasaért €s a
helyi karbantartok segitségével torténé elvégzéséért, ill. kiils6 kivitelez6 bevonasa esetén
a végrehajtas ellendrzéséért.

Feliigyeli a titkarsag tevékenységét és az oda beosztott munkatarsakat (titkér, iskolatit-
kar).

Felel a nemdohanyzék védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Felel a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

Az igazgato helyettesei

Igazgatohelyettes hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgato-
nak. Felel8sséggel osztozik az iskola céljainak megvalositasdban, tovabba az iskola taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsdban. Ellendrzései sordn személyesen gyozo-
dik meg a feladatok végrehajtasardl. Altalénos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a
nevelési, taniigyigazgatési teriiletek és az iskolaban foly6 kozismereti oktatas feliigyelete, to-
vabba a rendszergazda, a didkonkormanyzatot segitd oktato irdnyitdsa. A munkakdri leirasaban
felsorolt szakmai munkakozosségek tartoznak hozza. Ezek munkajat iranyitja, ellen6rzi, 6ssze-
hangolja.

Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfelel6 szervezetekkel, melyeket a mun-
kakori leirdsa részletesen tartalmaz.

A munkakdzosségvezetok kozremitkodésével tantargyfelosztast készit.

Koordinalja az oktatdi tovabbképzéseket.

Irdnyitja az érettségi vizsga lebonyolitasat.

Iranyitja a mérések szervezését, lebonyolitasat.

Irdnyitja az orarend elkészitését.

Segiti a palyavalasztast, a felsoktatasi intézményekbe torténd tovabbtanulast.

Ellendrzi a helyettesitések, talorak havi zarasat.

Szervezi a kotelez6 és nem kotelezd tanérai foglalkozéasok keretében zajlé felzarkoztatast,
fejlesztést, tehetséggondozast, egyéni foglalkozast.

Feliigyeli az oktatasi, modszertani feladatok megvalositasat.

Vezeti a Min8ségiranyitasi Csoport munkajat,

Kozremiikodik a Mindségiranyitasi Csoport munkéjéban,

K6zremiikddik a tanulmanyi versenyek szervezésében.

Kozremiikddik az iskolai stratégiai és éves tervezési dokumentumok elkészitésében.
Kozremiikddik a nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben.
K6zremiikdik a mindségiranyitasi feladatok végrehajtésaban.

K6zremiikodik palyazati tevékenységben.

- Szervezi az oktatoi feliigyeletet.

Részt vesz a feln6ttoktatas szervezésében.

Részt vesz a nevelési és mddszertani humaner6forrasfejlesztés szervezésében.

Felelds az iskolai hagyomanyok apolasaért, a hagyomanyos iskolai rendezvények, innep-
ségek megszervezéséert.
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Osszegyiijti a tanuldk kiilonleges ellatasra, ill. kedvezmények igénybevételére jogositd
dokumentumokat, gondoskodik nyilvantartasukrél, a kedvezmények igénybevételekor
masolatot biztosit a jogosultsag igazolasara.
Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfelel6 kiilso szervezetekkel.
Ellenérzi a szakmai tanmeneteket.
Iranyitja a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.
Oralatogatasai kapcsén ellendrzi a szakmai oktatok munkaéjat.
Gondoskodik az 6rakrol tavollévok helyettesitésérol.

Javaslatot tesz az oktatok jutalmazasara, kitlintetésére.
Gondoskodik a szakmai vonatkozasu 6rak korrepetalasanak megszervezésérdl. Javasla-
tot tesz a tovabbképzésekre.
Részt vesz a vezetése ala vont oktatok mindsitésében.
Részt vesz a nevels-oktatd munka személyi, targyi feltételeinek tervszerii fejlesztésében.
Részt vesz a tavlati és éves pedagogiai munka tervezésében.
Az Orszagos Szakmai Tanulmanyi Versenyeket (OSZTV) valamint az SZKTV versenye-
ket szervezi, lebonyolitja.
Munkakapcsolatot tart fenn a cégek, gazdalkodd szervezetek vezetSivel.
Felel az dgazati és a szakmai vizsgdk megszervezéséert.
A palyazatok készitését koordinalja.
A szakmai tankdnyvek és a szakképzéshez kapcsolddé taniigyi dokumentumok megren-
delésérél gondoskodik.
Részt vesz a tanév eleji munkavédelmi €s tiizvédelmi ellendrzésben.
Kiilén beosztés szerint ligyeletes vezetdként felligyeli az oktatok tigyeleti tevékenységeét.
Feliigyeli a feln6tt szakképzési tanfolyamokat.
Kapcsolatot tart a Munkaiigyi Kozponttal és a Kereskedelmi és Ipar Kamaraval.
Szervezi a nyilt napokat, menedzseli a tanuldi felvételi rendszert.
Részt vesz a statisztikai rendszerben az iskolai adatszolgéltatasban.

Iranyitja a szakmai vizsga lebonyolitasat. - Ellendrzi a helyettesitések, talordk havi za-
rasat. -

Kozremiikddik a tanulmanyi versenyek szervezésében.
Kozremiikodik az iskolai stratégiai és éves tervezési dokumentumok elkészitésében
Szervezi a oktatdi felligyeletet.
Részt vesz a nevelési és modszertani humanerdforras fejlesztésének szervezésében.
Részt vesz a tanuldi jutalmazas és fegyelmezés - ezzel 6sszefliggésben az ezt megel6z6
egyeztetd eljaras jogszabdalynak és hazirendnek megfeleld - végrehajtasaban.
Iranyitja az iskola nevelémunkajat.
Részt vesz az iskolai 6rarend készitésében.
Elkésziti oktatdi tigyeleti beosztast.
Iranyitja és ellendrzi az osztalyfonokok munkajat és a teriiletéhez tartozé6 munkakozdssé-
gek munkajat.
Irdnyitja és ellendrzi a didkszervezetek munkajat (DOK).
Felel6s az iskolai weblap miikddtetéséért.
Szervezi és iranyitja a tandran kiviili tevékenységeket. Megszervezi a didknapokat.
Osszefogja az iskola sziiléi munkakdzosségét, koordinalja az iskola vezetésége, az okta-
totestiilet és a sziiléi munkakdzdsséggel valo egyiittmiikodést.
Ko6zremiikodik az iskola szabélyzatainak, hazirendjének elkészitésében.
Felel6s a szabadidds tevékenységek tervezésének elkészittetésében és a didkszervezetek
munkatervének elkészittetésében.
Teriiletéhez tartozé kozismereti tanulmanyi versenyeket dsszefogja, gondoskodik a ha-

s

taridOre torténd nevezésekrol.
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Irényitja az osztalyfonokok nevelési és dokumentécids munkajat.

A tanuléi hidnyzéasokat ellendrzi és a sziil6i értesitéseket feliigyeli.

Rendszeresen végzi a teriiletéhez tartozd orak, foglalkozasok latogatasat. Elemzi a ne-
velS-oktaté munka eredményességét, intézkedéseket hoz annak javitasarol.

Iranyitja a tanul6i fegyelmi tigyekkel kapcsolatos tevékenységeket.

Megszervezi a tanulok kotelezd orvosi vizsgalatat, a testnevelés aldl felmentett tanulok
vizsgalatét és nyilvantartasat.

Segiti a palyavalasztéasi és a beiskolaztatasi munkat.

Osszefogja a tanulok jutalmazasat.

Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek megszervezésérdl.

Részt vesz a hozza beosztott dolgozok mindsitésében, jutalmazasaban, palyézatok elké-
szitésében, tovabbképzések, értekezletek megszervezésében és megtartasaban.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a szakteriiletéhez kapcsolodo kiilsé szervezetekkel.
Megszervezi a diakkiildottgytilést, elkésziti az intézkedési tervet.

Tanuléi fegyelmi iigyek esetén képviseli az iskolai vezetést.

Felméri az iskolaban tanuld veszélyeztetett gyerekeket és kapcsolatot tart velilk, ill. az
osztalyfénokokkel. Részt vesz a statisztikai jelentések elkészitésében.

Renddrségi jelzés alapjan az osztalyfénskokkel egyiitt elkésziti a tanuloi jellemzéseket.
Osztalyfénokok jelzése és igénye alapjan beszélgetést folytat a nehezen kezelhetd tanu-
16kkal, ill. problémas tanulékkal, akik kiilénboz6 kérdésekben igénylik véleményét és
tAmogatast varnak. A hivatésos és preventiv partfogoi feliigyelet alatt 1évo tanulékkal
tartja a kapcsolatot, valamint a hivatasos partfogokkal is.

Segiti az oktatétovabbképzést, kapcsolatot tart a pedagogiai intézet teriiletgondozé mun-
katarsaival, ill. a nevelési tanacsado, csaladsegité szolgélattal. .

El8zetes beosztas alapjan iigyeletes vezetSként feliigyeli az oktatdi ligyeletet.

Az igazgaté irdnyitasdval megszervezi, iranyitja és ellendrzi a duélis oktatast.

Elkésziti az osztalyok gyakorlati oktatési csoportbeosztasat.

Meghatarozza az egyes csoportok gyakorlati oktatasi helyeit, gondoskodik a kiils6 dualis
helyekkel torténd egyiittmiikodés megktésérol.

Biztositja a dualisoktatashoz sziikséges dokumentumokat.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakoktatok tevékenységét €s a szakmai munkakozosségek
bevondséaval tervszerlien vizsgélja a dualis oktatds eredményeit, a tanulok szakmai fejlo-
dését.

Egyeztetett terv szerint litogatja és értékeli a szakoktatok foglalkozasait.

Javaslatot tesz az igazgatonak a szakoktatok tovabbképzésére, szakmai €s pedagogiai fej-
16désiiket tapasztalatcserék, bemutat6 foglalkozasok stb. szervezésével is segiti.

A dualis képz6helyeken személyesen, illetve szakoktatok bevonaséval ellenérzi a tanulok
egészségiigyi, biztonsagtechnikai kériilményeit és intézkedik a hidnyossdgok megsziinte-
tésére.

Gondoskodik a biztonsagtechnikai eszk6zok kifogastalan allapotban torténd tartdsardl,
azok megfeleld idében torténd javitasarol és szakszerli hasznélatarol, a szakménak, m-
veleteknek megfelelé munkavédelmi eléirasok betartasardl, s ennek megfeleld dokumen-
taltsagarol.

Gondoskodik az intézmény munkavédelmi szabalyzatanak betartasarol.

Gondoskodik minden egyes szakmdban a véllalatokkal egyeztetve a képzési feladatokkal,
adottsagokkal 6sszhangban 4116 korszeri, hatékony munka- és munkaszervezési eljarasok
alkalmazasérél, hogy a tanulék megismerjék az 0j, korszer( technoldgiai folyamatokat.
Rendszeresen ellendrzi az oktatdi csoportnapldkat, a tanulok munkanapléjat, a gyakorlati
osztalyzatok napléba valé beirdsat.
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A kiilonb6z6 szintli értekezleteken beszamol a teriiletén foly6 oktatd- nevelé munka ered-
ményeirdl, hibairdl, azok megsziintetésének modjardl az igazgatd utasitdsa szerint.
Ugyel a takarékossag, az anyagnormakkal kapcsolatos elirasok betartdsara
Megszervezi a hozza beosztott tanuldk dsszefliggd gyakorlatat, annak ellendrzését és el-
készitteti annak megfelelé6 dokumentaltsagat (osztalynaploba beirasa, bizonyitvanyba tor-
téno bejegyzés szovegének meghatarozasa, értékelése).

Gondoskodik a gyakorlati oktatashoz sziikséges eszkoz- €s anyagbeszerzésekrol.
Javaslatot tesz az igazgatonak a gyakorlati oktatas teriiletérdl a targyi és fogyoeszkozok
selejtezésére.

Részt vesz a leltarozasban, a bels6 ellen6rzésben, a selejtezésben.

Ko6zremiikodik a palyazatok készitésében, a nyert 6sszegek felhasznaldsaban.
Gondoskodik a tanmiihelyek iizemeltetéséhez, a termeléshez sziikséges szabvanyok,
szakirodalmak, technoldgiai dokumentacidk, nyomtatvanyok beszerzésérdl, meglétérdl.
A gyakorlati oktatdok részére rendszeresen munkaértekezletet tart.

Gondoskodik arrdl, hogy a dudlis oktatasban is érvényesiiljenek a helyes pedagogiai, di-
daktikai elvek.

FelelGs az iranyitdsa al4 tartozd teriileten a dudlis oktatés tantervi kovetelményeinek meg-
feleld szinvonalon t6rtén6é megszervezéséért, a nevel€s, képzési feltételek megteremtésé-
ért és annak hatékony miikodéséért.

Felel6s a dualis oktatas feltételeinek fejlesztéséért.

A kollégium vezetésével kapcsolatos feladatok:
— Iranyitja, szervezi a kollégium szakmai munk4jat, szakmai tigyekben képviseli a kollégi-

umot. Ezaltal felelés a kollégium nevelési tervének elkészitéséért, végrehajtasaért, a fel-
adatfelosztas, leterhelés elkészitéséért; ifjusagvédelmi feladatok, nevelési feladatok, kol-
légiumi hagyomanyok, tehetséggondozas, felzarkoztatas, kozismereti és szakmai korre-
petalasok, mérések megszervezéséért; taniigyigazgatasi, statisztikai feladatok ellatasaért;,
a tanulok felvételével kapcsolatos feladatok, marketingfeladatok kollégiumi szintii ella-
tasaért.

Az oktatok munkajat kézvetleniil iranyitja, ellenérzi és értékeli a kotelezd és a szabad
savban zajlé foglalkozasokat.

Felel a kollégiumi adatszolgaltatasért.

Részt vesz a naptari terv, ellenérzési terv, feladatellatési terv 6sszeallitasaban.

vezeti a helyettesitési naplot, ellendrzi a naplok vezetését, dsszesiti a helyettesitéseket,
hétvégi tigyelet orait).

Iranyitja a teriiletéhez tartozd palyazati projektek irasat, végrehajtasat.

Dént a kollégium miikddésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek
elézetes egyeztetése nem tartozik az igazgatdhoz, illetve amelyekben a dontés nem tarto-
zik a kollégium mas kézosségének hataskorébe.

A hataskorébe tartozo ligyekben eleget tesz a didkonkormaényzati és sziildi munkak6zos-
ségi egyeztetéseknek.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi tanligyigazgatasi, illetéleg mas, térvény-
ben eldirt kotelezettségeit.

Gondoskodik a munkaer6-gazdalkodas kollégiumi szintii feladatainak ellatasarol, ezek
soran egyeztet az igazgatdval. Javaslatot tesz a hozza kapcsol6dé munkavallalok elisme-
résére, fegyelmez6 intézkedésre.

Az intézmény bels6 szabalyzataiban szereplé valamennyi teriileten egyiittmiikodik a
igazgatoval.
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— Felelbsséggel kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésé-
ben.

— Felel8sséggel kozremiikddik a gyermekbalesetek megel6zésében.

— Ellatja és irényitja a pedag6giai, szakmai munka belsd ellen6rzését.

— Felel a kollégium ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi feladatainak elvég-
zEséért.

— Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

7. A vezettk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoddsanak rendje

Az igazgat6 vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia annak 1€-
nyegi mitkddésekor. Ezért a vezet vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétfotol csiitdrtokig
7.00 és 15.00 6ra kozott, pénteken 7.00 és 14.00 éra kozott az intézményben tartozkodik.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében
és id6tartamban latjak el.

3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Gyulai Szakképzési Centrum f6igazgatdja éltal kiadott utasitas sza-
balyozza.

A fbigazgatd kiadmdnyozza:

— a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmeény alkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait;

— az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcso-
16d6 kotelezettségvallalasokat;

— az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
és egyéb leveleket;

— az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolodé azon dontéseket, amelyek ki-
adményozasi jogat a féigazgat a maga szamaéra nem tartott fenn;

— akozbensd intézkedéseket;

— arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitand¢ iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv éltal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattarozasanak engedélyezésére a igazgato6 jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgaté irhatja ala.

A igazgat6 akadélyoztatésa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az éltala kijelolt igazgatohe-
lyettesek.

A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére a foigazgaté jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben at-
ruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szol6 nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikddési szabélyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

Az intézmény a Gyulai Szakképzési Centrum 6nall6 jogi személyiségli szervezeti egysége. A
képviseleti jogot a fenntartd szervezet szabalyzatai hatdrozzak meg.
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A képviselet fobb elvei, szabélyai:

— Az intézményt a nyilvanossag el6tt képvisel csak olyan kérdésekrél nyilatkozhat, ame-
lyekr6l van informacidja és nyilatkozattételre jogosult.

— Az intézmény szakmai tevékenységének egészére, terveit, stratégiai céljait illetden a fo-
igazgato jogosult nyilatkozni.

— Az alkalmazottak csak a féigazgatd vagy — illetékességi teriiletén — az igazgat6 engedé-
lyével nyilatkozhatnak.

— Nem adhatd nyilatkozat a titoktartasi kérbe tartozé tényekrél, adatokrol.

— A kozolt adatok valodisagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a fe-
lel6s.

— A nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez annak tartalma elézetes
megismerése nélkiil.

— A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény j6 hirnevének megor-
z€se.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak sza-
balyair6l fenntart6i szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon a igazgato , és valamelyik vezetdi beosztas-
ban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

4. Az igsazgato vagy isazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tavollétében, vagy akadalyoztatdsa, dsszeférhetetlensége esetén az igazgatohelyet-
tes helyettesiti.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely okndl fogva — nincs vezetdje, a vezetési felada-
tok ellatasat az igazgatohelyettes vagy a munkaltato altal kijelolt megfeleld végzettséggel ren-
delkez6 oktatd helyettesiti. Az igazgatdhelyettes tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgato
gondoskodik.

A kollégium intézményegységben a kollégiumért felelds igazgatohelyettes, akadalyoztatdsa
esetén teljes feleldsséggel az ligyeletes kollégiumi oktatd helyettesiti. A kollégiumért felelOs
vezet6t tartds (1 honapndl hosszabb ideji) tavolléte esetén az igazgatd altal megbizott oktato
helyettesiti.

5. Az igazgat6 feladat- és hataskorébol leadott tevékenységei

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.
— az oktatok teljesitményértékelése,
— amunkavégzés ellendrzése,
— az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése,
— az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése,
— az iskolai dokumentumok elkészitése,
— a statisztikak elkészitése,
— az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése,
— atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,
— avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa,
— atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbirélasa,
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a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé megiinneplése,

a oktatotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i meg-
szervezése €és ellenOrzése,

javaslattétel az oktatok tovabbképzésere,

az iskola kézvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés,

az ifjisdgvédelmi feladatok koordinalésa.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi

kote

lezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatdskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

IV.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

1. Az oktatok kozosségei

1.1. Oktatotestiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakort betdlto, alkalmazottja. Vélemé-
nyezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:

a szakmai program elfogadasa,

— az SZMSZ elfogadasa,

— ahéazirend elfogadasa,

— az iskola éves munkatervének elfogadasa,

— az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,

— atovabbképzési program elfogadasa,

— atanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsétdsa, a tanuldk fegyelmi tigyei,

— az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az oktatétestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t don-
tési jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat eseté-
ben.

A szakmai munkakoz6sségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

— az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzdssége-
ket érint6 részeinek elfogadasarol;

— aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl;

— atovébbképzési program elfogadasarol.

A tanulék fegyelmi iigyeirdl a tanuléi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megva-
lasztdsara a tanév elsé értekezletén keriil sor. A legaldbb harom tagbol 4ll6 bizottsdg az
elndkét sajat tagjai koziil vélasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kitelezettséggel tartoznak a oktatétestiiletnek a don-
tést kovetd legkdzelebbi oktatotestiileti értekezleten.

Az oktatébtestiilet dontéseit és hatarozatait 4ltaldban — a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével—nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén sza-
vazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a oktatdtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenl6sége
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esetén a igazgatd szavazata dont. Az oktatotestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt ok-
tato vezeti. A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd €s az oktatdtestiilet jelen-
1év0 tagjai koziil két hitelesito irja ala.

1.1.2. Munkakézosségek, munkacsoportok

A munkak6zsség tagjai a legalabb &t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd oktatok. A szakmai munkakodzosségekben a dudlis partnerek okta-
tdi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakzdsségek miikddnek:
— osztalyfénoki munkak6zdsség,

— idegen nyelv és human munkakozosség,

— real és testnevelés munkak6zosség,

— szakmai munkakozosség 1.,

— szakmai munkakozosség 2.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti 4braja mutatja.

A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajénak mi-
ndségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zos-
ség legalabb harom értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzdsségve-
zetd hivja Ossze. Az értekezletet 5ssze kell hivnia akkor is, ha a igazgatd vagy a szakmai
teriiletért felelds helyettes elrendeli, vagy a munkak6zdsség tagjainak legaldbb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakdzdsséget a munkakdzdsségvezetd iranyitja, akit a igazgaté biz meg a munkako-
z0sségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb &t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

— Gyakoroljék az oktatdtestiilet altal atruhazott jogkoroket, és elvégzik az ezzel kapcsola-
tos feladatokat.

— Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitdsédban, tervezésében, szervezésé-
ben és ellendrzésében.

— Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minQségét.

— Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

— Egyiittmiikdnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéaciéaramlds biztositasa érdekében Gigy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

— A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka

— belsd ellendrzésében, az oktatdk értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, a mddszertani eljarasokat.

— Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiiraséat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tuddsanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek éltal
meghirdetett versenyeket.

— Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

— Osszedllitjak az osztalyozo-, a kiilonbozeti, a javitd- és felvételi vizsgék tételsorait, eze-
ket fejlesztik és értékelik.

— Téamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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— Az intézménybe keriild oktaték szdméra azonos vagy hasonlo szakos oktatdo mentort

biztositanak, aki
— figyelemmel kiséri az j kolléga munkéjat, tapasztalatairol negyedévente beszamol az

intézmény vezetdinek.

— Figyelemmel kisérik a igazgato kijelolése alapjan a palyakezdék munkéjat tdimogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a beilleszkedést.

— Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakzdsségek kapcsolatot tartanak a dualis képzéhelyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elké-
szitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gya-
korlati fejlesztésekre.

Az osztalyfénski munkakozosség segitséget ny(jt az iskola vezetdségének az egységes ne-
velési alapelvek kialakitaséban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

MICS

Intézményi minSségiranyitasi csoportot (MICS) kell 1étrehozni, melynek tagjait az igaz-
gat6 elSterjesztése alapjan a féigazgatd hagyja jova. A csoport az intézmény létszdmanak
fiiggvényében 5 f&bol all. A MICS tagjai feladataikat 6rakedvezménnyel vagy tobbletfel-

adatként 1atjak el a tantdrgyfelosztas fliggvényében. Onértékeléskor a MICS munkéjdban
részt vesz az intézményvezeto.

Feladatai:
e a munkatervek elkészitése,
e a MIR-indikatorok éves gylijtésének 6sszehangolasa,

e a partneri elégedettségmérések megszervezése, az adatok Osszegzése, az értékelés
elokészitése a vezetdség részére,

e az oktatoi értékeléshez a tanuldi kérddives felmérés megszervezése, lebonyolitasa,

o az dnértékelési feladatok szervezése, lebonyolitdsa.

2. A tanulok kozosségei

A diakénkormadnyzat
A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadid8s
tevékenységének segitésére az iskolaban diakénkorméanyzat miikddik.
A kozgylilés vélasztja sajat vezetdségét és a képviseldjét.
A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
— sajat mikodésérol;
— a miikodéséhez biztositott eszkdzok felhasznalasarol;
— hataskorei gyakorlasardl;
— egy tanités nélkiili munkanap programjarol.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét:
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— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa,
— ahazirend elfogadasa elétt.

A fenntart6 a 2011. évi CXC. t6rvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kitele-
z0en kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az igazgaté felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miik6dési szabalyzata szabalyozza.
Az iskola térvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikdésének

targyi, technikai és mas feltételeit.

3. A sziilok koziosségei

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az
intézmény miikddését, munkajat érint6 kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal ren-
delkez6 sziil6i szervezet miikodik. A sziil6i kozosségek sajat szervezeti és milik6dési szabaly-
zatuk szerint miik6dnek. A szervezet alapegységei az egyes osztalyok sziil6i kozosségei. Kiil-
dottjeik a Sziildi Szervezetben képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevelS-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet az
oktatétestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjér6l és munkatervérdl. Véle-
ményt mond a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa-
kor és modositasakor.

A fenntarté a 2011. évi CXC. torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kitele-
z6en kikéri a sziildi szervezet véleményét.

V. A MUKODES RENDJE

1. A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitdsi napokon 6 6ratél 20 érdig tart nyitva. Ettél
vald eltérést eseti kérések alapjan a igazgaté engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak az igazgat6 altal engedélyezett programok id6tartamara
lehetséges. A tanitési sziinetek alatt a nyitvatartast az elére kozzétett iigyeleti rend hatarozza
meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi o6rak a hazirendben meghatarozottak szerint zajlanak. Az els6 o6ra kezdete 7 6ra 45
perc. A tanitasi érat senki sem zavarhatja.

A oktato és szakoktato az 6raja alatt felelGs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, miihely-
termet olyan allapotban kell atadnia a kévetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a
kovetkezd tandra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt €s utdn az igazgatdhelyettes. altal kialaki-
tott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. Az oktatok reggeli tigyelete 7 6ra 15 perckor
kezd6dik. Az iigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes oktato
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi
tilalom betartasét. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feltigyeletet a foglalkozést tart6 oktaté latja el.
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A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum és szinhaz-
latogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az igazgatohe-
lyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hézirendje — 6nallo szabalyozéasként —
hatérozza meg. A hézirend betartdsa a szakmai program céljainak megvaldsitasa miatt az intéz-
mény valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lektott munkaidd be-
osztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A feladatok meghatérozasinak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas az oktatdtestiilet
tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében az oktaté maga jogosult meghatérozni a munka-
ideje beosztasat vagy felhasznéldsat.

Az oktatd, szakoktatd az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni,
és Orait a mindenkori csdngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A
reggeli iigyeletet ellatd oktatonak az iigyelet megkezdése elott legalébb 5 perccel meg kell ér-
keznie az iskolaba. Az iskolan kiviili helyszinen megval6sul6 gyakorlati foglalkozas esetén a
sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérél ebben az esetben is gondoskodnia
kell.

A testneveld oktatboknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitis megkezdése eldtt legalabb 10

perccel, és a tanérék alatt az 6ltdzéket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek meg-
brzésérol az 6ra megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell a helyettesitést kiiré igazgato-
helyettesnek, illetve irdsban értesiteni kell az igazgatot a tavolmaradds okarol, varhat6 tartama-
rél.

A nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segité és az egyéb munkakort betdlté alkalmazottak
munkarendje

A nem oktaté munkak&rben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan —
az igazgaté allapitja meg.

A nem oktaté munkakérben dolgozok munkaidejét az igazgat6 hatirozza meg. Az egyedi mun-
kaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az
illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

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

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak
biztonséga érdekében szabilyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem &llnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkezé idegeneket a portas fogadja, és a fogadé fél engedélyével engedi be Oket.
Sziikség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérdl az illetékes személyhez. A portas nyilvan-
tartja az érkez6ket és ellendrzi, hogy tdvoztak-e az intézménybél. Az iskola helyiségeinek bér-
16i a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi szii-
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netekben (a kijelslt iigyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedé-
lyével tartdzkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges.
Regisztracié nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziilék a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val¢ tartézkodas szabalyai:

— Az intézménybe [ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

— A tanitasi 6rak latogatdséara az igazgatd, vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az Orak lényeges megzavarasa nélkiil.

— A sziilék, vendégek fogadésa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tan-
teremben, vagy az iinnepély helyszinén torténik.

— Az intézményben tartézkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végz6
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak
meg az oktatdémunka rendjét.

4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

VI. AZ”EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szer-
vez. A foglakozéasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén a igazgatd engedélyezi. A foglalko-
zasok helyét és id6tartamat a igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a min-
denkori tantargyfelosztéas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kkiviili foglakozasokat a igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tarté oktatd nevével. A jelentkezési hatdridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tarté oktaténal lehetséges. A jelentkezés on-
kéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggon-
dozés a gyengébb eldképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasa-
nak el8segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 érakeret felhasznélasarol
az igazgatd dont a munkakozdsségvezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan a fenn-
tart6 engedélyével.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivélasztasa az oktatok javaslata, vagy az iskolai haziverse-
nyeken elért eredmények alapjan torténik.

Fakultacidk, felzarkdztatd és a tehetséggondozd foglalkozasok

Tanulmanyi kirdndulés, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztalyprogram, szervezett kiilfo1di
utazasok, az egészségnevelési nap stb.
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VIL A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben felndttoktatas keretében lehet6ség van érettségi és tovabbi szakképesitések
megszerzésére.

Az érettségire valé felkészitést a szakmunkds bizonyitvannyal rendelkez6 tanuldknak kinalja
az intézmény esti tagozaton.

Maésodik vagy tovabbi szakképesités felndttoktatas esti munkarendje szerint szerezhet meg.
Az aktualis képzési kinalatrol a képzésekbe valé bekapcsolédas feltételeirdl az intézmény tit-
karsagan, illetve az igazgatohelyettestdl lehet informaciét kérni.

A felndttek szaméra biztositjuk az egyéni tanulasi utak, az egyéni tanrend alapjan torténd tanu-
last.

VIIL. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiildnbdz8 orszégos, varmegyei és vérosi szakmai szervezetekkel tart kapcsola-
tot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgat6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allé intézményekkel, allami, nkormanyzati, civil szervezetekkel €s vallalkozasokkal.

2. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapesolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjdbol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

Kapcsolatok:
— Gyulai Szakképzési Centrum, és intézményei
— Békés Varmegyei Kormanyhivatal,
— Beékéscsabai Pedagbgiai Oktatasi K6zpont,
— Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal,
— Oroshéza Varosi Onkormanyzat,
— Oroshéazi Vérosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt.,
— Linamar Hungary Zrt.,
— TESCO-GLOBAL Aruhézak Zrt.,
— MUEP Epit6ipari Szakképzd és Szolgaltato Kft.,
— Elésker Kft.,
— Orosfarm Zrt.,
— Magyar Honvédség,
— Békés Varmegyei Katasztréfavédelmi Igazgatosag, Petéfi Kulturalis Kézhaszni Non-
profit Kft., Oroshéza,
— Oroshazi és kistérségi altalanos iskolak.

A kapcsolattartds formdja, mddja, feleldse:

A kapcsolatrendszer iranyitéja az igazgatd, az operativ feladatokat az igazgatohelyettesek vég-
zik. A kapcsolattartds formai: személyes, telefonos, levelezés.

3. Kapcsolattartas a kamaraval és a dualis partnerekkel
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A kapcsolatrendszer iranyitoja az igazgatd, az operativ feladatokat az igazgatohelyettes és az
oktatdk végzik.

A kapcsolat tartalmi elemei:

— munkaszerz6dések megkdtése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igé-
nyeinek €s a jelentkezd tanulok szdmanak 6sszehangolasa, a dudlis képzés feltételrend-
szerének biztositasa,

— egyiittmiikodés a gazdalkodd szervezetek tdjékoztatasaban,

— a dualis oktatas szakmai tAmogatédsa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanulok el-
len6rzése, értékelése stb.),

— t4jékoztatds és kozremilkodés a tanuldk értékelésében, a mulasztdsok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgélat és eljaras lefolytatdsa-
ban,

— A4gazati vizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,

— szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinacioja.

— az agazati vizsgak megszervezése

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kitelezettségek €és feladatok
operativ irdnyitsat a kijeldlt igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzd évio-
lyamos tanuldk osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatdk. A tanév inditdsakor az igazgatohe-
lyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztatd értekezletet tart a dudlis oktatdsban
résztvevd gazdalkodo szervezetek részére, melyen a kamara képviselgje is részt vesz. A kama-
raval és a dudlis oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi
format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képvisel6je személyesen is felkeresi a dudlis
képzo6helyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyek-
nek vezetdje a kijelolt igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld oktatdtestiileti értekezletein a kamara képviseldje meghivottként vesz részt.
Az igazgatd és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,
innepségein.

4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgaltatok-
kal

A pedagdgiai szakszolgélattal valé kapcsolattartasért és a pedagégiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes a felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadds
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovédbba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a oktatd tovabbkeép-
zés, a pedagdgiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét,
valamint a tanulményi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

5. Kapecsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgéalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy meg-
elézze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Fel-
adata az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabélyban rogzitett mér-
téke utan a gyermekjoléti szolgdlatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyer-
mekjoléti szolgalat 4ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rdszo-
ruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
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Az egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a torvényben eldirt, éven-
ként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségligyi alkalmassag
vizsgalatara. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgélatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz sziikséges
kolcsdnos kapesolatért az igazgatohelyettes felels.

IX. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megbrzése, regbitése az iskolakdzdsség minden tagjinak joga és kotelessége.

A hagyoményok 4polaséval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket
a oktatétestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli tinnepélye-
ken, rendezvényeken (megfeleld oltzetben), az oktatok és a tanul6k részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — az oktatotestiilet és a didkdnkorményzat javaslata alapjan az igaz-
gat6 dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokdk is tajékozddhatnak. Az
osztalyfénokok az tinnepélyeket megeldz6en osztélyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsola-
tos legfontosabb tudnivalékat és felhivjék a tanulok figyelmét az tinnepi oltozékben valé meg-
jelenés kotelezettségére.

Iskolai szintil iinnepélyek:
— Tanévnyito,
— Tanévzaro,
— Ballagas,
— Szalagavato,
— Oktodber 23.,
Marcius 15.

Osztdlykeretben megtartott iinnepélyek:
— oktober 6.,
— februar 25.,
— Jjunius 4.

|

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kizott dpolja hagyoményait, ami bévithetd az
intézményi sajatossagoknak megfeleléen. PL.:

— szakmai nap,

— Kossuth-nap,

— Német Imre-emléknap.

X. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK"

1. Véd6-6vo elbirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valo tartézkodas soran
meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuléja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott €s egészséges
kornyezetben torténd oktatdst, a tanulmanyi rend, a pihenidd, szabadidd, testmozgas, sporto-
1asi, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld
kialakitasat.
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Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az oktatok €s a tanulok egyiit-
tesen felelések az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartdsdért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialaki-
tasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében €s baleset esetén:

Az osztalyfénskok minden tanév elsd osztalyfénoki 6rajan a tanulokat altalanos baleset-meg-
el8zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Errél jegyzokonyvet kell vezetni és leadni
a szakmai oktatasért felel6s igazgatohelyettesnek..

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozstt végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles
elvégezni €s adminisztralni.

A tanul6 kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvé-
delmi ismereteket elsajatitani €s alkalmazni.

A gyakorlati oktatésra ettél eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény munka- €s tlizvé-
delmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatashoz kapcsolédé munkavédelmi ok-
tatasban kell részesiteni. A tanulé koteles a fenti szabalyzatban eldirt védéeszkozt, védofelsze-
relést haszndlni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni. A tanuld a dualis képzés keretében csak a dudlis képzés szakképzési
kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos
koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (a gyakorlati miihe-
lyekben, testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanul6k nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gyiir(it, kark6t6t, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulék az iskola épiiletét tanitdsi id6ben csak szervezett formdban, oktat6 vezetésével hagy-
hatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziilét elézetesen tajékoztatni kell, és
a tanulé feliigyeletérdl az oda- és visszajutds kozben és a foglalkozason is az iskola gondosko-
dik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mddon elsdsegélyt nytjtani és a sériiltek to-
vabbi ellatisat eldsegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynynjté ladak az A épiilet portan, a
Tudaspark portéan és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a oktaté szamara kotelez6. Az a oktatd , aki nem
jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékdnyvezését, nyilvan-
tartasat az igazgatohelyettes végzi, az iskolatitkar tovabbitja a fenntartéhoz.

Az itt nem szabélyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvénye-
sek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabélyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Az iskolaban a hét minden napjén védéné rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kiftig-
gesztett rendelési idében vehet8k igénybe. A tankoteles tanulok évenkeént egy alkalommal kii-
16n beosztas szerint fogészati, és 4ltalanos szlir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl
a tanulokat és a sziildket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A
hidnyzok egyénileg kotelesek a pétlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden dualis oktatasban részesiild tanuléra vonatkozdan biztositja a rendszeres
orvosi vizsgalatot a szakrendelSben.

3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségiigyi eredetiick vagy egyéb mas események, ha azok vérhato vagy valos kovet-
kezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgat6, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a ta-
nuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében
1év8 vagyontargyak védelme a lehet8ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva le-
gyen. Az ilyen tipust rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is. Az iskolai tanm{i-
helyben ezt az intézkedési kotelezettséget a gyakorlati oktatdst végzd, illetve az SZMSZ-ben
meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekdvetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az elsé feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgat6, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrdl széban, a
csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A Kitirités alatt az oszté-
lyok azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rét tart6 oktatok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai doku-
mentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tizriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett
elvonulasi ttvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem
lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbél valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell
tartani. A kiiiritéssel pArhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén
értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezetd a bejelentés valosag-
tartalménak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a kiiiritést. A bombariad6rél a rendSrséget kell
értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6réak pétlasara az altalanos szabély az, hogy a kiirités id8pontjatol szamitott
hérom 6ra milva a megszakitott éraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabély nem alkalmazhatd, akkor a igazgato intézkedik a pétlas modjarol.

XI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka
atfogé ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigldsa, a munka hatékony-
saganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az
igazgato felel6s.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
EllenSrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyet-
tesek és a munkakozosségvezetok. Az osztalyfdndkok ellenérzési jogkore az osztalyukban fo-
ly6 oktato- nevel6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzétt teriiletek:
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— A tanitasi 6rak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgat6, az igazgatohelyet-
tesek, a munkak6zdsségvezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik ora- és fog-
lalkozas latogatassal.

— A munkak$zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a mun-
kak6zosségvezetl iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

— A tanitési 6rak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az tigyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgato6 alkalomszertien.

— A KRETA vezetése. Az ellen6rzést az osztalyfonskok folyamatosan végzik, mig az igaz-
gatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast €s a mulasztasok
beirasat, igazolasat.

— Az adminisztraci6 ellenérzése: beirasi napld, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulményok
alatti vizsgak iratai, az érettségi €s szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenérzését az igazgato-
helyettesek végzik, az igazgat az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

— A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellendrzik.

— Az igazolatlan hidnyzdsok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folya-
matosan végzik, az igazgathelyettes havonta ellenérzi a KRETA rendszerben.

Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakdzdsség, €s a sziildi kozosség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellen6rzést végz ismerteti az érintett oktatéval, munkak6zos-
ségvezetbvel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hia-
nyossagok kikiiszobolésére, potlasira vonatkozo hataridés feladat vagy utasités is kapcsolodik.
Az altalanosithato tapasztalatok §sszegzésére oktatdtestiileti, vagy munkakozosségi értekezle-
ten kertil sor.

XIIL. A TANUL(')VA,L SZEMBEN LEFOLYTA:I‘ASRA KERULO FE-
GYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az egyezteto és fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jog-
viszonyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskoldnak okozott kér
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedago-
giai célokat szolgal.

Fegyelmi eljdrdst kezdeményezhet:
— az igazgatd,
— az igazgatOhelyettesek,
— az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen,
— az oktato,
— akollégiumi oktatd,
— dualis képzbhely oktatdja és vezetdje.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kez-
deményezbje koteles arrdl az osztalyfénokost haladéktalanul értesiteni.

Az elséfok fegyelmi jogkor gyakorldja a oktatotestiilet , melynek nevében az igazgat6 jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsardl az igazgaté harom hoénapon beliil dont, amelyet hatdrozat
forméjaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi eljaras
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lefolytatésat megeléz8 egyeztetd eljarast. Az egyeztet eljaras célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett ko6zotti
megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdséért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a
bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztet targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a ko-
telességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorl kitelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a
sziil8 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehet8ség van, arrol a fegyelmi
bizottsg vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld
esetén a sziilét), az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

A tanulé (kiskor( tanuld esetén a sziil8) az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatisat. Amennyiben az egyezteto
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabbé, ha az egyeztet eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljaréast folytatni kell. Amennyiben a kdtelességszegés mér legaldbb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanul6nal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljérast a sérelem orvoslaséhoz sziikséges idre, de legfel-
jebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarél kotott frasbeli megallapodasban
a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megéllapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a ko-
telességszegd tanuld osztalykszosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodas-
ban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-
mélyét a igazgatd kozremiikddésével jelolik ki.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd szemé-
lyérél elektronikus titon és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jel6l ki, ahol bizto-
sithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktaté az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal k&-
teles a sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja
az 4llaspontok tisztizasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megéallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodés késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ald.

Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld osz-
talykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet infor-
macio6t adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.
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Az egyeztet eljaras soran a jegyzOkdnyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, ak-
kor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar
eltelt. A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kis-
koru tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.

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

Amennyiben a tanulé munkaszerz8dést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes
kamarat be kell vonni. A dulis képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi el-
jarast az iskolaban kell lefolytatni. A dualis képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén —
ha a fegyelmi vétséggel érintett dudlis képzés folytatéja nem az iskola — a dudlis képzés folyta-
tojat (a tovabbiakban: gazdalkodé szervezet), munkaszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gaz-
dasagi kamarat értesiteni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesi-
tésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gaz-
dasagi kamara képvisel6je szabalyszerii értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran
lehet&séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodd szervezetet érint6
kérdésekben a gazdalkodo szervezet képvisel6je az tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, vé-
leményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanulé tanulmdnyi kitelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben a nevelési-oktatasi in-
tézménynek vagy a dudlis képzés szervez6jének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabélyai szerint
kell helytallnia. Gondatlan kérokozas esetén az elkvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy
havi 6sszegének dtven széazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti
el a kartérités mértéke.

XIII. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak:

A) Az intézményben elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
— atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
— a SZIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
— az elektronikus naplo.

B) Elektronikus tton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti gyako-
risdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetoen:
— el kell l4tni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
— a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi szabaly-
zat alapjan irattari dokumentumként kell Srizni.

A papiralapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetel-
mények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondos-
kodnia.
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A tanulébalesetek elektronikus tton kitsltétt bejelentélapja papiralapi nyomtatvany valtozata-
nak hitelesitésére és taroldsara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A SZIR rendszerbdl kinpomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil dokumentumok hitelesitési
rendje:
— El kell helyezni a papir alapd dokumentumon a hitelesitési zéaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 le-
nyomatat és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
— A fuizet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbél 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
_ aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jara valé utalast: ,.elektroni-

kus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

Ez a dokumentum folyamatosan sorszdmozott oldalbél/lapbol all.
Oroshéza, 20 _ . hé  .nap
P. H.
hitelesitd

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok térol4sa a napl6 hasznélata sorédn atmenetileg a szolgéltatd szerverén torténik, a fris-
sités a biztonsagi eléirasoknak megfelelé gyakorisaggal zajlik. A digitélis naplo elektronikus
titon tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egycb, az oktatok munkajat segitd informa-
cidkat. A tarolt adatok koziil:

— Havi gyakorisiggal le kell menteni a KRETA rendszerbd] a oktatok altal az adott hénap-
ban megtartott érék, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast. A tovabbiakban a
dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni

— A tanulé félévi osztalyzatairél az iskola kételes papiralapt értesitot kiildeni az iskola kor-
bélyegzéjével és az osztalyfénok alairdsdval ellatva.

— A tanév végén a digitalis napl6 4ltal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani (ennek adattartalmét és formédjat jogszabaly hatirozza meg), ami a megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

— Tanév végén a végleges osztilynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adat-
hordozét az Iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni sziikséges.

2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A SZIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok
beallitasai a foigazgatéi mesterjelszé kezelé rendszerben térténik.
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A SZIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és az ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznalo altal ismert jelsz6val torténik. Tobb felhasznéléra azonos felhasznalo-
név nem engedélyezhetd. A felhasznédlonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az isko-
latitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a SZIR napldzza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzéaférés esetén az oko-
zott karért a féigazgaté altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okoz6 szemé-
lyesen felel.

XIV. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJE-
KOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanul6, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan,
a ,,Szakmai dokumentumok” menii pont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonél, és az iskola titkarsagan, ahol a nyitva tartas ideje alatt
minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklé6dék felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat6jatdl és az igazgatdhelyettesektdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

XV. EGYEB SZABALYOZASOK

1. A tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg,
ha a dolgot az éltala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogét — irdsos meg-
allapodas alapjan — 4truhdzhatja az iskoldra. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség telje-
sitése sordn a tanul6 4ltal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A
kiskoru tanul6 sziiléje — a 14. életévét betdltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — meg-
allapodhat az igazgatdval abban, hogy a tanulé az altala készitett dolog tulajdonjogat az intéz-
ményt6] addsvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkdltség és a befektetett
munka aranyaban kell megallapitani.

2. Oktaték tankonyvekkel, informatikai eszk6zokkel valo ellatasa

Az oktatok a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket, segédkdnyveket a munkak6zsségvezeton
keresztiil igénylik. Az 6sszegylijtott igényeket az igazgatd hagyja jova és a kiadvanyokat 6 ren-
deli meg. A oktaték tanévre vonatkoz6 konyvtari kolcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit tan-
évente meg kell ismételniiik.

Az intézmény az oktatok munkajét informatikai eszk6zokkel timogatja, az intézményben hasz-
nalatos informatikai eszk&zeik a t6bbi eszkdzhoz hasonldan a személyes leltarukban szerepel-
nek. Hordozhaté informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi
megallapodassal vihetik ki az iskolabol.

XVI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalyba lépése
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Az SZMSZ . év hé . napjan az oktatétestiilet altali elfogadéasaval 1ép
hatéalyba és visszavonasig érvényes. A felillvizsgalt Szervezeti és miikodési szabdlyzat hatély-
balépésével egyidejlileg érvényét veszti a . év hé . napjan készi-
tett (el6z6) SZMSZ.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMS?Z feliilvizsgalatira jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas esetén kertil
sor, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatotestiilete, a didkénkormanyzat, az
iskolaszék, a sziili szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositést az igazgatohoz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabdlyaival.

Oroshaza, 20 _ . hé6  .nap
P. H.
igazgatd
3. Az intézményben miikédé egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata . ¢év
hé . napjén tartott iilésén megtargyalta. Alairdssommal tandsitom, hogy

a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsga-
lata soran, a jogszabdlyban meghatérozott tigyekben gyakorolta.

Oroshéza, 20 _ . hé . nap

a didkonkormanyzat vezetdje
(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A Szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet . €V
hé . napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal taniisitom, hogy a
sziil8i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, az adatkezelési sza-
balyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Oroshaza, 20 _ . hé . nap

a sziil6i szervezet képviseldje
(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat.)

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény oktatotestiilete .év
hé . napjan tartott értekezletén elfogadta.
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hitelesitd oktatétestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyz6konyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség meg-
dllapitdsa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkodo szavazok szama és ard-
nya, keltezés; a jegyz6konyvvezetd és a hitelesitck aldirdsa.)

4. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabélyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011.
évi CXC. toérvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Gyulai Szakképzési Centrum, mint az in-
tézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tantsitom, hogy a fenntartd
dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és milikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért,
azokat jovahagyja.

Oroshaza, 20 _ . hé _ .nap

igazgato

XVII. MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

Alkalmazott jogszabdlyok:

— 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

— 2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol

— A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

— A2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairél

— A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

— A 2011. évi CCIX. térvény a csaldadok védelmérdl

— A 2011. évi CXIL. térvény az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol

— 1992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogalldsardl

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

— 229/2012.(VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasa-
rél

— 43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellat6 szerveknél alkalmazhat? iratkeze-
1ési szoftverek megfeleléségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

— 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és al-
kalmazasarol

— 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatinak kiadasarol
modositasarél

— 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl

— 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a oktat6 ok elémeneteli rendszerérél és a kozalkal-
mazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény kéznevelési intézményekben tor-
ténd végrehajtasarol

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

— 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a oktat6 -tovabbképzésrdl, a oktato -szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevk juttatasairol és kedvezményeirdl

— 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasok-
16l és az allam altal kotelez8en nyajtandé szolgaltatdsokrol

— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

— 59/2013. (VIIL 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszégos alapprogramjanak ki-
adasarol

— 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajétos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasa-
rol

— 15/2013. (IL. 26.) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddéserél

— 44/2007. (XIL 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatairdl

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

— 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkal-
massag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérol

— 114/2007. (XII. 29.) GKM-rendelet a digitélis archivalas szabalyair6l

— 315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l

— 328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmdanyi 6sztondijrol

— 4/2002. (IL. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevd tanulok jut-
tatasairol
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— 8/2006. (111. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl,
valamint a térségi integralt szakképz6 kozpont tandcsado testiiletérdl
— 2019. évi LXX. térvény (Szkt.) és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet.
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2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szabalyzata

A KONYVTAR HASZNALATANAK RENDJE, ALLOMANYGYARAPITASI ES GYUJTO-
KORI SZABALYZATA

A konyvtar hasznalatanak rendje

A Gyulai Szakképzési Centrum Kossuth Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kolle-
gium (Oroshaza, Kossuth tér 1.) kdnyvtaranak miikddését az érvényes torvényi szabélyo-
zéssal 6sszhangban a kovetkezdk szerint szabalyozza:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

2015. évi CCVL. tdrvény az oktatds szabédlyozéasara vonatkozd egyes térvények modosi-
tasardl

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és al-
kalmazasarol

17/2014. (11L. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, oktaté kézikonyvvé nyilvanitas, a tan-
kényvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2013. évi CCXXXIL. tdrvény a nemzeti kéznevelés tankonyvelltasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kodznevelési intézmények névhasznélatarol

3/1975. (VIIL. 17.) KM

PM rendelet a konyvtari alloméany ellen6rzésérél (leltarozasardl) €s az allomanybdl tor-
ténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadasarol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
koézmiivelddésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl.

Az Iskolai Kényvtari Szabalyzat intézményiink Szervezeti és miikodési szabalyzatanak mel-
1ékletét képezi.

1. Az iskolai konyvtdrra vonatkozd dltaldnos adatok:

1.1. A konyvtar neve: Gyulai Szakképzési Centrum Kossuth Lajos Technikum, Szak-
képz6 Iskola és Kollégium Kdnyvtara

1.2. A konyvtar cime, telefonszama:

5900 Oroshaza, Kossuthu. 1.  +36-68/411-
811 e-mail: oroshaza@gyszc.hu

1.5. A konyvtar mint az iskolai konyvtarhalozat tagja, az alabbi szakmai szervezetekkel
tart szakmai kapcsolatot: Justh Zsigmond Vérosi Konyvtér, Oroshaza varos iskolai
konyvtarai, Békés Varmegyei Konyvtar.

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

1.7. A kényvtér elhelyezése: a ,,C” épiilet (Kollégium) harmadik emeletén, az iskola épii-
letein beliil, a didkok szdmara jol megkozelithetd helyen.

1.8. Az iskolai kdnyvtar hasznalata ingyenes.

2. Az iskolai kényvtdr mitkodésének célja:

2.1. Segitse el6 az oktatd-nevel§ munkat (mint tevékenységet).

2.2. A rendelkezésre 4ll6 szakkdnyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositsa
a szakmai munka (oktat6-neveld munka) szinvonalanak szinten tartdsét, fejlesztését.
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2.3. Segitse el az iskolai konyvtdrhasznalok (tanuldk, neveldk, egyéb dolgozok) dltala-
nos miiveltségének kiszélesitését.

2.4. A folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kézvetitse az uj, mo-
dern ismereteket.

2.5. Internethasznalat biztositasa.

3. Az iskolai konyvtar feladata:

,,» Az iskolai kényvtér a feladatok sikeres megvaldsitasahoz, a napjaink informdciora €és tudasra
alapozott tarsadalmdban valé eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciét és elképzeléseket,
gondolatokat biztositja. Az iskolai kényvtar a tanuldkat permanens tanuldsi képességekkel
fegyverzi fel, és fejleszti képzelderejiiket, lehetdvé téve azt, hogy felelés allampolgarokként
éljenek.”

(IFLA és az UNESCO koz6s iskolai konyvtari nyilatkozata)

3.1. Az intézmény konyvtardnak 4ltalanos feladatai:

< Elbsegitse az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, pedagogiai program-
jéban rogzitett helyi célok megvalositasat.

% Biztositsa az iskola oktatoi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziik-
séges informaciokat, ismerethordozokat (szak- és éltalanos jellegii konyvek, fo-
lyéiratok, audiovizualis eszk6zok, stb.)

< Gylijteményét folyamatosan fejlessze, feltdrja, megorizze, gondozza, rendelke-
zésre bocsassa.

% Rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyudjtson a kényvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol.

% Kozponti szerepet t6ltsdn be a tanuldk 6néllé konyv- és konyvtarhasznalatanak
elsajatitasaban.

< Vegyen részt, illetve kdzrem(ikddjon az intézmény — oktatési-nevelési, helyi tan-
tervének megfelelé6 — konyvtari tevékenységében (tandra tartdsa a konyvtérban,
bevezetés a konyvtarhasznélatba, miivel8dési és iskolai egyéb programok, vetél-
keddk szervezése, segitség nyUjtasa, kiilonféle konyvtari dokumentumok, segéd-
eszkozok biztositasa, stb.).

% Biztositsa mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas, informéciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével).

< A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.
< A konyvtar fejlesztésére vonatkozd palyazatok figyelése €s megirasa.
3.2. Az intézmény kdnyvtaranak szakmai feladatai:

% az iskola helyi tantervének figyelembe vételével folyamatosan bdviti, korszerisiti
dllomanyét az intézmény oktat6i és mas iskolai kdnyvtarhasznalok javaslatai, igé-
nyei alapjan,

% az iskolai konyvtar allomanyénak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az
éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembe vé-
telével végzi,
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% az elavult, feleslegessé valt, vagy fizikailag hasznalhatatlan dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzatdval
dsszhangban évente alloményabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast el-
végzi,

% a konyvtarallomany leltdrozasat az intézmény Leltarozas Szabdlyzatanak megfe-
leld idében és modon 5 évente végzi,

% akényvek elhelyezését, tagolasat azok tartalménak, jellegének figyelembe vételé-
vel végzi:
> kézi konyvtar (olvasétermi konyvtar)
» kolcsonozhetd szépirodalmi és szakirodalmi allomany
> id6szaki kiadvanyok
% akényvtari alloményt a katalégusépités szabalyainak és szempontjainak megfele-
16en alakitja ki és tartja karban,
% gondoskodik a kényvtari llomany megfeleld tarolasarol, a raktéri rendrdl,
% rendszeres gyakorisaggal ellenérzi az dllomanyt

4. Az iskolai konyvtdr haszndlata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gy(ijteményeivel, szolgaltatdsaival az iskolaban
foly6 oktaténeveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata soran az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

4.1. A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatssal, tanicsadéssal az iskolai munkéhoz
kapcsolddé irodalom felkutatisdban, témafigyelésben.

4.2. A kényvtarhasznalé részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

4.3. Amennyiben a keresett anyag a kényvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni
kell eldjegyzés, korlatozott terjedelmii masolatkészités utjan biztositani.

4.4. A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

4.5. A kikolcsdnzott dokumentumokroél — a kiaddstdl a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni.

4.6. A tanuldk és a dolgozok tanul- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tar-
toz4s rendezése utin lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a ki-
1éptetést intéz6 személyt terheli az anyagi felelosség.

4.7. A konyvtar kulcsai a konyvtéros-oktatonal és az iskola titkdrsagén helyezenddk el.

4.8. A kényvtar helyisége 6rarendszer(i tanitds vagy értekezletek szamara nyitva tartdsi
id6ben is igénybe vehetok.

4.9. A konyvtaros-oktaté kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtdrismertetd és
konyvtarhasznélatra épiil§ tanorak, foglalkozasok eldkészitésében és megtartasa-
ban.

4.10. Folyamatosan biztositja a didkok részére a foglalkozasokra, versenyre valo felké-
sziilések lehetdségét.

4.11. A konyvtar hasznalatdnak mdédjai:
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a) helyben hasznalat: az olvaséteremben, illetve a konyvtarban elhelyezett szami-
togépeken torténd kutatas, ismeretszerzeés (ehhez a konyvtaros biztositja a szak-
mai hatteret)

b) kolcsonzés: a konyvtarbol barmely dokumentumot, eszkdzt csak a kdnyvtaros
tudtaval lehet elvinni; a kdlcs6nzési nyilvantartast a konyvtaros vezeti

c¢) csoportos hasznalat: osztalyok, szakkorok részére konyvtari orak, szakérak meg-
tartsdra is lehet6ség van, amelyek tervezésében, szervezésében, megvalositasa-
ban a konyvtaros-oktaté a szakoktatookkal egyiitt vesz részt.

5. Az iskolai kényvtdr gazddlkoddsa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni, agy, hogy a tervszerii allomanyfejlesztés

megval

6. Jogok

osulhasson.

es kotelezettségek

6.1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozéi

hasznalhatjak.

6.2. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az aldbbi alapszolgaltatasok:

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

o,

% konyvtarlatogatas,

konyvtari gyljtemény helyben hasznalata,
allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,
informéacié a konyvtar szolgéltatasairdl.

.,

*

o
‘0

)
0.0

0.0

Az iskolai kényvtaros kételes az ingyenes szolgaltatasok igénybe vevdinek adatait
nyilvantartani

A tanitdsi 6ra megtartasara is alkalmas olvaséteremben az érakozi sziinetekben ok-
tatoi felligyelet nélkiil nem tartézkodhatnak a tanulok.

A konyvtar helyiségeiben tilos ételt €s italt fogyasztani.

A polcokon, tarolokon kialakitott rendet a tanulék nem bonthatjak meg.

7. A konyvtar szolgdltatdsai

Az iskola

i konyvtarban az alapszolgaltatdsokon kiviil az aldbbi szolgaltatdsok vehetdk igénybe:

7.1. A konyvtar allomanyénak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csopor-

o
0.0

7
0.0

)
0’0

)
0‘0

Fids

tos helyben hasznalata:
olvasétermi, kézikdnyvtari konyvek,
folyoiratok,
nagyobb értékii dokumentumok,
audiovizualis informacidhordozok,

A kdnyvtarban tanéréak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartésa.

7.3. A konyvtarban tartandé olvasast, konyvtarhasznélatot segitd rendezvények megszer-

7.4.
7.5.

vezése, lebonyolitasa.
Ko6lesonzés.

A konyvtarban az adott idépontban nem talalhaté konyvek, dokumentumok eldje-
gyeztetése, majd a

konyvtar értesitése utan azok kdlcsonzése.

8. A kolesonzés szabdlyai
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8.1. A kikolcsdnzés nyilvéntartas alapjan torténik.

8.2. A kolcsonozhetd allomany egy része a konyvtarban talélhato, kézikdnyvtarbol is kiva-
laszthato

8.3. A kikolcsonozhetéség szempontjabol a dokumentumok az alabbi kategoriakba sorol-
hatok:

% kolcsondzhetok,
% csak helyben hasznalhatok.

8.4. Egy olvaso egyidejlileg maximum 5 kdtetet kolcsondzhet.

85. A kolesénozhetd kategériaji dokumentumok kolesonzési idStartama 30 nap, maxi-
mum az utolsé tanitasi nap. Hosszabbitéas csak indokolt esetben kérheto.

8.6. Nem kolcsondzhetdk a napilapok, folydiratok, csak tanitasi rara vagy hét végére kol-
csdndzhetdk az olvasoteremben talalhatéd kézikonyvek (szoétarak, lexikonok, enciklo-
pédidk stb.)

8.7. A konyvtarban barmilyen tdrgyat, ami a bitorzat feliiletének sériilését okozhatja, tilos
az asztalra,

székre helyezni.

9. Az iskolai kényvtdr nyitva tartdsi rendje:

Az iskolai kdnyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, iskolai sziinidében
zarva tart.

10. Iskolai kényvtdri gyiijtokori szabdlyzat

A gylijtékori szabalyzatban megfogalmazott konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai
program megvalositaséhoz. Az iskolai kényvtér alapfunkcioja, hogy biztositsa a tanulék €s ok-
tatdok ellatasat minden olyan informaciohordozdval, amelyek fontos szerepet t6ltenek be az
oktaté-neveld munka folyamataban. Kiemelt feladat a kulcskompetencidk fejlesztése, az egész
&leten 4t tart6 tanulasra felkészités, a tobblettudas (érdekl6dés, képesség, tehetség alapjan) for-
résai irdnti érdeklddés felkeltése, egyéni feladat megjeldlés, a forrdshasznalat modjanak meg-
tanitasa, a tehetség megnyilvanulasi lehetéségeinek biztositasa. Ezek figyelembevételével kell
kialakitani az iskolai konyvtar allomanyat.

A gyiijtékori szabdlyzat alapdokumentumai:

— 1997. évi CXL. torvény a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
k6zmtivelddésrol

— Nemzeti Alaptanterv

— a11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 3. szimu melléklete a nevelési-oktatési intézmények
miiksdésérél (Az iskolai (kollégiumi) kényvtarak mikodése)

— Az iskola pedagdgiai programja

— az intézmény (iskola) és benne a kdnyvtar mindenkori éves munkaterve,

_ az intézmény sajétossagait adé multja és jov8képe, vagyis fejlesztési stratégidja, kiilde-
tésnyilatkozata

— befolyasold tényezd a fenntarto6i elvaras.

Az iskolai konyvtdr gyiijtokori alapelvei

Altaldnos alapelvek

Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitds és apasztas folyamatossagdval €s helyes aranyainak biz-
tositasaval érhetd el a gylijtemény kivanatos 6sszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga.
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Az iskolai konyvtar adllomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a mindségel-
viiség.

Ertékes szépirodalmat, a tudoményos elvarasoknak megfelels ismeretkszl6 1rodalmat forraso-
kat gytjthet csak az iskolai konyvtar.

A gyljtemény épitése soran nem korlatozza a kiillonb6z6 dokumentumtipusok beszerzését, ame-
lyek a tananyag hatékonyabb elsajatitdsahoz hozzajarulhatnak.

Aranyosan gytjti a kiilonb6z6 tantargyak tanulasahoz, tanitasahoz nélkiilézhetetlen dokumen-
tumokat. A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrdsok
jellemzdek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe féként az idegen nyelvek oktatdsaban
jelentOs.

Az iskolai koényvtar erésen valogatva gyijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomény iro-
dalmét sem gytijti.

Az dllomany tartalmi dsszetételére vonatkozo jellemzok

— A gylijtemény az oktat6-neveld munka informéacids bazisa

— A konyvtar — annak érdekében, hogy allomanyabdl megfeleld szolgaltatasokat tudjon
nyUjtani - szisztematikus gylijtémunkat végez.

— Azéllomany , kiegészithet” més konyvtarak anyagabdl. (kdnyvtarkozi kolesonzés, ODR
szolgaltatd konyvtar)

— A konyvtar informacios bazisként olyan ismerethordozékat is tartalmaz, amelyek ,,lehe-
tové teszik a kdnyvtar-, dokumentum-¢€s informacidhasznalat tanulasat és tanitasat.”

— Az oktatott tantargyak, szakmak, tudomanyteriiletek, szakteriiletek szakirodalma (kézi-
konyvek, segédkonyvek: szaklexikonok, szakenciklopédidk, fogalomgytijtemények,
szakszotarak, atlaszok, szinvonalas ismeretterjeszté muvek)

— Az altalanos tajékozddast szolgald szakirodalom (kézikonyvek, segédkdnyvek: altalanos
lexikonok, altala-nos enciklopédiak, altalanos szétarak, Ki kicsoda? — jellegti életrajzi le-
xikonok, adattarak, név-és cimtarak, statisztikai kiadvanyok, jogszabalygy(ijtemények)

— Szépirodalom (a helyi tantervben szerepld, kotelezo €s ajanlott olvasmanyok, altaldban a
tananyagban szerepld egyes szerzok valogatott miivei, a tananyagban szerepld egyes szer-
z8k Gsszes miivei, magyar szerzok miiveinek kritikai kiadasai, atfogd antolégidk a ma-
gyar és a vilagirodalombol, népkoltészetet bemutatdé miivek, a tananyagban szerepld, de
a magyar ¢és vilagirodalom klasszikusainak szamit6 szerz6k miivei) h) Palyavalasztassal
€s tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok

— Az oktaté munkajat segit6 allomanyrész (pedagogiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklo-
pédiak, szotarak, fogalomgyijtemények, kiemelkedd pedagdgiatorténeti munkék, a neve-
1és és oktatas legfontosabb elméleti kézikonyvei, csaladi életre neveléssel, a sziil6 és is-
kola kapcsolataval foglalkozé miivek, altalanos 1élektani és fejlédéslélektani miivek, a
helyi oktatétestiilet igényeinek figyelembevételével)

— A konyvtaros segédkonyvei

— Periodikumok

Az iskolai konyvtdri gyiijtemény jellemzoi

Konyvtarunk az alabbi dokumentumtipusokat gyfijti:

Irasos, nyomtatott dokumentumok:
— konyvek
— periodikumok: hetilap, folyoirat
Audiovizualis dokumentumok:
— hangkazették,
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- CD,

— DVD,

— CD-ROM,

— videofilmek

— egyéb dokumentumok.

Fo- és mellékgyiijtokor

A fégyiijtékorbe sorolt dokumentumokat,- a gy(jtokori szabalyzatban meghatarozott szinten —
a konyvtar teljeskorien, a mellékgytjtokorbe tartozdkat szelektalva, valogatva gyfjti.

A féoviijtékorbe tartoznak:

Oktaté-nevelé munkat elésegité dokumentumok beszerzése

— az 4ltaldnos és a szaktargyak szaktudoményainak osszefoglalo segédkonyvei, kézikony-
vei, segédletei, - a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen
ismeretk6zl6 és szépirodalmi dokumentumok,

— ahazi és ajanlott irodalom,

— avilag- és a magyar irodalom tananyag éltal meghatarozott szerzOk miiveli,

— apedagdgia és pszichologia enciklopédikus jellegii munkai,

— oktatoi segédkonyvek, kézikonyvek,

— az iskola bels® oktatasi és szervezeti dokumentumai,

— akonyvtari szakirodalom és segédletek.

A mellékeyiijt8korbe tartoznak:

— apedagdgia hatartudoményainak dsszefoglalé munkai,

— atanitési 6réan kiviili foglalkozasokhoz kit8d6 ismerethordozok,
— tankonyv,

— segédkonyyv,

— iskolatorténeti anyag.

A gyiijtemény ETO szerinti tagozdddsa:
1. Altalanos miivek: A tudomény és a kulttra 4ltaldnos kérdéseivel, a tudoményos isme-
retekkel 4ltalanossagban foglalkozé lexikonok, kézikdnyvek és ismeretterjeszto mivek va-
logatva.
2. Filozofia, pszichologia: A 1ét-, szellem- és természetfilozofia; a pszichologia, logika,
erkolcstan, esztétika szaklexikonai, klasszikusainak alapmivei; kézikonyvei, ismeretter-
jeszt6 irodalma vélogatva.

3. Vallas, teoldgia: a vallasfilozéfia és vallastorténet lexikonai, kézikdnyvei, ismeretter-
jeszté munkdi valogatva.

4. Tarsadalomtudomanyok: a tarsadalomtudoményok elméletérdl és modszeroktat6ol
sz616 néhany alapveté mii; a szociolégia kézikonyvei, ismeretterjeszté munkék valogatva;
statisztikai évkonyvek, zsebkényvek vdlogatva; a politika, kozgazdasigtan, jogtudomany,
nevelés és oktatas szaklexikonai, kézikdnyvei valogatva. A jogszabélyok gytjteményes ki-
adésai erds vélogatdssal az avulas miatt.

5. Matematika és természettudomanyok: altalinos természettudomanyi kézikdnyvek és
lexikonok; az egyes tudoméanyagak (matematika, csillagészat, fizika, kémia, bioldgia stb.)
szaklexikonai, kézikonyvei vélogatva, az ismeretterjeszté irodalom és példatarak, feladat-
gylijtemények a kozépfoku ismereteket kovetve.

NSZFH/avuszc-kossuth/003194-1/2026
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6. Alkalmazott tudomanyok: ezen tudomanyok (orvostudomany, mérndki tudomanyok,
technika, kozlekedés, egészségiigy, vegyipar, egyes iparagak, stb.) lexikonjai, kézikonyvei
erds valogatassal, elssorban ismeretterjesztd jelleggel.

Az oktatott szakmaknak megfeleléen valogatva a mez6gazdasagrol, haztartasrol, kérnyezet-
védelemrdl, vendéglatasrol szol6 konyvek.

7. Miivészetek, szorakozas, sport: atfogd miivészeti lexikonok, kézikényvek valogatva,
az egyes mivészeti agak torténetét és stilusirdnyzatait targyal6 kézikonyvek €s ismeretter-
Jjeszté munkak valogatva; képzOmiivészeti albumok erds valogatassal. A zene, film, szinhaz
ismeretterjesztd munkai; nagy alkotok, miivészek életrajzai, 6néletirasai. A sport torténetérol
kézikonyvek, az egyes sportagak szabalykényvei valogatva.

8. Nyelv és irodalom: a nyelvtudomany kézikonyvei valogatva, a magyar nyelv toérténete
és nyelvtana, egyes nyelvek nyelvkdnyvei és szdtarai valogatva; az irodalomtudomény ké-
zikdnyvei valogatva, lexikonok. Az egyes népek irodalomtorténete, kiemelve a magyar
nyelvil irodalom torténete. A szépirodalombdl a vilag- és a magyar irodalom klasszikusainak
miveli, a kortars irok miivei valogatva, a bestseller és ponyvairodalom valogatva. Kételez6
olvasmanyok elemzése (Mattira sorozat) teljességre térekvés.

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

9. Foldrajz, életrajz, torténelem: szaklexikonok és kézikonyvek valogatva, az egyetemes és
magyar torténelem ismeretterjesztd konyvei valogatva, nagyobb hangsulyt fektetve a ma-
gyarok torténetére altalaban. Foldrajznal az egyes orszagok; hazank tdjainak, varosainak uti-
konyveire, utleirasok.

Kiemelten kezeljiik az oktatott szakmak dokumentummal valé ellatasat, a helyismereti do-
kumentumokat, illetve a pedagogiai szakirodalom gyarapitasat.

Okoldgia: teljességre torekvés (iskolank dkoiskola)

Nyelvi szempont

Az iskolaban oktatott nyelvek oktatdsat-tanulasat el6segitd szépirodalom, ismeretkdzld iroda-
lom gytijtése: valogatva.

Haszndlati szempont

— Szakkonyvek: legalabb 3-3 példanyban, legfeljebb 5-5 példanyban keriiljenek beszer-
zésre.

— 1-1 példany a kényvtar prezens (helyben hasznalhatd) anyagaban legyen lefiizve.

— Kotelez6 olvasmany: legalabb 1 osztalynak vald példany minden miibdl

— Altaldnos miivek (lexikonok, enciklopédiak): legalabb 1-1 példdnyban sziikséges besze-
rezni

— Szépirodalom, vers: valogatva.
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3. sz. melléklet: Bélyegz6hasznalati szabalyzat

BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2024. szeptember 01-t61
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

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

Hasznélatara jogosultak:
— igazgato,
— igazgathelyettes, az igazgato helyettesitése esetén,
— iskolatitkér, a munkak®ori leirdsdban szerepld esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Brzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

b) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznélatéra jogosultak:
— az igazgato,
— az iskolatitkar,
— vizsgaidészakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznal-

hatja).
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

c) fejbélyegzo
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Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatéra jogosultak:
— azigazgato,
— az igazgatohelyettesek,
— a miuszaki koordinator,
— az osztalyfénokok,
— az iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve selejtezésiikrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani,
ennek feleldse az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. a bélyegzd lenyomatat
2. a bélyegz0 sorszamat (amennyiben van)
3. a bélyegz6t atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat
4. a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongél6das, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Ameny-
nyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegz6 elSkeriil, Ggy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikai-
lag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben kell rog-
ziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyil-
vantarté laphoz.

Oroshéza, 20 . hé  .nap

igazgatd
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4. sz. melléklet: Munkakori leiras: oktato

Munkakéri leiras: oktato

Az intézményben oktatéi munkéjat munkakori leirdsa alapjan és az igazgato kozvetlen irdnyi-
tdsdaval végzi.

Az igazgaténak teljes korii beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

Munkaideje: heti 40 6ra

Végzettsége:

Munkakore:

Munkavégzés helye: GYSZC Kossuth Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Oroshaza, Kossuth tér 1. (tagintézményen beliil véltozhat)
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: a GYSZC f8igazgatoja
Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakérre vonatkozo eldirasok:
— aKoznevelési Torvény,
— a Munkatorvény,
— Szakképzési Torvény,
— a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),
— ahelyi SZMSZ,
— az iskola Szakmai programja,
— szakkozépiskolai munkaterv, tanév helyi rendje,
_ az éves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozé 6rarend és terembeosztas,
iigyeleti rend,
— a tanulményok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozo dokumentum,
— az dsszefliggd szakmai gyakorlatok rendje.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok:
Az oktatéi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok:
- Az oktaté rendelkezik a korszerli 4ltalanos miiveltséggel, a sziikséges idegennyelv-tu-
déassal, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti €rtékeket, az
erkolcsi normékat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozdsségi felel6sségérzetét. Kozos-
ségi feladatokat vallal.
- Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztds és orarend alapjdn megtartja, illetve a
tanévi beosztés szerint a folyoson és az udvaron iigyeleti feladatokat lat el.
- El8késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagégiai feladatokat.
- Az intézmény telephelyei kozotti utazas.
- A tanéra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapveté kitelessége. Ennek érdekében
a tanul6t 6rarél kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet.
- Foglalkozéson ételt-italt eldvenni szigortan tilos!
- Mobiltelefon csak a Hazirendben leirtak szerint hasznalhaté a tanoran.
- Tanuldt fegyelmezési okbél 6rarél kikiildeni nem lehet. Amennyiben trsai tanulashoz
val6 jogét viselkedésével korlatozza, az igazgatohoz, ill. helyetteséhez kell kiildeni.
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A hianyzasokat az 6ra elején regisztralni kell, a hianyzasok adminisztracidja alapvetd
elvaras.

Munkavégzését érinté minden felmeriilé kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénsknek, igazga-
tohelyetteseknek vagy az igazgatdnak.

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

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikddve végzi nevel6-oktatdé munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy06zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekei.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok szakképzési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabélyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok:

Foglalkozésok, tanitasi orak elékészitése.

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

Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos eltdltésé-
nek megszervezése.

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének segitésével ossze-
fliggd feladatok végrehajtasa.

Elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai és
egye€b foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete.

A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités, elrendelt helyettesités.

A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd pontos, preciz tigyviteli tevékenység.

Az intézményi oktatokra vonatkozé dokumentumok készitése, vezetése.

A sziilkkel torténd kapcsolattartds, sziiléi értekezlet, fogadé6ra megtartasa.
Oktatojelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.

A testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel.

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

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

Kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a GYSZC telephelyei
kozotti utazas.

A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tan-
drai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint - Szakmai to-
vabbképzésben valo részvétel.
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Tanmenete alapjn halad szaktargyainak tanitisdban. A kétheti 6raszamnal nagyobb el-
térést — elmaradast — jelzi munkakdzdsség-vezetdjének, illetve az igazgatonak vagy he-
lyettesének, akik tandcsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének mi-
hamarabbi visszaéllitdsaban.

Az iskolai tradiciékhoz tartozo, a tanév munkarendjében tervezett iskolai
Unnepélyeken, tanulményi, kulturalis, sport- vagy egycb iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulé-feliigyeletet lat el.

Részt vesz az Snképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudést €és tapasztalatot meg-
osztja kollégaival, munkakozosségével, az ij ismereteket iskolai munkéjaban alkal-
mazza. '
Feladata a tanuldk felzarkdztatasa, a tehetséggondozés, a didkonkormanyzat és a szak-
korok tartalmi munkéjanak segitése.

Sziilsi értekezletet, fogaddorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkrnyezetének megisme-
résére.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisdgvédelmi feladatainak végrehajta-
sat.

Ovja a tanuldk testi épségét, részt vesz egészségligyi nevelésiikben.

Sziikség esetén tanuldit orvosi szlirdvizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel
rajuk.

Betartatja a Hazirendet.

Egyiittm{ikddik az iskola oktaté és nem oktato dolgozéival, kiemelten az azonos osz-
talyban tanit6 kollégakkal, részt vesz egy-egy aktualis osztalyt érint6 megbeszélésen.
Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben tar-
tasukrol, megévasukrdl, leltarozasukban kézremikodik.

Ellatja a rébizott feladatokat, a terem 6vésdba, gondozaséba, fejlesztésébe bevonja ta-
nuloit.

A tanitas nélkiili munkanapokon — ettél eltérd utasitas hidnyaban — a program kezdete
elétt legalabb 10 perccel megjelenik, €s a programtdl fliggéen végzi feladatat. Ide tarto-
zik a nevelési, oktatoi, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyito, tanév-
7ard rendezvény, ballagas, és minden elrendelt szorgalmi id6n kiviili munkanap.

Az iskolaban ellathaté munkakéri feladatok elvégzésén til szorgalmi idében nem kote-
les az iskolaban tartzkodni, ha a munka iskolan kiviil is ellathatd. Nem végezhett azon-
ban iskoln kiviil a taniigyi dokumentaci6 elkészitése, valamint egyéb — adatvédelmi
szempontbdl kockéazatos — adminisztracids tevékenység.

A munkakorhoz tartozo feleldsség:

FelelGs az atvett eszkdzokért.

Munkakére bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomadséra jutott informdcick titkos keze-
léséert.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre vonhato.
Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irdstol eltéré hasz-
nalataért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
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Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalykozosség kialakulasét, illetve megerdso-
dését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, kon-
zultal oktatd tarsaival a tanuldk haladasarol.

Kozremiikddik a tanuldk és oktatdok konfliktusai megoldésaban, sziikség szerint a prob-
lémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

Elvégzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak €s szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri oktatd tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teend6kkel — kapcsolatos —adminisztracios fel-
adatokat

ESL-rendszer naprakész figyelése,

KRETA-n keresztiil a sajat osztalya adatainak feltsltése, nyomon kévetése.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a sziil6ket
érintd egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast.
Rendszeresen fogadddrat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyujt a sziiloknek
a gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informdaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvénye-
ken, programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard
tanuldval kapcsolatban.

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

Ellatja az 50 6ra kdzosségi szolgalat teljesitésével dsszefliggd adminisztracios €s egyéb
feladatokat.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Munkakozosségvezetdi feladatok (megbizas esetén)

Osszeallitja a munkak&zosség éves programjat.

Iranyitja a k6z6sség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Felugyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkak6zosségek tevékenységérol.

Az intézmény igazgatdja dltal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatéarsaival
végrehajtatja, ellenérzi azt.

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

A munkak6z3sség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az
iskola vezetdsége, ill. a munkakozdsség-vezetd felé.

Szervezi a szakmai bemutatdk, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutat6 tanitasokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

MIR-bél ad6do feladat (megbizas esetén)

Szervezi és végrehajtja az intézményi MIR bevezetésébdl és miikodtetésébdl adodo fel-
adatokat
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A munkakori leiras 20 _ . h6 . napon lép életbe.

féigazgato igazgato
Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairisommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tar-
talmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem, a leiras egy példanyat atvettem.

Oroshéza, 20 _ . ho . nap

munkavallalo
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4. sz. melléklet: A GYSZC Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Kollégiumi Szervezeti és miikodési szabalyzata (a tovabbiakban KSZMSZ)

A KSZMSZ

I. A KSZMSZ hatalya

A KSZMSZ hatalya kiterjed a Kollégium teriiletére, az ott lakd tanuldkra a kollégium teriiletén,
valamint a kollégiumi lakhatas ideje alatt a kollégiumon kiviili tartézkodas soran a kollégiumon
kiviil a kollégiumvezetére, a kollégiumi nevelSoktatookra.

A Miikodési szabalyzat érvényessége

A jelen KSZMSZ-t a nevelétestiilet fogadja el. A didkonkormanyzat a jogszabalyban el6irt kér-
désekben egyetértését adta.

I1. A kollégium rendeltetése, feladata

A Kollégium a GYSZC Kossuth Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium azon tanu-
16inak elhelyezését biztositja, akik

1.) A Kollégium a tanulmanyok folytatasara felvételt nyert tanuléknak féréhelyet biztosit, le-
hetdséget nyujt az 6nképzés, az Snmegvalositas, a tehetség kibontakoztatasara, elésegiti a mii-
velddésiiket, a testedzésiiket, a szabadidd hasznos és tartalmas eltdltését.

2.) Segiti az iskolai tanulmanyok mind 6nallobb elvégzését, elmélyiti és kiegésziti az iskola
oktaténeveldmunkat. Sajatos lehetéségeivel, mddszereivel és eszkodzeivel részt vesz a tanuldk
felzarkoztatasaban, egyéni képességeik, tehetségiik, altalanos miiveltségiik kibontakozasaban.

Elékésziti a névendékeket a felelds palyavalasztasra, hozzajarul a hivatastudatra, az értelmiségi
szerepre neveléshez. Kialakitja a permanens 6nmiivelés és 6nképzes igényét.

3.) Hozz4jérul a novendékek személyisége harmonikus fejlddéséhez, az egyénileg értékes, de
tarsadalmilag is hasznos életvitel kialakitasahoz.

4.) A Kollégium tevékenységét €s aktualis feladatait a tanuloi k6zosség aktiv kozremiikodésé-
vel valositja meg. A kozdsségi €letet a didkok altal valasztott didkonkormanyzat iranyitja.

5.) A Kollégium a GYSZC Kossuth Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégiummal k6-
z0s igazgatdsy, intézmény. Fenntart6ja a Gyulai Szakképzési Centrum.

6.) A kollégium az iskola épiiletében miikodik: az II. emeleten fid, a III. emeleten leany elhe-
lyezésére van lehetdség.

7.) A kozds igazgatasu intézmény élén az igazgato all. A kollégiumot a kollégiumvezetd ira-
nyitja, igazgatd helyettesi beosztasban.

8.) A kollégiumvezeté megbizasanak €s a cim visszavonasanak jogkorét a GYSZC f6igazgatdja
gyakorolja.

ITI. A kollégiumi tanulékra vonatkozo6 rendelkezések

1.) A felvétel

Kollégiumba a felvételt a tanuldk egyéni kérelemmel, illetve az iskola utjan kérhetik. A felvé-
telrél az igazgatd dont a kollégiumvezeté meghallgatasaval. Amennyiben a fentiektdl eltérd
maddon kéri a gondvisel6 a kollégiumi tagsagot, akkor az erre irdnyuld kérelmet az igazgatonak
kell benyujtani. A felvételrdl az igazgatd és a kollégiumvezetd kdzdsen dontenek.

51



NSZFH/avuszc-kossuth/003194-1/2026

A kollégiumi jogviszony tanév kézbeni rendkiviili megsziintetésct is frasban kell kezdemé-
nyezni.

Taljelentkezés esetén a tobbgyermekes, a hatranyos helyzet(, ill. veszélyeztetett tanuldk van-
nak elényben.

A felvétel egy tanévre szol.

A dontést indokol4ssal és a fellebbezés lehetdségének kinyilvanitaséval kell a sziild tudtara
adni.

A kollégiumi tagsag megujitésat a nevelStestiilet és a didkdnkormanyzat a tanulmanyi munka,
a szocialis helyzet, a kozosségi tevékenység szinvonala és az eldz6 tanévben tantsitott maga-
tartds alapjan mérlegeli.

2.) A kollégiumi étkezési dij

A vonatkoz6 rendelkezések értelmében a kollégistak havonta étkezési téritési dijat fizetnek,
téritési dijfizetési kotelezettség a Koznevelési Torvény értelmében nincs. Az étkezési dij befi-
zetése évente meghatarozott rendben és idében torténik.

3.) Elhelyezés a kollégiumban

a) A tanul6 kollégiumi helyének elfoglaldsdhoz sziikséges kilencedikesek esetében a sziild
irasos kérelme az iskolai jelentkezési lapon; tanév elején a sziild kérelme; tanév kozben az
iskola, osztalyfonok és a sziild kérelme; a sziikségesnek tartott, elézetesen irasban felsorolt,
felszerelési targyak beszerzése.

b) Az elhelyezést nyert tanulék csoportokban térténd beosztasarol (a nevel6testiilet és a didk-
6nkormanyzat egyetértésével) — a kollégiumvezeté dont. A csoportlétszamot a kollégium
specialitdsai és sajatossagai —két részleg, tehetséggondozas — hatérozzak meg. A csoportok
€lén nevelboktato all.

¢) A kollégista tagja lehet minden olyan kollégiumon kiviili egyesiiletnek, kornek, klubnak,
amelynek tevékenysége erkdlcsi, szellemi, illetve testi fejlddését elosegiti, ha ez kollégiumi
és iskolai kotelezettségei teljesitését nem veszélyezteti, a kollégiumi elvardsoknak eleget
tesz, és arra engedélyt kér és kap.

4.) A kollégiumi tagsag megsziinése

Megszlinik a kollégiumi tagsag:
— atanév utolsd napjan, illetve a tanuldi jogviszony megsziinésekor,
— a kollégiumbd] fegyelmivel kizértak esetében a hatdrozat jogerére emelkedésekor, akik
err8] lemondanak, a bejelentésben megjelslt napon.

Amennyiben kiskort kollégista tagsaga sziinne meg dijhatralék okén, az igazgato6 koteles a te-
riiletileg illetékes dnkormanyzat intézkedését kérni.

5.) A kollégistak 6nkormanyzata

a) A kollégium kozosségi életét a kollégistdk onkorményzati szervei iranyitjak.
b) A kollégium kozosségi életének legfébb iranyitd szerve a kozgyiilés.
¢) A kollégiumi didkénkorményzat egyetértési jogot gyakorol a kézoktatasi térvényben és a
végrehajtasi rendeletében tételesen meghatarozott kérdésekben.
d) A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol
— akollégium munkajnak, a tanuldk helyzetének elemzésében, értékelésében,
palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,
a kollégistak fegyelmi tigyeiben,
a kollégium kiils§ kapcsolatainak alakitéséban;
a konyvtar, a klub, a sportlétesitmények, a hagyomanyok 6rzésében, megtjitasdban.
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e) A didkdnkormanyzat sajat maga hatarozza meg miikddési rendjét
6.) A kollégium tanuléinak véleménynyilvanitasi formai, szinterei.

A kollégistak szervezett véleménynyilvanitasanak szintere a diakkozgytilés, amely egyben a
tanulok tdjékoztatasat is szolgalja.

Az igazgatd, illetve a kollégiumvezet6 a didkkozgyiilés elékészitésébe bevonja a didksag kép-
visel6it. A kollégiumban meghatarozott iddszakonként kollégiumi szintl kozos gytilésre keriil
sor, amelynek soran rendszeresen értékelni kell a kollégiumi tigyeletet, az egyes kollégistak és
az egyes kisk6zosségek miikodését, tanulmanyi, 6nkormanyzati, kulturélis és kollégiumi tevé-
kenységekkel kapcsolatos teljesitményét, a Kollégium rendjét.

7.) A tanulok kollégiumon beliili értékelése.

a) A kollégistak kollégiumi teljesitményét a foglalkozasokon, a rendezvényeken, kollégiumi
korskon, klubokban, valamint a kézosségi munka és a kollégista fegyelmi helyzetének fi-
gyelembevételével — félévkor és tanév végén értékelni kell.

b) Az értékelést a csoportvezetd oktatd, a kollégiumvezetdvel — didkonkormanyzat vélemé-
nyének kikérésével, a kollégiumi k6z6sség altal jovahagyott szempont — rendszer alapjan
végzi.

c) A kollégista fegyelmi biintetését csak adott tanévben lehet figyelembe venni, kivéve, ha a
kiszabott biintetés hosszabb idGintervallumot hataroz meg.

d) Az értékelésnek minden esetben differencialtnak kell lenni.

e) Azegyes tanuldk értékelését a nvendék jelenlétében, csoportfoglalkozas keretében ismer-
tetni és elfogadni sziikséges.

8.) Jutalmazas

A kollégiumi kdz6sségek vagy egyes kollégistak tanulmanyi, k6zosségi munkajaban, magatar-
tasaban, egyéb tevékenységekben elért kimagasld eredményeket jutalmazni kell. A kimagaslo
teljesitmény(i és magatartasti tanuldk a kollégiumi neveldtestiilet alapjan Kivaldé Kollégista
cimben részesiil.

A kollégiumi tanuléfegyelmi felelossége

a) Az akollégista, aki a kollégium rendjét szandékosan vagy gondatlansagbol megszegi, fe-
gyelmi biintetésben részesithetd. A szandékos rongéalasbol eredd kart a tanuldnak koriilte-
kint6 vizsgalat utan meg kell téritenie.

b) A fegyelmi biintetés nevelési eszkdz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanul6 élet-
kori sajatossagait, addigi kollégiumi magatartdsat, munkdjat és a terhére rott kotelesség-
szegés sulyat.

c) A fegyelmi biintetés nem lehet megtorld, vagy megalazo.
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5. sz. melléklet: A digitalis munkarendre vonatkozo6 szabalyozas
DIGITALIS MUNKARENDRE VONATKOZO SZABALYOZAS'

Platform az 6rai anyagok, hazi feladatok feltoltésére: KRETA.
Tananyag feltdltésének gyakorisiga: 6rarend szerint, a KRETA feliileten hazi feladatként.

Kontaktéra (kép és hang) gyakorisdga: heti egy 6ra minimum, nagyobb 6raszamu targyaknal
minimum két dra, az 6rarendi 6rak idépontjanak valamelyikén, amelyet a Krétéban is megjeldl
a szaktanar. (haziko ikon).
A kontaktorakon vald részvétel nem kotelez6, csak lehet6ség a tanuldknak.
Kontaktora platform: Zoom, Skype, Messenger
Szamonkérés maddjai (elore rogzitve a KRETA napléban):

— frasban megfeleld hataridével (beadandé hazi feladatok),

— a kontaktéra platformjan keresztiil széban,

— kiscsoportos behivassal tanteremben,
— online tesztek: REDMENTA, KRETA.

Heti kett vagy kevesebb 6raszamu ora esetén havi egy jegy, heti harom vagy magasabb Ora-
sz4mu 6ranal havi 2 jegy adasa kotelezd.

Amennyiben a didk nem vesz részt a kontaktoran a szaktandr értesiti az osztalyfonokat. (A
tanul6k online jelenlét feltételét az osztalyfénokok eldre felmérik a tanuldk, gondviseldk szo-
beli nyilatkozatai alapjan.)

Ha a tanul6 nem kiildi vissza a digitalis platformra az elkészitett hazi feladatot hataridore, els6
alkalommal figyelmeztetjiik irdsban a KRETA feljegyzések/beirasok feliileten, amennyiben
maésodik alkalommal sem késziti el a feladatokat, ugy elégtelen osztalyzatot kap.

Az oktato kételes a KRETA rendszeren keresztiil kommunikélni a tanuléval. Kérés esetén az
oktatonak biztositani kell elérhetéséget vagy sajat telefonszama megadaséval vagy az iskola
vonalas telefonszdman eldre egyeztetett iddpontban. A KRETA rendszerben az oktato felé ér-
kezett kérdésekre koteles 24 6ran beliil valaszolni.

Szakmai elméleti és gyakorlati 6rak esetében, amennyiben lehetséges csoportbontasban, vagy
kis csoportokban a jérvanyiigyi eldirasoknak megfeleléen személyes kontaktorakkal keriilnek
megtartasra. -

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

I A digitalis munkarendre vonatkozé szabélyozés akkor 1ép életbe, ha a jarvanyiigyi helyzetre valo tekintettel Ma-
gyarorszag korménya elrendeli. A korméanyrendelethez igazodva barmi-kor médosithato.
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XVIII. ZARADEK

A Szervezeti és miik6dési szabalyzatot az oktatétestiilet elfogadta.

A

igazgatd

Oroshaza, 2026. augusztus 31.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzatot a sziili szervezet és a DOK véleményezte, és javasolta
annak elfogadésat.

Oroshaza, 2026. augusztus 31.

/QO;LL 52 o472 / QUi Ll

/o sziil8i szervezet képviseldje a DOK képvisel6je

55



Il 9202/T-76TE00/YINSSOX-0ZSNAD/H4ZSN



