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1. SZERVEZETI ES MI”JK(‘)D}J:SI SZABALYZAT JOGSZABALYI
HATTERE

1.1. AZ ISKOLA FELADATA

(1) A Karcagi SZC Varro6 Istvan Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium feladata a
korszerti szakmai ismeretek megszerzésére valo felkészités és az egész életen at tartd
tanulashoz sziikséges készségek fejlesztése. Karcagi SZC alapito okirataban
meghatarozott technikumi és szakképz6 iskolai szakmai oktatas az iskolai
dokumentumokban meghatarozottaknak megfelelden.

1.2. AZ SZMSZ ELKESZITESERE VONATKOZO JOGSZABALYOK

(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz) célja, hogy meghatarozza a Karcagi SZC
Varré Istvan Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

(3) A szervezeti és miikddési szabalyzatot és modositasat az oktatdi testiilet a fenntarto, a
foigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el, A szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasa és modositasa eldtt ki kell kérni a képzési tanacs (amennyiben van) és a
didkonkormanyzat véleményét.

(4) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas
feleldse az intézmény vezetdje. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1étrehozasanak
jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

e 2013. évi LXXVIL. térvény a felndttképzésrol

e 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzeésrdl szolo torvény végrehajtasarol

e 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddesérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII Torvény a munkavédelemrol

e 1996. évi XXXI. Torvény a tliz elleni védekezésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 501/2013. (XI1.29) korményrendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
526106

e 2013. ¢évi CCXXXILI. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

e /1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1.3. A SZABALYZAT HATALYA

()

(6)
()

Az iskolai SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdkra,
tanulokra, az intézmény teriiletén tartozkodd személyekre a vonatkoz6d pontok
tekintetében.

Térbeli hatalya vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az iskola altal szervezett kiils6
rendezvényekre.

A szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében, de
legkésébb haromévenként feliil kell vizsgalni.

1.4. AZ ISKOLA NYILVANOS DOKUMENTUMAI

(8)
©)

(10)
(11)
(12)
(13)

(14)

Szakmai Program, Képzési Program, SZMSZ, Hazirend, Eves munkaterv, Ugyeleti rend

Az iskola Szakmai Programjarol, a valtozasokrol az osztalyfonokok a tanuldkat a tanév
elsd napjan, a sziildket a tanév els6 sziiloi értekezletén tajékoztatjak. A tajékoztatas
dokumentuma az osztalynaplo, valamint a sziil6i értekezletrdl késziilt jegyzokonyv. A
Szakmai Programrol felvilagositas kérhet6 az intézmény vezet6jétél munkaidében elére
egyeztetett idopontban.

A dokumentumok az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben
olvashatok. Folyamatosan megtekinthetok az iskola honlapjan.

A Hazirend megtalalhatd az iskola minden épiiletének portdjan és az intézményi
honlapon.

A Hézirend legfontosabb pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsé sziildi
értekezleten, osztalyfonoki oran.

Az iskola flgyeleti rendje az oktatdi szobaban és az épiiletek portdjan keriil
kifliggesztésre.

A munkaterv osztalyokra, sziildkre vonatkozo pontjait az osztalyfénokok ismertetik a
sziilokkel az elsd sziildi értekezleten, a tanulokkal az elsd osztalyfondki 6ran. A teljes
munkaterv az oktatdi szobaban és a honlapon keriil elhelyezésre.
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2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

2.1. ALAPITO, FENNTARTO ES MUKODTETO SZERV
Kulturalis és Innovacios Minisztérium.

Székhely: 1054 Budapest, Szemere utca 6
2.2. ASZAKKEPZO INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény megnevezése: Karcagi SZC Varré Istvan Technikum, Szakképzé Iskola
és Kollégium

Székhelye: Karcag, Varr6 u. 8.
Telephelyei: Karcag, Laktanya ut 1.
OM azonositodja: 203040/021

KIR technikai kod: 520283
Szervezeti egységkod: 111102

Elérhetoségek:
Telefon/fax: 06 (59) 312-202
E-mail: suli@varroi-karcag.edu.hu

Honlap: www.varroistvan.hu

2.3. AZ ISKOLA ALAPTEVEKENYSEGE

Torvényben és az iskola Szakmai Programjaban meghatarozott keretek kozott a Karcagi
Szakképzési Centrum alapitod okirata szerint.

2.4. A szakképzd intézmény jogallisa

A Szakképzési Centrum részeként mikodo szakképzé intézmény a Szakképzési Centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezik és
kizarolag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

2.5. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény gazdalkodasa a Karcagi Szakképzési Centrum gazdalkodési szabdlyzata,
valamint a KSZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités
utalvanyozas eljarasrendje alapjan miikodik.

Az intézmény korbélyegzojének Az intézmény hosszu bélyegzéjének
lenyomata: lenyomata:
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3. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

3.1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az iskola dolgozdéit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
Szakképzési Centrum foigazgatdja és kancellarja alkalmazza.

Ennek megfelelden:

a féigazgato gyakorolja az igazgatohelyettesek és az oktatok tekintetében a munkaviszony,
illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokat, és az
igazgatd tekintetében a munkaltatéi jogokat, azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij
megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult,

a kancellar a szakképzo intézmény kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggod
feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott személyek felett, gyakorolja a munkaltatoi

jogkort.
(15)
(16)

(17)

(18)

Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosség az intézménynél munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban all

A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben,
amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy amikor az intézmény egészét érintd kérdések
targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben

dolgozok legalabb kétharmada jelen van. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyzoékonyvet kell vezetni.

3.2. AZ OKTATOK KOZOSSEGEI

(19)

(20)

Szakképzd intézményben a szakképzésialapfeladat-ellatast oktatok végzik.

Az oktatd a szakmai oktatds végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevo
személyekkel 0Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban a biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatdo személynek mindsiil.

(21) Az oktatd a nevelé-oktaté munkajat legjobb tudasa szerint, a jogszabalyoknak, az iskola

Szakmai Programjanak megfelelden, munkakori leirasa alapjan végzi. Részt vesz a
szakmai munkakozosségek munkajaban.

Oktatoi testiilet

(22)

(23)

(24)

(1) Az oktatéi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd
szerve. Az oktatoi testlilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatos, a jogszabalyokban meghatarozott iigyekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A jogszabalyokban meghatdrozottakon til dont az oktatdi testiilet altal
alapitott dijak odaitélésérdl.

Az oktatdi testiilet egyes jogait atruhdzza, igy:

Atruhazott jog | A jog gyakorléja

Dontési jog

Az éves munkaterv elkészitése Intézményvezetd

Tovabbképzési program elkészitése, tovabbképzési keret felhasznalasa Szakmai Vezet6ség
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A tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés Fegyelmi Bizottsag

A vezetési szerkezet és a gazdasagi szervezet kialakitasa Intézményvezetd
Véleményezési jogok

Tantargyfelosztas Munkako6zdsség-vezetok

Egyes oktatok kiilon megbizasa Vezetdség

A nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra Erintett munkakozosségek

rendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasanak tervezése

Az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas Munkakdzdsség-vezetok

visszavonasa

(25) Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles legalabb évente tajékoztatni az oktatoi testiiletet
azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar.

(26) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(27) Az oktatoi testiilet hatarozatképes, ha a kinevezett oktatok 67 %-a jelen van.

(28) Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazéssal €s egyszerli sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo Dbizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenlsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek, hatdrozati formaban. A hatirozatokat, dontéseket az iskolai
informécios rendszerben nyilvanossagra kell hozni.

(29) Mingsitett tobbség (a jelenlévok 2/3-a+1 f6) sziikséges a Szakmai Program, Képzési

Program, SZMSZ, Hazirend, éves munkaterv és modositasaik elfogadasahoz.

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak0z0sség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok
értékelésében.

(30)
(31)

(32)

(33)

A szakmai munkakozdsségeket hasonlo nevelési feladatot ellatd oktatok alkotjak.

Az intézményben az alabbi szakmai munkako6zdsségek miikddnek:
¢ Human munkakdzosség,

Redl munkak6zdsség,

Szakmai munkak6zosség,

Technikum munkak6z6sség

Kollégium munkakdzdsség,

Azoknak az oktatoknak, akik tobb kiilonb6z6é miiveltségi teriileten dolgoznak, a
munkako6zdsségekbe vald besorolasat — tobbségi elv alapjan - az intézményvezetd
munkakori leirdsukban hatarozza meg.

A szakmai munkakdzosségek feladatai:
o fejlesztik a neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldt, mindségét;
o tokéletesitik szakteriiletilk modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara;
szervezik az oktatok tovabbképzését;
véleményezik a oktatoi allashelyek palyazati anyagat;
javaslatot adnak a szakmai eldiranyzatok felhasznalasara;
tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat;
fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek;
végzik az oktatodi testiilet altal atruhéazott feladatokat;
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert;
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o felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét;
o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

(34) A szakmai munkak6zosség dont:
e mukddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e a szakképzO intézményi tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozdsség - szakteriiletét érintden - véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

(35) A szakmai munkakozosség véleményét —, szakteriiletet érintéen — be kell szerezni:

e a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program
elfogadasahoz,

e aszakmai oktatést segitd eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek €s
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

o a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

(36) A szakmai munkakozosségek az iskola Szakmai Programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, adott tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek.

(37) A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan az
intézményvezetd bizza meg. A munkakdzosségek vezetdi munkijukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Szakmai vezetoség

(38) A Szakmai Vezetéség szervezete a munkakozosségek tevékenységének szakmai
koordinatora, a szakmai munka (tandrai és azon kiviili) 0sszehangoldja. Tagjai a
munkakozosségek vezetdi, az igazgatosag tagjai és a diakonkormanyzat munkajat segitd
oktato.

(39) A Szakmai VezetGség az intézmény szakmai alapdokumentumainak (Szakmai Program,
SzMSz, Hazirend stb.) fejlesztdje, elokészitoje.

(40) A Szakmai Vezetdség dont:
. a szabadon valaszthat6 és fakultacids targyak megvalasztasaban,
. a munkakd6zosségek munkaprogramjanak jovahagyasarol,
. a tovabbképzési tervrol.

(41) A Szakmai VezetOség véleményezi:

o a Szakmai Programot,

. az oktatoi allashelyek kiirasat,

o a tantargyfelosztast,

. az egyes oktatok kiilon megbizasainak elosztasat.
Igazgatosag

(42) Az iskola legfébb operativ, dontés-elokészito testiilete. Tagjai az igazgatd, és a
helyettesei. Hetente iilésezik. Munkajar6l évente beszamol az oktatdi testiiletnek.
Dontéseirdl tajékoztatja az érintetteket.

(43) Azigazgatdsag elokésziti:
10
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(44)

e az iskolai alapdokumentumokat,
e az oktatoi testiileti, szakmai vezetdségi tiléseket,

Az igazgatosag dont:
e afligazgatd egyetértésével a tantargyfelosztasrol,
az egyes oktatok Kkiilon megbizasairdl, azok dijazasardl,
az oktatoi allashelyekre tett javaslatokrol,
a tanulok fel- és atvételérdl, osztalyba sorolasarol,
a tanulok fakultacids, nyelvi csoportokba valo felvételérdl,
az iskolai vizsgabizottsdgok tagjainak megbizasarol,
a tanulok egyes targyak tanuldsa, értékelése aloli felmentésérol;
a tanulok kotelezé ordk latogatasa aldli felmentésérdl, tudasuk ellendrzésének
modjarodl;
e akiilonbozeti vizsgak sziikségességérdl, azok idopontjarol;
¢ a havi munkaprogramrol.

3.3. DIAKOK KOZOSSEGE

(45)

(46)

(47)

(48)

(49)

(50)

Az intézménybe nappali képzésre beiratkozott valamennyi didk (9.-14. évfolyam)
alkotja a didkok csoportjat.

A diakok életének alapvetd szervezeti kerete az osztdly, mely miikodési rendjét maga
alakitja ki az iskolai szabalyok keretein belil. Az osztaly pedagogiai vezetdje az
osztalyfénok. Az osztaly képviseleti joggal rendelkezik a diakonkormanyzatban (DOK).

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére — a Hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre. Az intézményben miikodod
diakkoroket az intézményvezetd-helyettes tartja nyilvan.

A tanuloifjusagot az iskola vezetdsége és az oktatoi testiilet eldtt az iskolai szintii
diakonkormanyzat képviseli. Munkajat a diakmozgalmat segité oktatd tamogatja. A
diakonkormanyzat rajta keresztiill is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola
vezetdségehez.

Az intézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. Az iskolai koltségvetés a normativ tdimogatas alapjan
hozzajarul a didkdonkormanyzat miikodési koltségeihez.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

e adidkdnkormanyzat véleményét fegyelmi eljaras soran be kell szerezni,

e a diakonkormanyzat jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz
torvényességi kérelmet nyujthat be.

A véleményezési jog gyakorlasa szempontjabdl az egy évfolyamra jard tanulok kdre mindsiil
a tanulok nagyobb kozosségének, abban az esetben, ha eléri a legalabb 50 fot.

(51)

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

11
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(52)

e adidkonkormanyzat vezetéségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskolai
testiiletek, értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal,

e az osztalykozosségek a problémak megoldasdra megbizott didkok réven
képviselik a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézményvezetot.

A didkok tajékoztatasanak formai:
e iskolagytilés,
o osztalyfonokok utjan az osztalyfondki orakon,
e diakonkormanyzati képviselokon keresztiil,
e az iskolai informacids rendszer révén.

3.4. KEPZESI TANACS

(53)

(54)

(55)

(56)

(57)

(58)
(59)

(60)

(61)

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanuldk térvényes képviseldi, a tanulok
vagy az oktatdi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliill a képzési tanacs
munkajaban részt vevd érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobdl alld
bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs megalakitdsanak elékészitéséhez.

A képzési tanacsba

a) a sziilék képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdnkormanyzatanak tagjai,

¢) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai valasztjak.
A képzési tandcsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos
szamu képvisel6t valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat
a) egy képvisel6t a fenntarto, és
b) 6sszesen egy képvisel6t a szakképz6 intézmény székhelye szerinti
ba) telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
bb) nemzetiségi dnkormanyzatok,
bc) egyhazi jogi személyek,
bd) teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és
be) civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil véalasztott elndk képviseli.
A képzési tanacs
a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A képzési tandcs feladata ellatasdhoz téritésmentesen hasznéalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza a szakképzd intézmény
miikodését.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd
munka eredményességét.

12
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(62)

(63)

(64)

A képzési tanacs a tanuldk csoportjat érintdé barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
szakképz6 intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanics véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a
szakképz6 intézmény szakmai programjanak, szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.

képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzata a dontési jogot a képzési tandcsra atruhdzza.

3.5. FEGYELMI BIZOTTSAG

(65)
(66)

(67)

(68)

(69)

(70)

A diakok fegyelmi ligyeiben eljaro testiilet.

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

A fegyelmi bizottsag hatarozatképes, ha tagjainak legalabb fele jelen van; és mindkét
oldal képviselve van az iilésen.

Munk4jat a jogszabalyok ¢és a jelen dokumentum altal el6irt szabalyok szerint végzi.
Lefolytatja az esetlegesen sziikségessé valo fegyelmi vizsgalatot, javaslatot tesz a
fegyelmi biintetésre, figyelembe véve az osztalyban tanitd oktatok, didkok véleményét.
Az oktatdi testiilet altal atruhazott jogkorénél fogva hatarozatot hoz a fegyelmi
biintetésrol.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott
modon torténik.

Munkajarol évente beszdmol az oktatoi testiiletnek.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI
RENDJE

(71) Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu abra tartalmazza.

4.1. SZERVEZETI EGYSEGEK, FELADATAIK
Az igazgatosag feladatai

A stratégiai és éves munkaterv elkészitése és a megvaldsitasi folyamat menedzselése
Az intézmény oktatd-neveld munkdhoz kapcsolodo tevékenységének iranyitasa
Beiskolazasi tevékenység szervezése

Szakmai és érettségi vizsgak, tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa

Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység Osszehangolasa

Kiils6 kapcsolatok menedzselése, lobbytevékenység

A munka-, tiizvédelmi, HACCP és biztonsagtechnikai feladatok ellatasa
Informatikai feladatok, fejlesztések végrehajtasa

Nemzetkozi kapcesolatok koordinalasa

Palyazati tevékenység iranyitasa, 6sszehangoldsa

Iskolarendszeren kiviili (felndttképzési) tevékenység szervezése, 6sszehangoldsa

Titkarsag

(72) Az igazgatosag munkajat egy iskolatitkar segiti.
(73) A titkarsag feladata

Belsd szabalyzat alapjan végzi az érkezd iratok kozponti iktatasat, a kozponti irattarazasat,
a kozponti postazast.

Vezeti a tanuloi Osszesitett nyilvantartast.

Végzi a tagintézményben tanulok jogviszonyaval kapcsolatos adminisztracids
tevékenységeket.

Végzi a vezetdi és szakmai testiiletek Osszehivasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, vezeti az iilések jegyzOkonyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat és a
hatariddket.

Koordindlja a Karcagi Szakképzési Centrummal valdo kapcsolattartasabol adodo
adminisztracids feladatokat.

Miiszaki, gazdasagi, munkaiigyi feladatok

(74) A gazdasagi csoport feladata:

e napi szintll kapcsolattartds a szakképzési centrum pénziigyi és munkaiigyi
csoportjaval;

e ellatmany kezelése;

e lizemeltetési, fenntartdsi, milkodtetési, beruhazasi, koézbeszerzési, a vagyon
hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatok;

e sajat Dbevételekhez kapcsolodd bérbeadasi, hasznositasi, felndttoktatasi,
feln6ttképzési tevékenységgel kapcsolatos gazdasagi feladatok;

e a bér- ¢és munkaerd-gazdalkodassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel
kapcsolatos feladatok;

e abeszamolasi és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok;

e az intézmény karbantartd, allagmegdovo, felujitasi feladatainak feltarésa,
litemezett elvégzése;
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e a kiilsé és belsd szakemberek 4altal végzett munka szakmai tartalmanak
ellendrzése;

e kinevezéssel, felmentéssel, atsorolasokkal kapcsolatos tevékenység;

Mmunkaiigyi adatszolgaltatassal kapcsolatos tevékenység;

megbizasok, szamfejtések feladasanak elkészitése;

tavollétek, szabadsagok nyilvantartasa,

tovabbtanulassal, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok;

kollégiumi tanulok étkeztetésével kapcsolatos feladatok;

kollégiumi szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Engedélyezett 1étszam: 2 6
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Az intézmény szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO

MICS

Iskolatitkar, rendszergazda

v

Igazgatohelyettes

l

'

Kollégium
munkakdzosségvezetd

Human munkakozosségvezetd

Redl munkakdzosségvezetd

l

l

Gyakorlati oktatasvezetd

'

! '

Szakmai munkakozdsségvezetd Gazdasagi tigyintéz6

Technikum munkako6zosségvezetd

Munkaiigyi iigyintéz6

Kollégiumi oktatok,
Kollégiumi feliigyeld,
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l
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Szakmai oktatok
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4.2. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Igazgato
(75)

(76)

(77)

(78)

(79)

(80)
(81)
(82)
(83)
(84)

(85)
(86)

(87)
(88)

(89)

(90)
(91)

Az intézményt az igazgatd a foigazgatod irdnyitasa mellett vezeti, ennek keretében
ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, melyeket
magasabb jogszabalyok, a szakképzési centrum szervezeti ¢s miikodési szabalyzata
vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik.

A munkaltatoi jogokat az igazgat6 felett a fenntart6 - az igazgatdi megbizas és annak
visszavonasa kivételével - a féigazgatd gyakorolja.

b) az igazgatohelyettes felett - a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzé
intézmény esetében az igazgatohelyettesi megbizas €s annak visszavonasa kivételével
- az igazgat6 gyakorolja.

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettes(ek), a gyakorlati
oktatasvezetd, a gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkar kozremiikodésével latja el.

Az  igazgatohelyettes(ek)  megbizasait az  oktatdoi  testiilet,  illetve
munkak6zdsségvezetok véleményezési jogkore megtartasaval, az igazgatd javaslatara
a foigazgatd adja. A megbizas legfeljebb az igazgatd megbizasanak idOtartamara
érvényes.

Feladata az oktatd munka megszervezése. Ezen beliil elkésziti az intézményi
tantargyfelosztast. Ellatja a taniigyigazgatasi teenddket.

Felel6s az intézmény kiilonbozd csoportjainak egylittmiikodéséért, a belsd
informacios rendszer mikodéséért, az informacidok aramlasaért.

Elkésziti az oOrarendet, a terembeosztast; megszervezi az iskolai belsé vizsgékat,
elkésziti a helyettesitések, tigyeletek beosztasat, ellendrzi az oktatoi, osztalyfonoki
adminisztraciot.

Feltigyeli és iranyitja a kollégium neveld-oktatd munkajat.

Felelds a technikum, szakképzodiskola feladatellatdsi hely kozismereti szakmai
képzésért.

Szervezi az oktatok tovabbképzését.

Irdnyitja a rendszergazda és mas, az oktatast kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

A technikum, szakképzdiskola feladatellatasi helyen koordinalja, ellendrzi, értékeli a
tandran kiviili tevékenységet. Segiti, iranyitja az osztalyfénokok munka;jat.

Iranyitja, feliigyeli a human, reél és kollégiumi munkak6zdsségek munkajat.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, felelds a technikum, szakképzdiskola egyes
részeinek a megfeleld palyazatokon vald részvételéért. Ellendrzi a palyazati célok
megvalosulasat.

Miikddteti a mindségiranyitasi rendszert.

Feladatainak részletes leirasat munkakori leirdsa tartalmazza.
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Igazgatéhelyettes

(92) A munkaltatoi jogokat az igazgatohelyettes felett - az igazgatohelyettesi megbizas
¢s annak visszavondsa kivételével - az igazgatd gyakorolja.

(93) Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re Kkinevezett
kozalkalmazottja kaphat.

(94) Az igazgatohelyettes helyettes munkajat munkakori leirds szerint, az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az intézményvezetének
tartozik felelosséggel.

(95) Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény miikodésére €és pedagogiai
munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problémak jelzésére.

(96) Fo6 feladata a szakképzés szervezése. Kapcsolatot tart a szakképzést szervezo,
iranyit6 hatésagokkal.

97) Felelos az agazati alapozo, a szakmai orientacios, valamint a szakmai elméleti és
. ag p
gyakorlati képzésért.

(98) Iranyitja, feliigyeli a szakmai, felndttoktatas munkak6zosségek munkajat.

(99) Szervezi és iranyitja a beiskolazasi tevékenységet, a szakmai tanulmanyi versenyek
lebonyolitasat.

(100) Szervezi és iranyitja a szintvizsgakat, a szakmai vizsgakat.

(101) Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, iranyitja és koordinalja az intézmény
palyazati munkajat.

(102) Felelés az iskola szakképzéssel kapcsolatos palyazatokon vald részvételéért.
Ellendrzi a palyazati célok megvaldsulasat.

(103) Megszervezi az agazati alapoz6 és a Szakmai vizsgékat, elkésziti a helyettesitések,
tigyeletek beosztasat, ellendrzi az oktatoi, osztalyfonoki adminisztraciot.

(104) Iranyitja a fegyelmi bizottsag munkajat.

(105) Gondoskodik az iskola rendelkezésére bocsatott anyagi eszk6zok tervszer,
rendeltetésszerli felhasznalasarol, az iskolaépiilet zavartalan izemeltetésérol.

(106) Iranyitja a nem oktatoi munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkajat.
(107) Feladatainak részletes leirasat munkakori leirasa tartalmazza.
Gyakorlatioktatas-vezet6

(108) A gyakorlatioktatas-vezeté a gyakorlohelyek szakmai iranyitoja, és az ott folyd
oktatd-neveld munka felelds vezetdje.
(109) Kinevezése €s a vezetdi megbizasa foigazgatdi kinevezési jogkorbe tartozik.

(110) Fo feladata a tanulok gyakorlati képzésének megszervezése. Kapcsolatot tart a
szakképzést szervez0, iranyitd hatosagokkal, gyakorlati képzdhelyekkel.

(111) Figyelemmel kiséri a tanuldszerzodéseket, segiti a tanulokat a képzdéhelyek
megvalasztasaban.

(112) Kapcsolatot tart a képzbéhelyekkel, gondoskodik arrdl, hogy minden képz6hely
megismerje a képzési kovetelményeket.

(113) A Kamara képvisel6jével rendszeresen ellenérzi a képzohelyek oktatasi feltételeit.
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(114) Felel6s az iskolai tanmiihelyek oktatasra alkalmas allapotaért.

(115) Biztositja, hogy a gyakorlati oktatashoz sziikséges eszkozok, szerszamok, szakmai
anyagok rendelkezésre alljanak.

(116) Segiti és iranyitja a szakoktatok szakmai munkajat.

(117) Megszervezi a palyaalkalmassagi vizsgalatokat, ellenérzi az oktatoi, osztalyfénoki
adminisztraciot.

(118) Feladatainak részletes leirasat munkakori leirasa tartalmazza.
Kollégium vezetésének felelse

(119) A feladat ellatasaval az intézményvezet6 bizza meg.

(120) F6 feladata a kollégium munkajanak megszervezése.

(121) Felelés a kollégista tanulok lakhatasi koriilményeinek, a tanulasi feltételek
biztositasaért, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezéséért.

(122) Koordinalja a szallashely-szolgaltatasbol adodo feladatok ellatasat.
(123) Segiti és iranyitja az oktatok munkajat.
(124) Segiti a diakonkormanyzat kollégiumi csoportjanak munkajat.

(125) Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, felelés a kollégium megfeleld
palyéazatokon val6 részvételéért. Ellendrzi a palyazati célok megvalosulasat.

(126) Ezen beliil feladatainak részletes leirasat munkakori leirasa tartalmazza.

MICS vezeto

(127) Szervezi és iranyitja a Mindségiranyitasi Rendszer altal meghatarozott méro-
értékeld feladatokat.

(128) Szervezi és iranyitja a MICS munkajat

(129) A munka soran keletkezett adatokat, informaciokat, dokumentumokat az
igazgatonak atadja.
Gazdasagi iigyintéz6

(130) Iranyitja a gazdalkodassal, személyi iigyekkel kapcsolatos feladatok elokészitését.
(131) Az intézményt képviseli gazdasagi jellegii targyalasokon.

(132) Gondoskodik a beszerzésekrol, illetve az iskola dolgozoinak jar6 munka- és
védoruha, védoeszkdz beszerzésérol.

(133) Gondoskodik az iskola rendelkezésére bocsatott anyagi eszk6zok tervszer,
rendeltetésszerli felhasznalasarol, az iskolaépiilet zavartalan {izemeltetésérol.

(134) Iranyitja a nem oktatoi munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkajat.
(135) Feladatainak részletes leirasat munkakori leirasa tartalmazza.

Munkakozosség-vezetok

(136) A szakmai munkakdzosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg egy évre a
szakmai munkak6zosség kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor
meghosszabbithato.
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(137) A munkakozosség-vezeté gondoskodik arrdl, hogy a munkakozosség a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott és a Mikodési Szabalyzatban meghatarozott
feladatait ellassa, jogait gyakorolja. Képviseli munkakozdsségét, tagja a Szakmai
Vezetdségnek.

(138) Feladatai:

J Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért;

. segiti és ellendérzi a Szakmai Program szaktertiileti érvényre jutasat, fejlesztését;

. Osszeallitja és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra az intézmény Szakmai
Programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat,

e  mddszertani megbeszElést tart, szervezi, és figyelemmel kiséri a szakirodalom
tanulmanyozasat, felhasznalasat, bemutato tanorakat szervez;

o ellenérzi ¢és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat,
eredményességét;

e javasolja az intézményvezetOnek a tagok jutalmazasat, Kkitiintetését a
munkako6zdsséggel valdo megbeszélés alapjan;

e  koordinalja az oktatashoz sziikséges segédeszkozok kivalasztasat;

o a munkakoz0Osség tagjainak tanmeneteit, érettségi tételeit, a tantargyi vizsga
tematikajat Osszegylijti és véleményével ellatva jovahagyasra eldterjeszti az
intézményvezetonek;

e  munkakdzosségében Osszehangolja a mérések, vizsgak, versenydolgozatok
javitasat, értékelését;

e  javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre;

) félévente Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet

szamara a munkako6zosség tevékenységérol.
Osztalyfonokok, csoportvezetok
(139) Az osztalyfénokot, csoportvezetd oktatot az intézményvezetd bizza meg.
(140) Az osztalyfonok/csoportvezetd intézi osztalya/csoportja tanulmanyi, nevelési,
fegyelmi és adminisztracios tigyeit. Figyelemmel kiséri €s segiti a tanuldk iskolai

munkdjat, kapcsolatot tart a sziilékkel, tajékoztatja ket a tanuld elémenetelérdl.

4.3. AZ ISKOLA KEPVISELETE

(141) Az iskolat az intézményvezetd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja —
szoban vagy irasban barmely iskolai dolgozonak.

(142) Az iskolat érint6 nyilatkozatot tenni az intézményvezet6 jovahagyasaval lehet.

(143) Azintézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére helyettesei
jogosultak a 6.3.1. fejezetben meghatarozott sorrendben.

4.4. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA
(144) Az intézmény nevében alairasra az intézmény igazgatdja jogosult.

(145) Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat az
altalanos igazgatohelyettes irja ala.
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5. ASZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES
RENDJE

5.1. A VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
Intézményvezetoség

(146) Mindennapos kapcsolatot tart a folyamatosan felmeriild feladatok megoldasara.
Hetente megbeszélést tart, melyrdl feljegyzés késziil. Minden vezetd a teriiletén
torténd dontés elott egyeztetni koteles az intézményvezetovel.

(147) A vezetOség az aktualis feladatokrol nevelGtestiileti értekezleten, az oktatoi
szobaban elhelyezett hirdet6tablan, bels6 levelezési rendszeren, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

(148) A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségevel.

Szakmai vezetéség

(149) Rendszeresen (a munkatervben rogzitett idépontokban) értekezleteket tart,
melyekrél jegyzokonyv késziil. Dontéseirdl folyamatosan tdjékoztatja a
neveldtestiiletet.

(150) Munkajardl évente beszdmol a nevelStestilletnek. Evente beszamoltatja a
munkakodzdsségeket, azok vezetdit.

Oktatoi testiilet

(151) A tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. Az oktatoi testiilet
rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban az
intézményvezeto hivja ossze.

(152) A tanév soran az alabbi allandé (a munkatervben meghatarozott idépontokban)
értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

félévi értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi, tanév végi osztalyozo értekezlet.

(153) A tanév soran az oktatoi testiilet a feladatoktol fiiggden tart értekezletet:

(154) Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada, valamint
a képzési tanacs vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

(155) A kollégiumi oktatok testiilete specialis feladatra kiilon értekezletet tart.

(156) Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo szervezet képviseldjét meg kell hivni.

(157) Az oktatd testiileti értekezlet jegyzokonyvét egy kijelolt oktatdo vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és az oktatoi testiilet altal
valasztott két hitelesito irja ala.

Munkakozosségek
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(158) Munkakozosségi értekezlet gyakorisagat a munkaterv hatarozza meg. Az
értekezletre az iskolavezetés egy tagjat meg kell hivni.

(159) A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas koordinalasat a Szakmai Vezet6ség
biztositja.

5.2. SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

(160) Az osztalysziildi értekezletet évente legalabb kétszer ossze kell hivni. Rendkiviili
osztalysziildi tanacskozast kezdeményezhet az intézményvezetd, az osztalyfénok
¢s a szil6i szervezet barmelyik képviseldje az osztalyban felmeriild problémak
megoldasara.

(161) Az osztalysziil6i értekezletet az osztalyfonokok szervezik meg, azon részt vesznek,
tajékoztatnak. A sziildk a tanév rendjérdl, feladatairdél a szeptemberi sziildi
értekezleten kapnak tajékoztatast.

(162) Evente legalabb két alkalommal a sziilok tajékoztatasa céljabol oktatéi fogadoodrat
tart az intézmény.

(163) Az intézmény valamennyi oktatdja fogadja a sziil6ket, és szobeli tajékoztatast ad a
tanulokrol. Amennyiben a sziild/gondviseld a munkatervben rogzitett idoponta
fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke oktatdjaval, telefonon vagy
irasban idopontot kell egyeztetnie az érintett oktatoval.

5.3. KEPZESI TANACCSAL VALO KAPCSOLATTARTAS

(164) Az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben az intézmény vezetése,
illetve a képzési tanacs elndke javaslatara elézetesen egyeztetett iddpontban a
konzultacid lehetdségét biztositani kell.

5.4. DIAKONKORMANYZATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

(165) A diakokkal valé folyamatos kapcsolattartdis a DOK segitd oktatd
kdzremiikddésével valosul meg. Onkormanyzati {ilést havonta tartanak.
Alkalmanként az iskolavezetés is részt vesz a didkonkormanyzati ilésen és
latogatja a rendezvényeiket. A DOK segitd oktatd félévente kdteles beszamolni a
tevékenységérdl a neveldtestiiletnek.

(166) Az intézményvezetd meghivja a diakonkormanyzat képvisel6it azokra az
értekezletekre, amelyen a didkokat érinté napirendeket targyalnak. A
diakképviseldk eldzetes egyeztetés nélkiil is felkereshetik az intézményvezetot
kéréseikkel, javaslataikkal.

(167) Iskolai diakkozgyiilést évente egyszer, kollégiumi diakkozgyiilést évente kétszer
kell tartani, amelyre meghivjak az iskola vezetését. Az
intézményvezetd/kollégiumvezetd a didkkozgylilésen tdjékoztatast tart a
tanuloknak, kikéri a tanuldk véleményét az intézményi munkarol, a tanuldkat
érintd dontéshozatalrol.

(168) Soron kiviili diakkozgytlést kell dsszehivni, ha azt a didkénkormanyzat vagy
legalabb 20 6 tanuld kéri.
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5.5. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

(169) Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az
intézményvezetd e feladatat atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétol fiiggden
mas személyeknek eseti vagy allando megbizas alapjan.

(170) Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel:
o a fenntartoval, orszagos, megyei, jardsi hataskori  hivatalokkal,
minisztériumokkal,
. a helyi, jarasi és megyei kozoktatasi intézményekkel,
. az intézményt tdmogato vallalatokkal,
. sportegyesiiletekkel és kulturalis intézményekkel,
o a varosi gyermekjoléti szolgalattal, Nevelési Tandcsaddval.

(171) A fentieken tul az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:
o a varosi €s kozségi polgadrmesteri hivatalokkal;

a Gyermek és Ifjusagvédelmi Intézettel (GYIVI);

a Varosi Renddrkapitanysaggal,

a Haziorvosi Intézettel;

a Pedagodgiai szakszolgalatokkal,

a Pedagdgiai szakmai szolgélatokkal.

(172) A kapcsolattartas formait és modjait a mindenkori aktualitas hatarozza meg. Ezek
lehetnek:

kozos értekezletek tartasa,

szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel,

maddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon,

megbeszélések.

Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas:

(173) A tanulok veszélyeztetettsége esetén az ifjusagvédelmi felelés felveszi a
kapcsolatot a helyileg illetékes Gyermekjoléti Szolgéalat munkatarsaival.

(174) A tanulo ismétlédo igazolatlan mulasztasai esetén az osztalyfonok értesiti a
Gyermekjoléti  Szolgalat munkatarsait. Ez torténhet telefonon, levélben
formanyomtatvany kitoltésével és személyesen.

(175) Az iskola ifjusagvédelmi felelose esetmegbeszélésen vesz részt a Gyermekjoléti
Szolgélat, Csaladsegité Kozpont jelzésére.

Korzeti Haziorvosi Intézettel valé kapcsolattartas

(176) A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatoja és iskolatitkara
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Korzeti Haziorvosi Intézet illetékes egészségiigyi
dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgélatat.

(177) A tanuldok rendszeres egészségiigyi felligyeletét ¢és ellatasat iskolaorvos,
iskolavédénd ¢és iskolafogdsz biztositja. Az iskolaorvos, a védond és az
iskolafogdsz nevét, rendelési idejét minden tanév kezdetekor az ¢épililetek
fobejaratanal jol lathatod helyre ki kell fiiggeszteni, és az ellenérz6 kdnyv Utjan a
sziilé tudomasara kell hozni.
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(178) A tanulék minden tanév elején egészségiigyi allapotfelmérésen vesznek részt,
melynek vizsgélati helye az intézmény orvosi szobaja, illetve az iskolaorvos altal
meghatérozott helyszin.

(179) A tanulok tanévenként két alkalommal fogaszati sziirvizsgalaton vesznek részt,
melynek vizsgélati helye az iskolafogészati rendeld.

(180) A szakképzésben részt vevd tanulok a képzés megkezdése el6tt szakmai
alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt.

(181) Azt a tanulét, akinek tartdos egészségiligyi problémai vannak, megilleti a
gyogytestnevelésen vald részvétel. Ennek eljarasi modja az iskolaorvos
felkeresése, az ott kapott szakorvosi vizsgalatra szolo beutaloval a szakorvos
felkeresése. A kapott eredmény/javaslat alapjan az intézményorvos hataskore a
gyogytestnevelés  meghatarozott  fokozatira utalni az  érintettet. A
gyogytestnevelési hatarozat csak attol kezdve érvényes, hogy az igazgatosagon
keresztiil az osztalyfénokhoz kertil.

(182) Az ,allando felmentett” és a gyogytestnevelésre jard tanuloknak nem kell részt
vennilik a testnevelésorakon (az idot a kijelolt feliigyeleti helyen kotelesek tolteni),
az alkalmi felmentést kéréknek azonban a tanoran részt kell venni.

(183) A kollégiumban a beteg tanulok kotelesek orvosi rendelésen - el6zetes oktatoi
engedély alapjan - jelentkezni, az orvosi el6irasokat betartani, szobajukban
tartozkodni vagy orvosi javaslat alapjan hazautazni.

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

(184) Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart
a pedagogiai szakszolgalattal. A pedagdgiai szakszolgélat és a tagintézmény a
kovetkezd teriileten miikodik egyiitt: - a gydgypedagogiai tanicsadas, korai
fejlesztés, oktatas és gondozés, - a fejleszté nevelés, a logopédiai ellatas, - a
nevelési tandcsadds, szakértdi bizottsagi tevékenység, - a tovabbtanulasi,
palyavalasztasi tanacsadas, - a konduktiv pedagdgiai ellatas, - a gydgytestnevelés,
- az iskolapszichologiai ellatas, a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok
gondozésa. A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgélat
miikddését meghatarozo jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagoégiai szakmai szolgalattal valé kapcsolattartas

(185) Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyu;jto, az
oktatasért felelés miniszter altal kijelolt intézménnyel. A pedagdgiai Szakmai
szolgaltatas és a tagintézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egylitt: - a
pedagogiai értékelés, - a szaktanacsadas, tantargygondozéds, - a pedagdgiai
tajékoztatas, - a taniigy-igazgatdsi szolgaltatas, - az oktatok képzésének,
tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése, - a tanulmanyi, sport- és
tehetséggondozd versenyek szervezése, Osszehangolésa, - tanuldtijékoztato, -
tanacsado szolgalat. A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakmai
szolgalat mikodését meghatarozo jogszabalyok tartalmazzak.

Dualis szakmai oktatasban kozremiikodokkel valo kapcsolattartas formaja, rendje

(186) A gyakorlati oktatasvezeté kozremiikodik dualis képzéhely és a tanuld kozotti
munkaszerzddések megkdtésében. Ellendrzi a képzési programban eldirtak
megvalositasat. Ellenérzi a KRETA napld vezetését, a foglalkozasi naplokat,
javaslatot kér a tanulok jutalmazasara.
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(187) A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjarol a dualis képzohelyen elkovetett
fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az
érintett a targyalason jelen Ilehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi
inditvannyal ¢lhet, a targyaldst azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani.

(188) A szakmai — képzési egyiittmiikddési szabalyrendszer alapjan egyiittmiikodik az iskola és
a dualis partner.
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6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

6.1. 4 TANEV RENDJE
(189) A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyitd oktatoi testiileti értekezleten
torténik.
(190) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) az osztalyfonokok
az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi értekezleten pedig a
sziilokkel.
6.2. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
Az intézmény nyitvatartasa

(191) Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon az alabbi rend szerint tart nyitva:
Iskola f6épiilet  hétfotdl péntekig 6:00-20:00

Kollégium hétf6 06:00-t61 péntek 16:00 6raig folyamatosan
Laktanya uti tanmiihely  Hétfétdl-péntekig 7:00-15:00
(192) Iskolai rendezvények, vizsgak, beszamolok esetén a nyitvatartasi rendjétol valod
eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.
Hivatalos iigyek intézése

(193) A hivatalos tigyek intézése hétfotol-csiitortokig 8—15 ora kozott, pénteken 8-13 ora
kozott torténik.

(194) A tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint van
lehetdség. Az ligyeleti rendet az iskola vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

(195) A nyari sziinetben az iskolavezetés kiilon beosztas alapjan heti egy alkalommal tart
ligyeletet.
Belépési rend
(196) Vagyonvédelmi okokbdl az iskola kapujat napkdzben a portas kdteles zarva tartani.

(197) Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétol
engedélyt kaptak. (pl. helyiségbérlet esetén).

(198) Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. A portaszolgélatot ellatd koteles feljegyezni a belépd nevét, a
belépés céljat, a belépés €s tavozas idejét.

(199) E rendszer alkalmazasatol bizonyos rendezvények alkalmaval (Nyilt nap, sziil6i
értekezletek, fogadodestek stb.) — intézményvezetdi utasitasra — el lehet tekinteni.

(200) A tanulok tanitasi id6 alatt csak az osztalyféndk vagy az intézményvezet6-helyettes
irasos engedélyével hagyhatjak el az iskola teriiletét. A tanulok kilépését nyilvan
kell tartani és az adatokat rendszeresen elérhetévé kell tenni az osztalyfonokok
szamara.

26



Karcagi SZC Varré |stvan Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

rer e r

(201) Az oktatas és a nevelés az oOraterveknek megfeleléen, a tantargyfelosztassal
Osszhangban 1év0 oOrarend alapjan torténik, oktatd vezetésével a kijelolt
tantermekben.

(202) A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi orak megtartasa utan, 14
oratol 16 oraig szervezhetok. Ettol eltérni csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet.

(203) A nappali elméleti képzés tanitasi orainak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora
a technikumban, szakképz6 iskolaban 7:15-kor kezdddik.

(204) Agazati alapoktatas, szakirdnyu oktatas, projektfoglakozas esetén el lehet térni a
45 perces idokerettdl ugy, hogy egy foglalkozas ideje nem lehet 35 percnél
rovidebb és 135 percnél hosszabb. Az ilyen foglakozasokat 45 perces orakra
atszamitva kell figyelembe venni.

(205) A tanitasi nap végén a dupla o6rak az intézményvezeté engedélyével sziinet
ko6zbeiktatasa nélkiil, 6sszevontan is tarthatok.

(206) Indokolt esetben az intézményvezet6 roviditett orakat rendelhet el.

(207) Esti munkarendben felndttek oktatasa, képzése megszervezhetd 45 perces 6rak 90
perces orakka 6sszevonasaval.

(208) Az drakozi sziinetek id6tartamat, a csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

(209) Az orakozi sziinetek rendjét az tigyeleti beosztas alapjan tigyeletes oktatok
feligyelik. Az orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 10
perc.

(210) A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiileti tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat
engedélyt.

(211) A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - az
intézményvezeto €s a vezetd helyettesek tehetnek.

(212) A bemutatoorak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét — a
munkak6zosség-vezetok munkaterve alapjan — az éves munkaterv rogziti.

6.3. A DOLGOZOK MUNKARENDJE
A vezetok helyettesitésének és intézményben valo tartézkodasanak rendje

(213) Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizardlagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd {igyek
kivételével — teljes felel6sséggel az intézményvezetd-helyettes poétolja.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését a
gazdasagi ligyintéz0 latja el.

(214) Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon intézkedés ad felhatalmazast. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejii
akadalyoztatasa, tavolléte eseten az intézményvezetd helyettesitése a gyakorlati
oktatasvezeto feladata.
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(215) Az intézmény hivatalos munkaidejében (7:15-16:00), illetve, amig tanuld
tartozkodik az intézményben felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy kijelolt helyettese ligyeleti beosztas alapjan koteles az
intézményben tartozkodni. Az tligyeletes felelds vezetd akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatod személyt.

A kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal osszefiiggé feladat ellatasara létesitett
munkakorben foglalkoztatott személyek munkarendje

(216) Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve ide
vonatkozo6 szabdlyai betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

(217) A toérvényes munkaid6 és pihen6idé figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

Az oktaték munkarendje — részmunkaidé esetén aranyositva
(218) A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo oktato heti teljes munkaideje (40 ora).

(219) Altalanos munkarend: a heti munkaidé 6t munkanapboél all, hétfétdl péntekig, a
beosztas szerinti munkaid6 legalabb napi 4 6ra, legfeljebb napi 12, heti 48 ora.

(220) Az oktato tanitasi évre vetitett munkaid6kerete 80 %-at (k6tott munkaidd, heti 32
oOra) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelynek
egy része a kotelezd ora:

(@) oktatd esetében 70% (heti 22 o6ra), osztalyfonok esetében 65% (heti 21 ora)
(b) kollégiumi oktato esetében: heti 30 ora, kollégiumi csoportvezetd esetében:
heti 29 ora.

(221) Az oktato tanitasi évre vetitett munkaidékeret fennmarado része a kotelezd
foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefiiggésben elrendelhetd
egyéb feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all.

(222) A munkaidd 20%-a (8 ora) kotetlen munkaidé melyben az oktatdé munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.

(223) Az oktatdé napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetés allapitja meg, az intézmény miitkodési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az igazgatdsag tagjai
— a fenti alapelv betartasa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb szempontok
figyelembevételére.

(224) Az oktato koteles 15 perccel tanitasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

(225) Az oktato koteles jelenteni a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat és annak
okat lehetdleg el6zd nap, de legkésébb munkakezdése eldtt 15 perccel az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. Hidnyzasat az oktatdé a jogszabalyokban
meghatarozott médon munkaba allasanak els6 napjan koteles utdlag igazolni.

28



Karcagi SZC Varré |stvan Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

(226) Az oktatok intézményben vald bent tartozkodasanak idejét a feladatellatasi
szempontokat el6térbe helyezve a magasabb jogszabalyok figyelembevételével az
intézményvezeto a fentiektdl eltérden is meghatdrozhatja.

(227) A tanitasi orat vagy foglalkozast pontos id6ben kell elkezdeni és befejezni.

(228) Az oktato az intézményvezetdtdl, vagy az intézményvezetd-helyettestdl engedélyt
kérhet (legalabb két nappal elobb) a tanora elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmt, helyszini tandra megtartasara. A tanordk elcserélését az
intézményvezetd, vagy az intézményvezeto-helyettes engedélyezi.

(229) Tanoéra csak végsé esetben maradhat el. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a hianyzok helyettesitését meg kell oldani. Ha ez nem
lehetséges, a tanulok feliigyeletérol kell gondoskodni.

(230) A hianyzo oktatokrol és a helyettesitokrél az oktatokat és a didkokat az
intézményvezetd-helyettes tdjékoztatja. Eldre lathatdé hianyzas esetén az oktatd
irdsban javaslatot tesz helyettesitésére, tanmenete alapjan kijeldli az elvégzendd
tananyagot, és ezt jelzi az illetékes intézményvezet6-helyettesnek.

(231) Az oktatok szamara —a kotelez6 oOraszamon feliili- a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a vezetd helyettesek €és a szakmai munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan.

(232) Az oktatok a munkaban toltott id6rél naponta jelenléti ivet vezetnek.

(233) Az oktato kotott munkaideje kotelez6 orai munkaidé-nyilvantartasanak a
foglalkozas regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben valo rogzitése mindsiil. A
kotott munkaidé fennmarado része munkaidé-nyilvantartasaként a rendelkezésre
allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitésének oktatd altali igazolasat kell
tekinteni.

A nem oktatéi munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

(234) A nem oktatéi munkakorben foglalkoztatottak heti munkaideje 40 ora. Az
intézmény zavartalan miikodése érdekében munkarendjiik a feladatellatas
fliggvénye, melyet a munkakori leirasok tartalmaznak.

(235) A munkaban t6ltott idérél naponta jelenléti ivet vezetnek.
Az oktatoi iigyelet rendszere
(236) Tanulo az iskolaban tartdzkodasa alatt nem maradhat feliigyelet nélkiil.

(237) Az oktatoi lgyeletet az lgyeletvezetd szervezi. Az ligyeletvezetét az
intézményvezetd bizza meg. Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

(238) Az iigyeleti beosztas megtekinthetd az oktatoi szobaban, a portan.

(239) Az tgyeleti idépontok cseréjét az intézményvezetd helyettes vagy az tligyeletes
vezetd engedélyezi.
A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elve

(240) Az intézményvezetd helyetteseket az intézményvezetd javaslatara a foigazgatd
bizza meg. Az intézményvezetd helyettesek kinevezése, a kinevezés visszavonasa
el6tt az intézményvezetd kéri az oktatoi testiilet véleményét.

(241) A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst, a diakonkormanyzatot segité oktatot az
intézményvezetd bizza meg az oktatoi testiilet véleményének kikérése utan.
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(242) A munkakozosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjak, a megbizast az
intézményvezetd adja.
A megbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrol

(243) A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett
tevékenységiikrol.

(244) A megbizottak a megbizonak szamolnak be, elére meghatarozott szempontok és
forma alapjan, a megbizaskor meghatarozott idépontban.
Intézményi juttatasok a dolgozoknak

(245) Munkakorhoz kotott juttatdsok: munkaba jaras koltségtéritése a Karcagi
Szakképzési Centrum 4altal kiadott A munkaba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol szo1o szabalyzatnak megfelelden.

(246) Az iskola vezet6je a kiemelkedé szinvonalon dolgozd oktatot és nem oktatdi
munkakorben dolgozdkat allami, varosi kitlintetésekre terjesztheti fel. A
felterjesztett személyekre az iskola valamennyi dolgozoja és csoportja javaslatot
tehet.

(247) Az oktatoi testiilet Varro-dijjal ismeri el az intézmény érdekében tartosan végzett
kiemelkedé munkat, melynek eljarasrendjét a szakmai program rogziti.

Szabadsag kiadasanak elve

(248) A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiadasa nem
veszélyeztetheti az iskola szakszeri €s torvényes mitkodését.

(249) Az oktatok alap- és potszabadsagat elsGsorban a nyari sziinetben kell biztositani.
Az 06szi, téli, tavaszi sziinet munkanapra esé napjai az iskoldban munkanapok a
rendes évi szabadsag terhére, azonban szabadsag erre az iddszakra is adhato.

(250) A szabadsagon nem tartozkodo oktatoknak naponta annyi id6t kell az iskolaban
tartdzkodnia, és tigyviteli, szakmai feladatokat ellatnia, hogy a heti 32 ora kotott
munkaidoét letdltse.

(251) Indokolt estben (hozzatartozd betegsége, egyéni problémak stb.) szorgalmi id6
alatt 1s engedélyezhetd szabadsdg oktatok részére, amennyiben szakszerl
helyettesitése megoldhatd. A szabadsagok kiaddsa a Munka Torvénykonyve
vonatkoz6 szabdlyai alapjan torténik.

Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd 15 napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

A munkakori leirasok mintait az SZMSZ 1.sz melléklete tartalmazza.

6.4. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

(252) Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

(253) Az iskolai kdnyvtaros, illetve az erre a feladatra kijel6lt dolgozo
J elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
. részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
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(254) A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérdl a
szakmai munkakozosségek, oktatok véleményének kikérésével évente az oktatodi
testiilet dont.

(255) Az oktatoi testiilet dontése el6tt az iskola intézményvezetdje, az osztalyfonokok,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kozremiikodésével felméri hany
tanul6 kivan az iskolatdl tankonyvet kolcsondzni.

(256) 1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatdirozat értelmében valamennyi, a nappali
rendszer(i oktatasban részt vevo tanulonk ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

(257) Az iskolai tankonyvrendelést az iskolai konyvtaros, illetve az erre a feladatra
kijelolt személy késziti el. A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan
¢s a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembevételével az oktatok
valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

(258) Az az oktatoi testiilet dont arrdl, hogy a tartds tankdnyv vasarlasara rendelkezésre
allo 0sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

(259) Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos
mértékét a korilmények figyelembevételével az iskola intézményvezetdje
hatdrozza meg.

6.5. DIAKIGAZOLVANYOK, PEDAGOGUSIGAZOLVANYOK KEZELESE

(260) A diakigazolvanyokat, pedagogusigazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli,
érvényesiti, potolja) a vonatkozé jogszabalyok betartasaval.

(261) A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat kell vezetni.

6.6. ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

(262) Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetdveé tegye a gylijteménye hasznélatdt. A hasznaldk jogait, kotelességeit a
konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

(263) Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A konyvtarat az iskola
tanuldi, oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. A konyvtar
hasznélata az iskola tanul6i és alkalmazottai esetében megkdtottség nélkiili. A
beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevétele dijmentes. A tanuloi és a
kozalkalmazotti jogviszony iskolanal torténd megszlinése esetén a konyvtari
tartozast rendezni kell.

(264) Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakvégzettséggel rendelkezd vezeti. A
konyvtaros anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyeért,
rendeltetésszerti miikodtetéséért. A konyvtaros tajékoztatast ad a tantestiiletnek a
tanulok konyvtarhasznalatardl. Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Konyvtarhasznalati szabalyzat
(265) A konyvtar nyitvatartasi idejét a tanév munkatervében hatarozzuk meg.

(266) A konyvtarhasznalat modjai: helyben-hasznalat, kolcsonzés, csoportos hasznalat.
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(267) A helyben-hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a
konyvtaros-oktatd biztositja. A koOnyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad az
informécidhordozok kozotti eligazodasban, az informacidhordozdk kezelésében és
a megfeleld informaciok feldolgozasaban.

(268) A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben-hasznalhatéak a kiilon
gyljtemények ¢és a kézikonyvtari allomanyrész. A helyben-hasznéalhato
dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar
zarasa €s nyitasa kozotti idore kolesonozhetik.

(269) A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-oktatd tudtaval lehet
kivinni. A dokumentumok kolcsonzése kartonos nyilvantartas alapjan torténik. A
kolesonzés

° tanulok esetében: 4 dokumentum 3 hét,
o dolgozdk esetében: 4 dokumentum 1 tanév.

(270) A tanulok részére a konyvtaros-oktato, az osztalyfénokok, az oktatok szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtaros-oktatonak segitséget ad a szakorak,
foglalkozasok megtartasdhoz.

(271) Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el a szaktantermekben, oktatoi
szobédban. Ez az dllomany nem kolcsénozhetd.

(272) A tartds hasznalatra szant tankonyvek elhelyezése a konyvtaron kiviil tapraktarban
valosul meg. A tartés haszndlatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzése
az iskolai konyvtaron keresztiil torténik, az oktatok kolcsonzik ki egy tanévre. A
konyvtar rendeltetésszerli miikodése érdekében a tartés haszndlatra széant
tankonyvek kdlcsonzése a tanév elején, visszaadasara a tanév végén kertil sor.

(273) A felsorolt dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban
a tanév végén vissza kell adni. Az elveszett vagy erdsen megrongalodott
dokumentumokat az olvas6 koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar
szamdara sziikséges mas mivel podtolni, vagy a tartdés tankonyv vételarat
megtériteni.
Az idegen nyelvi tanulokozpont hasznalati szabalyzata
(274) Az idegennyelvi kdzpont dokumentumai korlatozottan nyilvanosak.

(275) Az intézmény tanuloi és oktatdi az orarend szerinti idegen nyelvorakon és szakkori
foglalkozasokon hasznalhatjak a tanulokozpontot.

(276) A dokumentumok nagy része nem kolcsonozhetd, csak helyben hasznalhato.

(277) A terembdl barmilyen dokumentumot csak a kdnyvtaros- oktatd tudtaval lehet
Kivinni. Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlecsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad (a példanyszamra valo tekintettel flizetes kdlcsonzési mod keriilt
alkalmazasra). Az atvételt a kolesonzd alairasaval kell hitelesiteni. A kdlcsonzés
maximum 3 dokumentum/ 3 hét kolcsonzési idore, melyet egy alkalommal meg
lehet hosszabbitani 2 héttel. Az elveszett vagy erdsen megrongalddott
dokumentumot az olvaso kdoteles egy kifogastalan példannyal, vagy a kozpont
szamadra sziikséges mas miivel pétolni.

(278) Az idegennyelvi kozpont f6 profilja a csoportos hasznalat. A délelétti orakban
idegen nyelvora keretében, a délutani ordkban pedig szakkorok tartdsara é€s
nyelvvizsgara val6 felkészitésre hasznalhato.
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(279) A délelétti orak és a délutani szakkorok megtartasa szervezése a nyelvszakos
oktato feladata.

(280) Az idegennyelvi kdzpont helyisége orarendszeri tanitas és értekezletek szamara
nem vehetd igénybe, mert akadalyozzak a kdzpont mikodését.

(281) A nyitvatartasi id6t a tanévi munkaterv hatarozza meg

(282) A konyvtartermet hasznalaton kiviil mindig zarni kell. Mindennemii étel és ital
bevitele a terembe szigoruan tilos. A kdnyvtar €s az idegennyelvi kdzpont latogatoi
kotelesek vigyazni, nem csak a dokumentumokra, hanem az egyéb berendezési
targyakra is.

6.7. UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK
Az iskola hagyomanyai

(283) Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

(284) A hagyomanyok apolasa keretében kiemelt figyelmet kell forditani az iskola
névadodja tevékenységének €s az iskola torténetének megismertetésére. Minden év
oktoberében iskolai linnepség keretében megemlékeziink névadonkrol.

Iskolai szinti iinnepélyek és megemlékezések
(285) Az iskolai tinnepélyeket az éves munkatervben rogzitjik.

(286) A nemzeti, allami linnepekrél intézményi szintli innepségeken vagy a varosi
rendezvényeken valo részvétellel emlékeziink meg. E rendezvényeken a kijeldlt
oktatok és tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz 1116 61tdzékben.

(287) A volt kollégakkal torekedni kell a kapcsolat fenntartasara, apolasara. Ezért iskolai
rendezvényeinkre meghivjuk nyugdijas kollegainkat, {innepek alkalmabol
koszontjiik Oket.

Osztalyszinti iinnepélyek és megemlékezések
(288) Osztalyszintli megemlékezések:
. Magyar kulttra napja (januar 22.)
Megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairol (februar 25.)
Megemlékezés a holokauszt aldozatairol (4prilis 16.)
Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

(289) A megemlékezéseket az osztalyfonokok szervezik, az osztalyfonoki munkatervek
tartalmazzak.

Iskolai jelképek
(290) Az iskolai jelképeket az iskola arculati tervében meghatarozottak szerint
alkalmazzuk az épiileteken, dokumentumainkon, rendezvényeinken.

(291) Iskolai jelképeink: cimer, zasz19, iskolapolo.
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6.8. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

(292) Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili
foglalkozasok szervezését a tanulok kozosségei, az oktatoi testiilet tagjai, a sziiloi
munkakozdsség, tovabba iskolan kiviili szervezetek kezdeményezhetik az
intézményvezeténél. A tanuldok a tandran kiviili foglalkozasokra Onkéntesen
jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek, megjelenésiik kotelezo.

(293) Iskolankban az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak miikodhetnek:
o  diakkorok,

szakkorok,

konyvtari foglalkozasok,

fejleszto foglalkozasok (egyéni és kiscsoportos),

iskolai sportkori foglalkozasok,

tomegsport-foglalkozasok,

felzark6ztato foglalkoztatasok,

tehetséggondozo foglalkoztatasok,

tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok.

(294) A foglalkozasok inditasarol, és arrdl, hogy mely foglalkozas legyen ingyenesen
igénybe vehetd, a munkakozosségek, a képzési tanics véleményének
meghallgatasaval az intézményvezetd dont.

(295) A foglalkozasok vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. A megbizatast ellatok
szakmailag és pedagogiailag feleldsek a foglalkozasok miikodéséeért.

(296) A foglalkozasok miikodésének alapfeltétele, hogy a foglalkozas irasban rogzitett
programmal rendelkezzen, melyet legkésobb oktober 1-ig le kell adni. A
programnak tartalmaznia kell a foglalkozasok tervezett szamat, témajat, idejét,
helyét, a részt vevd tanuldk névsorat, a csoport didkfelelosének vagy vezetdjének
a nevét. A programot a résztvevok allitjak Ossze a foglalkozést vezetd oktatd
iranyitasaval.

(297) Az iskola altal fizetett foglalkozasokrol haladasi naplét kell vezetni, melyet az
intézményvezetd-helyettes havonta ellendriz.

(298) A tanoran kivilli foglalkozasok rendjét a tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban és az orarendben is rogziteni kell.

(299) A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar mitkodésének szabalyait jelen Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

(300) Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara dnkéntes.
Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez
igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

(301) Az iskola oktatoi, illetve a tanulok sziilei az intézményvezetd elbzetes
engedélyével a tanulok szamara turakat, kirdndulasokat szervezhetnek.

(302) Muzeum-, szinhaz-, mozi-, tarlat- stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetdk. Tanitdsi id6ben torténd latogatashoz az
intézményvezetd engedélye sziikséges.
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(303) Az iskola tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen
rendezvényeket az intézményvezetd engedélyezheti, és sziikség esetén az
engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell az oktatoi részvételt.

(304) Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A tanulmanyi, kulturélis és
sportversenyek, a hazibajnoksagok részei a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, mely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A versenyek
megszervezeéséért, a résztvevo tanuldk felkészitéséért a munkakozosségek, illetve
az oktatok a feleldsek.

6.9. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

(305) A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatasa érdekében az
Egészségiigyi Szolgaltatd Intézmény az alabbi szolgaltatasokat végzi:
o az iskolaorvosi rendelés, melynek idopontjait az iskolaépiiletben és a kollégium
¢épiiletében jol 1athato helyen kifliggesztjiik;
o a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
—  fogaszat: évente 2 alkalommal,
—  tidoszurés: évente 1 alkalommal,
— atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
o  szakképzés megkezdése elott allo tanulok egészségligyi alkalmassagi
vizsgalatat;
o a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat
évente 1 alkalommal.

(306) Az orvosi vizsgalatok id6pontjardl az osztalyfénokot az iskolatitkar tajékoztatja.
Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrol, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek. A szlrdvizsgalatok idejére az iskola oktatoi
felligyeletet biztosit.

(307) Az iskolaorvos vagy a védénd az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
¢letmodra nevelése érdekében felvilagositod eldadasokat tarthat.

6.10. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

(308) Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai
sportkori foglalkozasok miikodésének tdmogatasaval biztositja. A tanoran kiviili
sportfoglalkozasokat ezek keretében kell megszervezni.

(309) A sportkori foglalkozasokat tigy kell megszervezni, hogy mindennap délutan 16.30
oraig a tanuloknak lehetdségiik legyen a tornaterem é€s a sportudvar hasznélatara a
testnevel6k altal Osszeallitott program szerint. Ezeken az iskola minden tanulja
jogosult részt venni.

(310) A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell
meghatarozni.

(311) A mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kdzismereti oktatas folyik,
testnevelésora megtartasaval kell biztositani. A testnevelésora sportkérben valod
sportolassal vagy sportszervezet Keretében versenyszeriien sporttevékenységet
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folytato tanul6 esetében — a sportszervezet altal az adott félévben kiallitott igazolas
alapjan — a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.

(312) A konnyitett testnevelésorat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a
testnevelésora vagy a szakképzo intézmény altal megszervezett kiilon foglalkozés
keretében ugy kell biztositani, hogy a mindennapos testnevelés ezekben az
esetekben is megvalosuljon.

(313) A gyogytestnevelés-orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara
kijelolt nevelési-oktatasi intézményben kell megszervezni.

6.11. A FELNOTTEK KEPZESE

6.2. Intézményiinkben a képzésben részt vevo személy felndttképzési jogviszonyban
all. A felndttképzési jogviszony a szakképzd intézmény és a képzésben részt vevd
személy kozott jon 1étre. A felnbttképzési jogviszonyra az Fktv.-t kell alkalmazni.

Szakmai képzés kizarolag felndttképzési jogviszonyban szervezhetd. Ha a tanul6 szakmai
képzésére a szakképzd intézményben a szakmai oktatdssal parhuzamosan keriil sor, a
szakmai képzés, illetve szakiskolaban a szakmai oktatds tanuldi jogviszony keretében is
megszervezhetd.

A felndttképzési jogviszony keretében folyd szakmai oktatdsban
a) a szakmai oktatés idGtartama legfeljebb a negyedére,

b) az oraszam legfeljebb a nappali rendszer(i szakmai oktatas oraszamanak negyven
szazalékaig csokkentheto.

6.12. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

(314) Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Iranyitasi Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28) kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

(315) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

(316) Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és irattarba kell
helyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

° az alkalmazott oktatokra, oraadd oktatokra vonatkozd adatbejelentések, a tanuldi
jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei oktato - és tanuloi lista.

(317) Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt dokumentumokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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(318) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR-rendszerben, tovabba az iskola informatikai
halézataban a kiilon erre a célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar és intézményvezeto-
helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
(319) Jogi hattér: A 20/2012. EMMI rendelet 4. §. (1) r.

6.13. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

(320) Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld
jogutddjaként az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba
keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

(321) Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

(322) A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetén sziilgje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

(323) A megallapodas alapja minden esetben a tanuldo szellemi ¢és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becstilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni kdoteles a tanuldt az értékesités tényérdl, és a
bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkeét
fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.

(324) Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi
termeék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6.14. A TANULOI JOGVISZONY KELETKEZESE

e A szakképzésben a tanuld tanuldi jogviszonyban all.

e A tanuldi jogviszony az intézmény €s a tanul6 kozott jon 1étre.

e Tanuldi jogviszony tankoteles kiskoruval, tovabba a nappali rendszerli szakmai
oktatasban részt vevd tanuloval hozhato 1étre annak a tanévnek az utolsé napjaig,
amelyikben a tanuld a huszondtodik életévét betolti. A szakképzd intézmény
tanulgjanak tankotelezettségére az Nkt.-t kell alkalmazni.

e A tanuldi jogviszony

e a) felvétellel vagy

e D) atvétellel keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik.

(325) A tanuloi jogviszony az iskolaba torténd beiratkozassal jon létre.

(326) A tanulok felvételérdl az intézményvezet6 dont.
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(327) A Dbeiratkozas idépontja a tanév rendjében meghatarozottak szerint keriil
kijeldlésre.

(328) A tanév kozben érkezO tanulokat lehetdségeink szerint vessziik fel a szabad
férohelyek fliggvényében.

6.15. FELVETELI KERELMEK ELBIRALASANAK RENDJE

(329) Az igazgatd dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnéttképzési jogviszony
létrehozasarodl, a szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet
véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba sorolasarol.

(330) A kozponti felvételi eljaras keretében jelentkez6 tanulok jelentkezésének elbiralasa
tanulmanyi atlag alapjan torténik.

6.16. A TANULOI JOGVISZONY KELETKEZESE A KOLLEGIUMBAN

(331) A kollégiumi felvétel az iskolaba valo beiratkozaskor kell kérni az e célra szolgald
nyomtatvanyon.

(332) A kollégiumi felvétel egy tanévre szOl. A tanév végén, majus 30-ig sziikséges
nyilatkozni arrdl, hogy a tanul6 igényli-e a kdvetkez0 tanévre a kollégiumi ellatast.

(333) Tanév kozben csak rendkiviili esetben van lehetdség kollégiumi felvételre.

(334) A kollégiumi jogviszony létesitésérél, megsziintetésérdl a kollégium vezetésével
megbizott oktatd az intézményvezetd jévahagyasaval dont.

6.17. UGYREND JOGVISZONY MODOSITASKOR
Ugyrend a tanulé mas iskolaba val6 atjelentkezése esetén

(335) Fogadonyilatkozat bemutatasa az osztalyfonoknek, majd az intézményvezetonek,
ezt kovetden leszerelés (dokumentalva ,, Korbejard” adatlapon). A kivezetést az
iskolatitkar végzi.

Ugyrend a tanulé masik iskolabél valo atvétele esetén

(336) ,,Kérelem” adatlap kitoltése, leadasa az intézményvezetd részére. Elfogadd dontés
esetén a Fogadonyilatkozat kitoltése, elkiildése az adott iskoldba. Az atiratkozas
adminisztrativ lebonyolitasa az osztalyfénok és az iskolatitkar feladata.

6.18. A tanuloi jogviszony sziinetelése

Sziinetel a tanuldi jogviszonya annak, akinek engedélyezték, hogy tanulmanyait
megszakitsa.

6.19. A tanuldi jogviszony megsziinése
Megszlinik a tanuldi jogviszony
a) ha a tanulot masik szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény atvette, az atvétel
napjan,
b) az utols6 évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany kiallitdsa napjan, kivéve, ha a
tanul6 az utolsd évfolyamot kovetd els6 szakmai vizsgaiddszakban szakmai vizsgat tesz,
akkor a szakmai vizsgaidészak utolsé napjan,
C) ha a tanul6 tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt és
ca) a tanul6 a tanulmanyait nem kivanja a szakképz6 intézményben tovabb folytatni, a
bejelentés tudomasulvételének napjan,
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cb) a szakképz6 intézményben nem folyik masik megfeleld szakképzés vagy a
tovabbtanulashoz sziikséges feltételek a szakképzd intézményben nem adottak, az errdl
sz6106 hatarozat véglegessé valdsanak napjan,

d) a tankotelezettség megszlinése utan, ha a tanulé - Kiskora tanuldé a torvényes
képviseldje egyetértésével - irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés
tudomasulvételének napjan,

e) ha a jogviszonyt - a tankdteles tanuld és a hatranyos helyzeti tanuld kivételével -
fizetési hatralék miatt az igazgatd a tanulo - kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjének - eredménytelen felszolitdsa és a tanuld szocidlis helyzetének
vizsgalata utan megsziinteti, a megsziintetésrol szold hatarozat véglegessé valasanak
napjan,

f)ha a tanuldo - a tankoteles tanuld kivételével - a szakképzd intézmény kotelezd
foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idénél igazolatlanul tobbet mulasztott, az
errdl sz616 hatarozat véglegessé valasanak napjan,

g) ha a tanuloval szemben kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi hatarozatot hoztak,
az errdl szolo hatarozat véglegessé valasanak napjan,

h)ha a nem magyar allampolgarsagi tanuld kiilfoldre tavozik, a bejelentés
tudomasulvételének napjan.

6.20. A TANULO JOGAI ES KOTELESSEGEI

(337) Az intézmény megteremti a — szakképzési térvényben biztositott — tanuloi jogok
érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének feltételeit.

7. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

(338) A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatdi testillet dont egyszeri
szavazattobbséggel és ez a hataskor nem atruhazhato.

(339) A fegyelmi eljarast az oktatoi testiilet altal megbizott Fegyelmi Bizottsag (FB)
folytatja le.

(340) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt és a kiskora tanul6 sziil6jét értesiteni
kell. A fegyelmi bizottsadg elndke a tanulo terhére rott kotelességszegés, fegyelmi
vétség pontos megfogalmazasaval eldkésziti a fegyelmi eljaras meginditasarol
szO0lo értesitést. Az értesitést az intézményvezetd (atruhazott hataskorben a
tagiskola intézményvezetd-helyettese) irja al.

(341) Az eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd kiskoru sziiléjének
figyelmét fel kell hivni arra, hogy igénybe veheti az egyeztetd eljarast.

(342) Az értesitést személyesen (nagykori tanuld esetén), illetve tértivevényes
kiildeményként kell az értesitendokhoz eljuttatni. A személyes atvételt az atvevo
alairasaval igazolja.

(343) A fegyelmi eljaras meginditasarol, illetve a fegyelmi targyalasrol szolod értesités
masolatat az oktatdi Szobaban ki kell fiiggeszteni.
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(344) A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

(345) Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasitjuk.

(346) Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetOség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a sziil6 egyetért.

(347) Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvosladsdban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb 3 honapra fel kell fliggeszteni.

(348) Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskora sértett esetén a sziil6 nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(349) Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik az
egyeztetd eljaras megallapitdsait ¢és a megallapodasban foglaltakat, a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a
Hézirendben meghatarozott nagyobb kdzdsségben nyilvanossagra lehet hozni.

(350) A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott
15 napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

(351) A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését, eldadja.

(352) Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljaras soran a tanuldt a sziild, illetdleg mas megbizott is képviselheti

(353) A fegyelmi meghallgatasrol feljegyzést kell késziteni. A feljegyzést a tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a sziil6, valamint a FB elndke irja ala.

(354) Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be
kell szerezni.

(355) Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

(356) A sziikebb korti fegyelmi targyalason, a Fegyelmi Bizottsagon és az érintett
didkon, sziil6jén és/vagy képviseldjén kiviil, sziikség esetén, meghivottként jelen
lehet a tanul6 néhany oktatoja, didktarsa. A bdvebb korli fegyelmi targyalds az
oktatoi testiilet eldtt zajlik.

(357) A fegyelmi targyalas nyilvanos, ha ahhoz a fegyelmi eljaras ala vont tanuld, illetve
a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, illetve az altaluk meghatalmazott képviseld
hozzajarul.

(358) A fegyelmi targyalasra meg kell hivni:

e aFB tagjait,

e afegyelmi eljarasban érintett tanulot,

e a kiskort tanul6 sziil6jét (gondviseldjét),

e a gyakorlati képzés folytatdjat, ha a kotelességszegés a gyakorlati
képzohelyen tortént,

e a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamara képvisel6jét, ha a tanulod
tanuloszerzddést kotott.
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(359) A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, illetve a sziil6 vagy a
megbizott ismételt, szabalyszerl értesités ellenére sem jelent meg.

(360) A fegyelmi targyalason a FB elnoke tesz javaslatot a fegyelmi biintetésre.
(361) Hatarozathozatalkor csak a fegyelmi bizottsag tagjai tartdzkodhatnak a teremben.

(362) A fegyelmi bizottsag hatarozatait nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel
hozza. A fegyelmi bizottsag akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb fele jelen
van.

(363) A fegyelmi targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell:

e atargyalas helyét és idejét,

e afegyelmi eljaras targyat,

e arésztvevok nevét,

e az clhangzott megnyilatkozasok (ismertetés, kérdés, valasz, hozzaszolas),
illetve nyilatkozatok lényegét, (A kotelezOen meghivottak barmelyikének
kérésére a meghatarozott megnyilatkozéasokat sz6 szerint kell rdgziteni.)

e atargyaldson tortént eseményeket,

e ameghozott fegyelmi hatarozat szovegét, az indoklassal.

(364) A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét az osztalyfonok késziti el, a targyalast kovetd
3 napon beliil. A jegyz6konyv aldiréi:

e afegyelmi bizottsag elndke,

e gy az eljaras sordn végig jelen levd oktato,

e az osztalyfonok, mint jegyzOkonyvvezeto.

(365) Az osztalyfonok feladatait indokolt esetben az osztidlyban tanitd, az
intézményvezetd altal megbizott oktato is ellathatja.

(366) A jegyz6konyvhoz csatolni kell a fegyelmi targyalas jelenléti ivét, valamint az
tiggyel kapcsolatban sziiletett iratokat, dokumentumokat.

(367) A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét az iskolai irattarba kell iktatni.

(368) A jegyz6konyv masolata csak hivatalos kérésre, arra jogosultaknak adhato ki, a
fegyelmi targyaldsra meghivottak (a szavazasra vonatkozo bekezdések kivételével)
betekintésre jogosultak.

(369) Ha a tanuld fegyelmi biintetésben részesiil, ezt a tényt ellen6rzé konyvében és az
osztalynaploban rogziteni kell.

(370) Minden fegyelmi biintetésrél — a cselekmény megnevezésével, az érintett tanuld
nevének elhallgatdsa mellett — a fegyelmi targyalast kovetd héten az
osztalyfdnokokon keresztiil értesiteni kell az iskolai kdzosséget.

(371) A fegyelmi biintetés adminisztralasa, illetve hirdetésre vald eldterjesztése az
osztalyfonok feladata.

(372) Minden tovabbi kérdésben a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 65.§ illetve a
12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol 196.-214.§
intézkedései az irdnyadok
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8. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

8.1. AZ INTEZMENY EGESZERE VONATKOZO SZABALYOK

(373) Az iskola épiileteit cimtablaval, az osztalytermeket ¢és szaktermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiilet fellobogozasa a karbantartok
feladata.

(374) Az iskola minden dolgozoja és tanuloja felelés a k6zosségi tulajdon védelméért, a
felszerelés allaganak megorzéséért, az iskola rendjének, tisztasdganak
megorzéséért, az energiaval és az oktatdshoz sziikséges anyagokkal valo
takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok,
betartasaért.

8.2. AZ ISKOLAI ALKALMAZOTTAIRA ES TANULOIRA VONATKOZO
SZABALYOK

(375) Az iskola dolgozoinak joguk és kotelességiik, hogy az iskola valamennyi
helyiségét, 1étesitményét rendeltetésszertien hasznaljadk a nyitvatartasi rendnek
megfeleléen. A szaktantermek (tornaterem, szamitastechnika, nyelvi terem,
oktatokabinet stb.) 6rarenden kiviili hasznalatdhoz az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

(376) Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugaru
teriiletrészt is — a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

(377) Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamdara a dohéanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjik.

8.3. AZ INTEZMENY BERENDEZESERE, FELSZERELESERE VONATKOZO
SZABALYOK

(378) A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt
anyagok megrendelésérél a munkakozosségek javaslata alapjan a gazdasagi
tigyintéz6 gondoskodik az intézményvezetd engedélyezése utan. A tanitashoz
hasznalt szemléltetéeszkdzok, anyagok oran vald felhasznalasanak biztositasa az
oktato feladata.

(379) Az eszkozok, berendezések hibajat a rendszergazdanak kell jelenteni, illetve a
hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a rendszergazddnak a hiba
megjelolésével.  Ujboli hasznalatbavételrél a rendszergazda tajékoztat. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

(380) Egyéb, a helyiségben tapasztalt meghibasodasokat a portan elhelyezett fiizetbe a
datum, megnevezés, hiba megjeldlésével be kell vezetni €s a bejelentd aldiradsaval
el kell latni.

42



Karcagi SZC Varré |stvan Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

(381) Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

(382) Az oktatok a tanitasi Orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. Az oktatok altal készitett
nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil
hasznalhatoak.

8.4. A LETESITMENYEK ES A HELYISEGEK HASZNALATANAK SZABALYAI

(383) A tantermek, szaktantermek beosztasat az altalanos intézményvezeto-helyettes
késziti el. Minden termen fel kell tiintetni hasznalati beosztasat.

(384) Tanul6 a tanteremben csak oktatoi feliigyelettel tartdzkodhat.

(385) Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell, ez a
tantermet hasznald oktatok feladata, hasonldéan a terem aramtalanitasahoz. A
karbantart6 biztositja a zarhatésagot és az dramtalanitéds lehetségét.

(386) A tantermek, szaktantermek, tornaterem stb. balesetmentes hasznalhatésagarél, az
azokban elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatardl, karbantartasardl a
karbantartok gondoskodnak. A termek hasznélatinak rendjét a Hézirend
szabalyozza.

(387) Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtéritenie. A tanulok
altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. A gazdasagi
ligyintéz6 feladata a kar felmérése, és a kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd
rendezése.

8.5. AZ INTEZMENYEK HELYISEGEINEK BERBEADASI RENDJE

(388) Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) az intézményvezetd kezdeményezésére és javaslatara a
fenntarto dont.

8.6. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

(389) Az intézményben csak az intézményvezet6 altal engedélyezett reklamtevékenység
végezhetd. Elsdsorban azok a reklamok engedélyezhetdk, amelyek a tanuloknak
szO0lnak ¢s az egészséges ¢életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fliggenek dssze.

(390) Tilos tanuloi, alkalmazotti adatok atadasa reklamtevékenység céljabol.

8.7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

(391) Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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8.8. AZ ISKOLAI DOLGOZOK FELADATAI A TANULOBALESET
MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOSAN

(392) Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriadd terv rendelkezéseit.

(393) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢&s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

(394) Az oktatok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységet folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

(395) Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségilkk és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakat. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentédlni kell. Az
osztalyfonokoknek féltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

o a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek sordn ismertetni
kell:
= az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
= a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,
= a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztr6fa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,
» atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
° tanulmanyi kirdnduldsok, turdk elott,
o kozhasznli munkavégzés megkezdése eldtt,
o a tanév végén. Ekkor a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

(396) Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd  viselkedés  szabélyaira, egy esetleges rendkiviilli esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

(397) A tanulokkal k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. Az oktatoknak visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

(398) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak (testnevelés, gyakorlati foglalkozas),
és a gyakorlati oktatast vezetd oktatok baleset-megel6zési feladatait részletesen
munkakori leirdsuk €s a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

(399) Azintézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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8.9. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK ESETEN

(400) A tanulok feliigyeletet ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, seriilés,
vagy rosszullét eseten haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
o a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrdst a téle telheté modon meg kell
sziintetnie,
° minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének, vagy helyettesének.

(401) E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlevd tobbi oktatonak is
részt kell vennie.

(402) A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor féltetleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget. A kiskort tanuld szakorvosi ellatisra csak felnott
kiséretében mehet.

(403) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, seriilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt,
hogy miként lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

(404) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

. A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A 3napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

e A jegyzOkdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanul6 esetén a sziilének). A jegyzOkonyv
egy példanyat az iskola 6rzi.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

(405) Az iskolai nevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskolai Munkavédelmi Szabalyzat szabalyozza.

8.10. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

(406) Az iskola miikddésében rendkiviilinek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld- és oktatdmunka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak €és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

(407) Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
. a természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
° a tlz,
. a robbantéssal torténd fenyegetés.
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(408) Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
¢épiiletét, vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdIni az intézmény
vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili
esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk: az intézményvezetd, a
vezetO helyettesek.

(409) A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
. a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

(410) A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket a vészjelzo
csengetés (ennek mitkoddképtelensége esetén futdr) révén riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kkiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato6 ,,Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

(411) A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a
tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tart6 oktatok a feleldsek.

(412) A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezoékre:

e Az épililetbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
oktatonak a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell.

. A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatoknak meg kell szamolnia.

(413) Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek fogadasarol.

(414) Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
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. az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol.

(415) A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell meghozni a tovabbi biztonsdgi intézkedéseket. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanul6ja kdteles betartani.

(416) A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat az oktatdi testiilet altal
meghatérozott idében potolni kell.

(417) A thz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd
terv” tartalmazza.

(418) A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantissal valdo fenyegetés esetére —
bombariad6 terv” tartalmazza.

(419) A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény
vezetdje a felelOs.

(420) Az épiiletek kitiritését a tiizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséért az intézmény vezetdje a felelds.

(421) A tlizriadoé tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény épiileteinek
alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Varro uti épiiletben a foldszinten a 19. és 20. terem kozott,

a kollégiumban a foldszinten a 1épcséhaz mellett,

a tanmiihelyek bejarati ajtaja mellett,

a titkarsagon,

a tornaterem folyosdjanak bejaratanal.

8.11. Jarvanyiigyi teendok

(422) Ha egy diak, oktato vagy a személyzet mas tagja az iskolaban tartozkodas soran
betegszik meg 1éguti/emésztérendszeri tiinetekkel, akkor 6t el kell kiiloniteni és
miel6bb hazabocsatani.

(423) Amennyiben a megbetegedések halmozottan vagy stlyos formaban fordulnak el
egy adott kozdsségben, azonnal értesiteni kell az iskolaorvost/iskolavédonét, aki
megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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9. AZ OKTATO-NEVELO MUNKA BELSO ELLENORZESE

9.1. A BELSO ELLENORZES CELJA

(424) A belsé ellendrzés a munkatervben szabalyozott modon, a nevelési-oktatasi tervek,
az éves munkaterv, a miikodési szabalyzat érvényre jutdsanak megitélése alapjan
torténik.

9.2. ELLENORZESI TEVEKENYSEGRE JOGOSULTAK

(425) Az ellenbrzést meghatarozott teriileteken az alabbi személyek, testiiletek végzik:

e tanitasi orak ellendrzése: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek,
szakmai munkak6zosség-vezetok, osztalyfonokok;

o az oktatassal Osszefiiggd adminisztrativ feladatok ellatasdnak ellendrzése:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, szakmai munkak6zosség-
vezetok, osztalyfonokok;

o a tanéran kivili nevelési feladatok ellendrzése: intézményvezetod,
intézményvezetd-helyettesek, osztalyfonokok, didkonkorményzatot segitd
oktato.

9.3. A BELSO ELLENORZES FORMA|

oralatogatasok oralatogatasi lapon megadott szempontok alapjan,

tanoran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, ligyeleti munka ellendrzése,
feladatok hatariddre torténd teljesitésének ellenérzése,

beszamolas kiilonbozo testiiletek elott,

dokumentumok ellenérzése,

eredményvizsgalatok.

(426) A belso ellenérzés mindig az ellenérzott fél tudtaval torténik.

(427) Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellenérzése soran:
e  az oktatok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az oktatd-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld- és oktatomunka szinvonala a tanitasi orakon:

= az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,
= atanitasi Ora felépitése €s szervezése,

° a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

. a tanulok munkdja és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

. az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (A tanitasi
orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata
alapjan az iskola vezetOsége hatarozza meg.),

J a tan6ran kiviili neveldémunka, az osztalyfénoki munka eredményei,
kozosségformalas.
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9.4. AZ ELLENORZESEK UTEMEZESE

(428) Az ellenérzések iitemezését az iskolai munkaterv tartalmazza - ellenOrzési
utemterv.

(429) A munkakozosségek munkajat évente értékeljiik.
(430) Az oktatok teljes korti értékelésére haromévente keriil sor.

(431) Az intézményvezetd heti 2 orat, az intézményvezeto-helyettesek heti 2 orat, a
munkakdzosség-vezetok heti 1 orat 1atogatnak.

(432) Az oktatokrol kérésiikre részletes szakmai értékelést kell késziteni.

9.5. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER
Intézménytinkben 3-5 f6bdl all6 Mindségiranyitasi Csoport mitkodik (MICS), melynek feladata
az intézmény Mindségiranyitasi Rendszerének miikodtetése.
A Mindségiranyitasi Csoport tagjainak megbizasa minden év augusztus 31-én feliilvizsgélatra
kertil.
A Mindségiranyitasi Rendszer feliilvizsgalata minden év augusztus 31-ig feliilvizsgalatra keriil.

A Mindségiranyitasi Rendszert az oktatoi testiilet fogadja el a tanévnyito értekezleten.

Személyi eroforrasok

A mindségiranyitasi rendszer miikodtetési feladataira 1étre kell hozni az intézményi minéség-
iranyitasi csoportot (MICS), ¢és biztositani kell a csoport felkészitését a mindségiranyitassal
kapcsolatos feladatokra. A csoporttagok kivalasztasanak szempontjai: a felkésziiltség, vezetoi
munkakor (intézményvezetés tagja, munkakozOosség-vezetd), mindségfejlesztés iranti
elkotelezettség. A MICS feladata az onértékelési folyamat sordn a vezetés és a munkatarsak
folyamatos tdjékoztatasa is. Az intézményi onértékelés folyamatiban a teljes nevelOtestiiletnek
részt kell vennie, az Onértékelési szabalyzatban leirtaknak megfeleléen. A MICS tagjait az
intézményvezetd jeloli ki és bizza meg, jelen esetben 3 f6. A csoport tagjai kozott
munkakdzosség vezetd, oktatd és a vezetdség egy tagja is megtalalhato. A MICS csoport tagjai
mellett kiemelt szerepet kapnak az intézményvezetés tagjai, valamint a munkako6zosség-
vezetOk. Az onértékelés sordn sziikséges a bevont partnerek — sziilok, fenntartd, munkaltatd,

tanulok — véleménynyilvanitasa, a kérddivek kitoltése és az interjik készitése soran.

A MICS végzi az onértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az Onértékelés
szervezési feladatait, de minden intézményi munkatarsnak van feladata a
mindségfejlesztési munkaban (részvétel az Onértékelésben, adatok gytijtése ¢€s
szolgaltatasa, partneri mérésekben vald kozremiikodés, az oOnértékelés értékelési

teriiletenkénti értékelési feladatai, részvétel a dontésekben, a célok meghatarozasaban, a
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folyamatszabalyozdsokat végzd csoportokban, a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd

csoportokban, a fejlesztések megvalositasaban).

Az oOnértékelés soran meghatdrozott erdsségek és fejlesztendd teriiletek alapjan kell
fejlesztési célokat kitlizni €s az intézményi fejlesztéseket elinditani. Ez a munka a fejleszt6
csoport (FCS) feladata. A fejlesztd csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza
meg a fejlesztendd teriilet ismeretében a relevans kompetencidkkal rendelkezd vezetok,
munkatarsak korébol, de kiilsé szakértot is bevonhatnak ebbe a munkéaba. Az FCS sziikség
esetén elemzi a fejlesztendo teriiletet, okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végez, kijeloli a

fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), cselekvési tervet készit.

Targyi eroforrasok

Az eszk6zok koziil alapvetd fontossagu a jol miikodo informatikai rendszer €s az onértékelési

munkat tamogatd informatikai feliilet, valamint a sokszorositashoz sziikséges eszkozok. A

MICS finanszirozasardl az intézményi sajatossagok és lehetéségek figyelembevételével az

intézmény vezetdje a fenntartd (a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény

esetén a szakképzési centrum) egyetértésével dont.

9.6. A DOLGOZOK ERTEKELESE AZ ELLENORZESEK ALAPJAN

Az oktatok értékelését - a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint - az igazgat6 végzi.

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato a tovabbi intézményvezetdk €s - dontése

alapjan - kiils6 szakérté bevonasaval haromévente

a) értékeli az oktatdé munkajat, erésségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg,
jovéhagyja az oktato altal az értékelés megallapitdsaihoz kapcsolddoan készitett cselekvési
tervet,
b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktato

ba) szakmai felkésziiltségét,

bb) a szakképzés-relevans korszerii modszertan alkalmazasat,

bc) pedagogiai tervezését,

bd) pedagogiai értékelését,

be) egyiittmiikddését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi

partnerekkel,

bf) személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tamogatd tevékenységét,

bg) innovacids tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

A nem oktatoi munkakdrben dolgozok értékelése a Karcagi Szakképzési Centrum altal kiadott
Dolgozo6i Teljesitményértékelési Szabalyzat alapjan torténik.

9.7. GARANTALT ILLETMENYEN FELULI JUTTATASOK

A garantalt illetményen feliili juttatdsok szabalyait a Karcagi Szakképzési Centrum altal
kiadott Dolgozoi Teljesitményértékelési Szabalyzat tartalmazza.
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10.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

10.1. A konyvtar miikodésének célja, a mitkiodés feltételei

(433) Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyiijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinal6d szervezeti egység.

(434) Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon
gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankdnyvtari
szabalyzat tartalmazza.

(435) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

(436) Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelelé idépontban a nyitvatartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozOk hasznalatdhoz, az Wjabb
dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez —sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus €pitéséhez sziikséges eszkozokkel.

(437) Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egylittmiikodik a varosi konyvtarral.

(438) Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast
kell vezetni.

10.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

(439) Alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola Szakmai Programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara,
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g) a konyvtari allomany Szakmai Programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

(440) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

h) a szakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

1) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

J) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

K) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

[) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

10.3. Az iskolai tankonyvelldatdas megszervezésével kapcsolatos feladatok

(441) Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros- oktatd — részben
munkakori feladatként, részben megbizasos formaban — a kdvetkezo feladatokat
latja el:

- elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

- kozremiikddik a tankonyvrendelés eldkészitésében,

- megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

- folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok

szamanak valtozasat,

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek

szamanak alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat

célzd vagy Gjonnan kiadott tankdnyveket,

- atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv-elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

(442) Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikolcsonzi a tanuldknak.

10.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

- A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

- Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai
- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az

utobbiak korlatozott szamban),
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- tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat -eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
ko6lcsbnzése,

- informacidgyijtés az internetrdl a konyvtaros- oktato segitségével,

- lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

- tajékoztatd a didkok szadmadra a konyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
(443) Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és
munkavallaloja igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar
szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznélatanak
részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
(444) A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és

olvasotermi haszndlata, a szamitdgép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai
(445) A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében 1 honap. Tanév végén a

didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fliggetlenil,
hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinid6 egészére
kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elso tanitasi hetében kell
visszahozni.

(446) Az intézmény oktatoi 1 tanévre kolesonozhetnek.

(447) Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra
az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

(448) Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitvatartasi és a kolcsonzés ideje
(449) Aziskolai konyvtar nyitvatartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési
1dordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
(450) A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar

nyitvatartasi ideje alatt szabadon hasznalhatjdk. Oktatoi felligyelet nélkiil a
szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép
hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
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(451) Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos dallapotban talalta, akkor a hiba, hianyossdg bekdvetkeztét az 6
munkalkodésa kovetkezményének kell tekinteni.

10.5. Gyiijtokori szabdlyzat
Altalanos szabalyok

(451) A gytijtokori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a gylijtemény szervezése torténik.

(452) A gyiijtemény az intézmény szolgaltatdsainak alapja. Igy a beszerzendé dokumentumok
korének meghatarozasa csak a konyvtar altal ellatott feladatok alapjan torténhet.

(453) Az iskolai konyvtar a dokumentumok sokféleségét gyiijti. Az allomany legfontosabb
részét képezi a konyv- és folyoirat-gyiijtemény és oktatoi kézikonyvek (tankonyvek), de
emellett auditiv (CD lemez, kazetta) és audiovizualis dokumentumok (video) és egyéb
informécidhordozok (CD ROM, kézirat) alkotjak a gytijteményt. Célunk, hogy a konyvtar
informacios kozpontta valjon az iskola életében.

(454) A konyvtar tipusabol fakadd funkcid alapjan a gyiijtékorbe tartoznak az oktatd-neveld
munkat eldsegitd informéaciohordozok €s a tanulok dnmiivelését és szorakozasi igényeit
szolgdldo dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az intézmény napi feladatainak
elvégzése szempontjabol sziikséges.

(455) A konyvtar gyjti:

- A magyar nyelven megjelent kézikonyveket és altalanos segédkonyveket, melynek
gazdag készletével rendelkezik.
- Kiemelten és teljeskoriien gytijti a telepiilésre vonatkozd konyveket, periodikakat,
fotokat, filmeket és egyéb dokumentumokat.
- Audiovizualis részlegében gytjti a CD-lemezeket, videokat, CD-ROM-okat,
melyek tartalmukkal szervesen illeszkednek a konyvtar gyiijteményébe.
(456) Az egyes mivek példanyszamanak megallapitasanal a szoritd anyagi koriilmények
ellenére mindenkor figyelemmel kell lenni a tajékoztatasi és kdlcsonzési funkciora, a
tanulok igényeire.

Konyvtari funkciok

(457)A konyvtar feladata, hogy konyvtari szolgaltatasokkal, valamint a tudomanyos és
szakkonyvtarak szolgaltatasainak kozvetitésével eldsegitse a tanulok 4ltaldnos és
szakmiiveltségének gyarapodasat, eldsegitse a gyerekek miivelddési, tovabbképzési,
olvasasi igényeinek kielégitését.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

(458) Az iskolankban folyd neveld és oktatd munka kovetelményeit a Nemzeti Alaptanterv
hatarozza meg miiveltségi teriileteire osztva. A NAT épit az iskolai konyvtarakra az egyes
miiveltségi teriileteken. Ez a feladat domindnsan meghatirozza az iskolai konyvtarak
gyljtokorét, allomanyuk alakitasat.

(459)1de tartoznak még azok az igények, amelyek a szervezett oktatassal, tanulassal
kapcsolatban a tankonyveken talmenden jelentkeznek technikum, a szakképzo iskola,
kollégium feladatellatasi helyeken. Az itt jelentkezd igények részben szakkonyvekkel és
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szakfolydiratokkal, hagyomdnyos és nem hagyomanyos dokumentumok biztositasaval
elégithetoek Ki.

10.6. Az allomanygyarapitas modja
A dokumentumok Kivalasztasanak elvei

— tematikus: tanulashoz, tanitashoz kapcsolodo irodalom, pedagdgiai, pszicholdgiai
irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele,

— nyelvi szempont: magyar nyelvii dokumentumok és a tanitashoz kapcsolodo angol
¢s német nyelvli ismerethordozok,

— formai szempont: a kisméretli és gyiijt6k szamara késziilt konyveket nem gyjti a
konyvtar.

10.7. Dokumentumtipusok

—  konyv,

— folyoirat,

— CD, DVD lemez,

— hangkazetta,

— video,

— kotta,

—  térkép,

— kézirat (iskolai palyamunkak).
A kiadvanyok beszerzésének médjai

— Jegyzék alapjan megrendeléssel,
készpénzes vasarlassal konyvesboltbol, antikvariumbol,
ajandék formajaban intézménytdl, maganszemélyektdl,
— palyazatok révén.

10.8. A gyiijtés szintje és mélysége
Valogatas, teljesség, kiemelés

(460)A konyvtar tipusabol és méretébdl eredéen nem torekedhet valamennyi teriileten
teljességre. Altaldban vélogatva gyiijtink. Amennyiben a szidmunkra biztositott
beszerzési keret lehetové teszi, az alapszintli és a kozépszintli konyveket minden
szakteriiletrdl beszerezziik, a fels6 szintii szakirodalmat azonban csak vélogatva.

(461) Teljességgel gyljtjik a helyismereti jellegi dokumentumokat, valogatva a
tarsadalomtudomaényi, miivészeti, irodalmi, térténelemtudomanyi, természettudomanyi,
alkalmazott tudomanyi, miiveket, valamint a magyar nyelvii szépirodalmat.

Idéhatarok

(462) Allomanygyarapitasunk elsésorban az Ujonnan megjelend, korszerii ismereteket
tartalmazé konyvekre terjed ki, esetenként azonban régebben kiadott konyveket is
beszerziink, amennyiben kulturtorténeti értéket képviselnek. A szdzadforduldt megel6z6
1dobdl foleg a helyismereti anyagot gylijtjiikk. Beszerziink, vagy ajandékként elfogadunk
minden ma is hasznosithato tartalmi értékkel rendelkez6 konyvet, amennyiben anyagi
helyzetiink lehetévé teszi, s iranta igény jelentkezik, a kiadasi idejétdl fiiggetleniil.

Nyelvi keretek
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(463) Allomanyunk nagyrészt magyar nyelvii dokumentumokbodl all. A nyelvtanulast
szeretnénk segiteni, ezért a gyakrabban tanult nyelvekbdl folyamatosan kis
gyljteményeket alakitunk.

Példanyszam

(464) A varhato igényeknek megfelelden egyes keresett konyvekbdl célszerli tobb példany
beszerzése.

(465)Remélhetdleg a jovOben Gjra megvalodsithatd lesz, hogy ifjusagi konyvekbdl, gyakran
keresett ismeretterjesztd mivekbdl és népszerii szépirodalmi alkotdsokbdl is tobb
példanyt be tudunk szerezni.

10.9. Allomdnyapasztds

(466) Az allomanyapasztas az allomany alakitasanak éppen olyan fontos része, mint az
allomanygyarapitas. Allomanyapasztasra a kovetkezd esetekben keriil sor:

— a rendszeres allomanygondozas sordn tartalmilag avultnak nyilvanitott konyvek
kivonasa;

— az évek Ota nem kolesonzott konyvek kivonasa;

— elvesztett, megrongalddott dokumentumok selejtezése;

— fizikai allapota miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlan konyvek kivonasa.

(467) Barmely okbol valé allomanykivonasnal jegyzékonyvet kell késziteni, mely tartalmazza
a torolt dokumentumok fébb bibliografiai adatait, darabszamat és cimleltarkonyvi értékét.
A torolt dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol és a katalogushalozatbol ki kell
vezetni. Az allomanyapasztashoz a fenntartd irdsbeli engedélye vagy hozzdjarulasa
sziikséges, mely engedélyt a torlési jegyzOkonyv tartalmazza, a hatdlyos allomanyvédelmi
rendelet értelmében.

(468) Az allomanyapasztas nyilvantartasa a konyvtar vagyoni alapokmanya, mely a torléseket
tipusonként tartalmazza darabszdm é&s érték szerint. A gyarapodasi és apasztasi
nyilvantartds mindenkori kiilonbsége adja meg a konyvtari adllomany darabszamat és
értékeét.

(469)Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gyljti be allomanyat a koltségvetés adta
lehetdségeknek megfelelden.

10.10. Konyvtari allomanyrészek
Kézikonyvtari allomany:

(470) Ebben az allomanyrészben a kiilonboz6é miiveltségteriiletek alapdokumentumait gyijtjiik
az ¢életkori fokozatok (6-22 év) figyelembevételével:

— altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
— szoétarak, fogalomgytijtemények,
— kézikonyvek, 6sszefoglalo munkak,
— adattarak,
— atlaszok,
— tantargyaknak megfeleltetett napilapok folyodiratok,
— tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm,
hangkazetta, CD ROM).
(471) A kézikonyvtar bizonyos fogalmak tisztazasahoz, az iskolai anyag bovitéséhez, a tanulok
szokincsének ¢és iraskészségének fejlesztéséhez nyujt segitséget. Az ismeretek

56



Karcagi SZC Varré |stvan Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

gyarapitasanak, a tények, adatok ellendrzésének is fontos eszkdze. Rendszeres hasznalata
felkésziti a tanulokat arra, hogy késébb munkajukat tokéletesebben végezhessék a
konyvek segitségével.

(472) Cél, hogy a konyv, s majd a kozeli jovében a szamitogép is munkaeszk6zzé valjon.
Mindezek figyelembevételével beszerezziik a konyvtar részére az altalanos lexikonokat
¢s a szamukra jol hasznalhaté szaklexikonokat, egy-egy tudomény 0Osszefoglald
kézikonyveit, szotarakat, képzomiivészeti albumokat, a szoérakozds, a jaték, a sport
konyveit, 6sszefoglalo foldrajzi, életrajzi, torténelmi munkakat, valamint az egyes népek
torténetét bemutatd irodalmat. Beszerezzik a  szépirodalmi  antologiakat,
versgylijteményeket, egy-egy eseményhez kapcsolodd miisor-osszeallitasokat.

(473) A kézikonyvtar Osszeallitasanal szem el6tt tartjuk a hasznalok életkori sajatossagait.
Helyet kapnak a kézikonyvtarban azok a pedagogiai, moddszertani kiadvanyok, a
konyvtari munkara vonatkozé irodalom, az oktatok szdmara megjelend uUtmutatok,
amelyek a kdnyvtaros szamara feladatai ellatasakor sziikségesek.

Ismeretkozld irodalom
(474) Teljességre torekvoen gytjtjiik:

— a helyi tanterv kdvetelményrendszerének megfeleltetett irodalom,
— a munkaltat6 eszkdzként hasznalatos dokumentumok.

Szépirodalom
(475) Teljességre torekvoen gyljtjiik

— helyi tantervben szerepl6 kotelezd és ajanlott olvasményokat,
— atananyaghoz kapcsolodé antologidkat, verseskoteteket, népkoltészeti alkotdsokat.

Pedagogiai gyiijtemény
(476) Teljességre torekvoen gyujtjik:

— a helyi tantervekben meghatarozott tankonyvek munkafiizetek, feladatlapok,
tanmenetek, a tanitdsukhoz sziikséges moddszertani segédletek, feladat-
gyljtemények, tesztkonyvek (a tankonyvekbdl sziikség szerint a tanulok
kolesondzhetnek).

(477)Erésen valogatva gytijtjiik:

— pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk,

— pedagogiai €s pszicholdgiai 6sszefoglalok,

— kiemelked6 pedagogiai munkak,

— a szakmai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz
sziikséges szakirodalom,

— amiveltségteriiletek mddszertani segédletei, segédkonyvei,

— atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,

— csaladi életre neveléssel, a sziild ¢és iskola kapcsolataval foglalkozo
palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok, tajékoztatok,

— az iskolédval kapcsolatos statisztikai, jogi €s szabalygylijtemények,

— az iskola torténetérdl sz616 dokumentumok.

Konyvtari szakirodalom
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(478) Erdsen valogatva gytjtjiik:

— kurrens, retrospektiv jellegii tajékoztatasi segédanyagok,
— akonyvtari munka mddszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak,
— konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Olvasdtermi kézikonyvtar

(479)A kézikonyvtar allomanyat az altalanos tajékoztatashoz, illetve tajékozodashoz, az
irodalmi és egyéb targyu és a tajékoztatashoz sziikséges magyar nyelven megjelent
kézikonyvekkel, kiilonféle tajékoztatasi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az
értékesebb, gazdagon illusztralt kiadvanyok, itt helyezziik el a gylijtokorbe tartozéd
bibliografidkat, az egyes tudomanydgak legfontosabb monografiait, kalauz jellegii
szintéziseit, az altaldnos és szaklexikonokat stb. A hagyomanyos konyvtari anyagokat
kiegészitik a szamitogépes adatbazisok, CD-ROM-ok, melyek a tdjékoztatas és az egyéni
ismeretszerzés nélkiilozhetetlen eszkozei.

Folyoirattar

(480) A megvasarolt periodikak jelent6s részét 1-5 éven beliil kiselejtezziik, tartdsan azokat a
folyoiratokat Orizziik meg, melyek avuldsa csak hossz id6 alatt, s akkor is csak
részlegesen kovetkezik be. A helyismereti vonatkozast iddszaki kiadvanyok teljes korét
megorizziik.

Audio-vizualis részleg

(481) Audio-vizualis részlegiinkben a hanglemezek, CD-k, DVD-k, kazettak, videokazettak
talalhatok. A hanganyag jelentds részét a komolyzenei felvételek képezik. Beszerzenddk
ezeken kiviil véalogatva az értékesebb konnylizenei felvételek, a jazz- €s a népzene
dokumentumai és a nyelvi és irodalmi lemezek, kazettak.

Helyismereti gyiijtemény

(482)E gyljtemény célja a helytorténeti anyag megOrzése, a kutatomunka tamogatasa, az
egészséges lokalpatriotizmus kialakitasa a telepiilés polgaraiban, valamint a helyi
kozigazgatés, gazdasagi tevékenység €s az oktatds timogatasa.

(483) Ennek megfelelden teljességgel gyiijtiink minden olyan dokumentumot, amely varosunk
és a Nagykunsag természeti vilagara, gazdasagi és kulturalis életére, foldrajzéra,
tarsadalmi viszonyaira, torténetére, hagyomanyaira, népszokasaira és egyéb emlékeire
vonatkozik.

(484) Gytijtokoriinkbe tartozik:

— a telepiilésen sziiletett és a telepiilés €letében jelentds szerepet jatszo személyek
¢letével, munkassagaval kapcsolatos kiadvanyok;

— teljeskoriien beszerezziik a kiadas helyétdl fiiggetleniil az olyan nyomdatermékeket,
amelyek a teleptilésre vonatkoznak;

— valogatva gyljtjiilk a megye fontosabb helyismereti vonatkozasu anyagat;

— gyljtjiik a teleptilésrdl €s kornyékeérdl készitett képeket, képeslapokat, térképeket;

— a teljességre torekedve archivaljuk az elektronikus formaban megjelend helyi
vonatkozasu anyagokat, pl. interneten megjelend honlapok, szkennelt képek,
dokumentumok;

— teljeskortien gytjtjiikk a helyi sajto termékeit, valamint teljességre torekedve az
orszagos periodikdkban megjelend karcagi vonatkozasu cikkeket, hiradasokat.

58



Karcagi SZC Varré |stvan Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

10.11. Gyiijtokorok
Fogyiijtokor

(485) A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Szakmai Programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvalositasahoz sziikséges dokumentumok biztositasa.

(486)A SzP és a kiilonbozd, tematikusan meghatarozott miiveltségteriiletek tanitasanak,
tanulasanak alapdokumentumai tiikkrozik a tantargyi eszkozigényeket.

(487) A fogyljtokor kialakitasa minden igény szem el6tt tartasaval torténik, lehetéség szerint
teljességre torekvoen.

Altalanos miivek: 0
A tudomadny és kultura legéaltalanosabb alapjai, bibliografidk, konyvtartan, enciklopédidk,
altalanos lexikonok
Filozofia, pszichologia: 1
Pszichologia, logika, erkdlcstan
Vallas, teologia: 2
Biblia, mitoldgia alapmiivei, keresztény vallas
Tarsadalomtudomanyok: 3
Néprajz-0sszefoglald jellegli miivek
Népmiivelés, szabadido felhasznalasa
Természettudomanyok: 5
Altalanos természettudomdnyi miivek, matematika, csillagdszat, fizika, kémia,
foldtudoményok, dslénytan, biologia, novénytan, allattan alapszintii miivei
Alkalmazott tudomanyok: 6
Altalanos miivek
A higiéniaval, az ember szervezetével, az egészséges életmoddal kapcsolatos alapismereti
ismeretterjesztd munkak
Miivészet, szorakozas, sport: 7
Mivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhdzmiivészet, sport
alapszintli 6sszefoglalé miivei
Nyelv és irodalom: 8
A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek szotarai
Irodalomtudomény: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek
Magyar irodalom torténete
Magyar proza- és dramairodalom, koltészet klasszikusai €s a kotelezd olvasmanyok
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Honismeret: Nagykunsagra vonatkoz6
Foldrajztudoméanyok alapszintli  Osszefoglaldé ~munkai kiemelten Europara és
Magyarorszagra vonatkozoan
Torténelemtudomany elmélete ¢és segédtudomanyai Osszefoglald alapszinti munkai,
Europa és Magyarorszag torténete

Mellékgyiijtékorok

(488) Mindazon dokumentumok tartoznak e korbe, amelyek a tananyagon tuli ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni.
(489) A beszerzés, gytijtés szelektalva torténik.

Altalanos miivek: 0
Evkonyvek, cimtarak, naptarak, almanachok
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Filozofia, pszichologia: 1

Logika médszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés
Vallas, teologia: 2

Altalanos és osszehasonlito vallastudomany
Tarsadalomtudomanyok: 3

Hadtudomany, folklor, néprajz
Természettudomanyok: 5

Asvanytan
Alkalmazott tudomanyok: 6

Fiziologia, ¢lettan altalanos kérdései, balesetvédelem
Miivészet, szorakozas, sport: 7

Mivészeti  stilusok, ¢épitészet, szobraszat, festészet, szinhaztorténet albumai,

sportévkonyvek
Nyelv és irodalom: 8

Idegen nyelvek nyelvtana

Az irodalom klasszikusair6l sz616 olvasmanyos miivek
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utleirasok, utazok ¢letrajza, turistatérképek

Dokumentumtipusok:
- konyvek kb. az allomany 90 %-at teszik ki,
- periodikumok (napilapok, hetilapok, folyoiratok),
- nem hagyomanyos dokumentumok: egyre novekvd példanyszam: hangkazettak,
videokazettak, CD, DVD.

Nyelv
(490) Magyar nyelvii kiadvanyokat gytjtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- és kisszotarait,
nyelvkdnyveit, munkafiizeteit, oktatdi kézikonyveit, hangz6 anyagait, egyes szépirodalmi
alkotasait.

Példanyszam
(491) A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfelelden a kiillonboz6 allomanyrészekbe
dokumentumonként 1-1 pld-t all médunkban beszerezni.

(492)Kivételt képeznek:

— hazi olvasmanyokbol tanulécsoportonként 20 tanuldra 1 pld.
— egyes pedagogiai segédkonyvbol oktatonként 1-1 pld.
— ajanlott olvasmanyokbdl tanuldcsoportonként 30 tanuléra 1 pld.

10.12. Konyvtarhaszndlati szabalyzat
A konyvtar hasznaléinak kore
(493) Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola
tanuloi, oktatdi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd

kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

(494) A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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(495) Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsdg is megsziinik. A konyvtar beiratkozasnal a
kovetkezd adatokat kéri:

- nev (sziiletési név),

—  sziiletési hely és ido,

—  allando lakhely, illetve kollégium cim, ha kollégista,
- személyi igazolvany vagy utlevél szama.

(496) Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozéasi szandékardl az
intézményvezetd tajékoztatja a konyvtaros- oktatdét. A nyugdijba vonuld vagy mas
okokbol, az iskolabol eltavozd kollégdk az Aaltaluk kolcsonzott anyagokat az
intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

(497) Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kOnyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.

(498) A konyvtar hasznalatatol eltilthatok azok a tanulok, akik a konyvtarban nem megfeleld
magatartast (hangoskodas, rendzavards, konyvtari eszkozok, berendezések
megrongalasa) tanusitanak, és fegyelmi biintetésben részesithetok vagy fegyelmi
eljaras kezdeményezhet? ellentik.

A konyvtarhasznalat modjai
— helyben hasznalat,
—  kolcsonzés,
— konyvtarkozi kolesonzés,
— csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

(499) Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatoak:

— akézikonyvtari dllomanyrész,
— a kilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, -elektronikus
dokumentumok, muzeélis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szdmok).

(500) A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi oOrara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

(501) A konyvtaros- oktatd szakmai segitséget ad:

— az informaciok kozotti eligazodasban,

— az informaciok kezelésében,

— aszellemi munka technik4janak alkalmazasaban,
— atechnikai eszk6zok hasznélatdban.

Kolcsonzés
(502) A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros- oktatd tudtdval szabad
kivinni.
(503) Dokumentumokat kolcson6zni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
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(504) A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

(505) A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhetd egy
honap iddtartamra (oktatok egy tanév idGtartamra). A kolcsonzési hataridé egy —
indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd tjabb hdrom hétre. A tobb
példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa
sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

(506) Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idopontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartdés tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

(507) Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozaséhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

(508) Az ingyenes tankOonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz-iink 5. sz. melléklete tartalmazza.

(509) Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a kdnyvtar szdmara sziikséges mas
miuvel potolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

hétfo 12.00 — 15.00
kedd 12.00 — 15.00
szerda 12.00 - 15.00
csiitortok 12.00 — 15.00
péntek 12.00 — 14.00

Konyvtarkozi kolesonzés

(510) A gylijteményiinkb6l hianyz6 miveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato
intézményeibdl érkezd eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének
postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatdo konyvtar
dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

(511) A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

(512) Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkdrok részére a konyvtaros, az osztalyfénokok,
az oktatok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

(513) A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

(514) A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
— informdcioszolgaltatas,
— szakirodalmi témafigyelés,
— irodalomkutatas,
— ajanld bibliografiak készitése,
— internethasznalat.
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10.13. Konyvtaros munkakori leirdsa

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységei:

felel0sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezet6 hataroz meg szamara az alabbi
elvek szerint:

o azonnal jelzi a gazdasagvezetOnek a koztes iddszakban a szakleltarban
keletkezett hianyt,

o felelds a technikai eszkozok és taneszk6zok allapotdnak megdrzéséért, a
sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a
nagy értékli eszk6zoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd stb.),

munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrodl és oktatasi segédletekrol,

a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet az oktatoi szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar milkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatairdl a félévi és év végi
nevelotestiileti értekezleten beszamol,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,
kezeli az oktatoi testiilet kézi konyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben, majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

minden tanévben, junius 20-ig az oktatdi irodaban és a tanulok szamara egyarant
kozzéteszi a kdlecsondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listdjat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

— felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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10.14. Katalogusszerkesztési szabdlyzat

A konyvtari allomany feltarasa

(515) Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdirva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai

(dokumentumleiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.

(516) Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet,

bibliografiai és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,

— targyszavakat.

A dokumentumleiras szabalyai

(517) A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

(518) A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.
A leirt adatokra ugyanazok szabélyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
szerzOségi kozlés,
kiadés sorszdma, mindsége,
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve,
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
= gorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
megjegyzesek,
o kotés: ar,
e [SBN szam.

(519) A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime),

e cim szerinti melléktétel,

o kOzremikodoi melléktétel,

e targyi melléktétel.
Raktari jelzetek

(520) A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

(521) A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO fOcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
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A tételek belsd elrendezése szerint:
- Dbetlirendes leird katalogus (szerzé neve €s a mli cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
- konyv.
Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartis a SZIREN kényvtari program segitségével.

10.15. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. torvény,

e 16/2013.(I1.28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

(522) Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabéalyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek

arra az ido6tartamra kolcsondzhetéek ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem

haszndlja folyamatosan, a tanév végén, junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo

dokumentumot vissza kell juttatnia az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

(523) A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Aldirdsukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara €s visszaaddsara vonatkozoan. A didkok a tanév befejezése
elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

(524) A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

(525) Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tartds tankonyvek™ elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

(526) Evente leltarlistat készit:

— az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos),

— anapkoziben és a tanuloszoban letétet hoz 1étre (Szeptember),

— Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober),

— listat készit a konyvtarban taldlhatd, a 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol.
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Kartérités

(527) A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy évig hasznalhaté Aallapotban legyen. Az elhaszndlodds mértéke ennek
megfelelden:

— azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s,

— amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,
— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,
— anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

(528) Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesonoz,
a tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése,
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatara.

(529) Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a szildé altal benyujtott kérelem elbirdldsa az
intézményvezetd hataskore.

(530) A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

11. ZARO RENDELKEZESEK

(452) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) modositasa a képzési tanacs és
a diakonkormanyzat véleményének figyelembevételével csak az oktatoi testiilet
dontésével lehetséges.

(453) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti a fenntarto, az
oktatdi testiilet, az intézmény vezetdje, a didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége
legkésébb minden tanév junius 30-ig, amelyet az oktattoi testiiletnek legkés6bb
augusztus 31-ig el kell fogadnia.

(454) Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.
Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az intézmény vezetdje a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is mddosithatja.

(455) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: Munkakorileiras-mintak.

66



Karcagi SZC Varré |stvan Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

12. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Karcagi SZC Varr6 Istvan Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzatat a mai napon jovahagytam.

Karcag, 2025. augusztus 29.

foigazgato kancellar
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13. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Munkakorileiras-mintak

Munkakori leiras Ikt.sz.: 12020.

Név

Anyja neve

Sziiletési hely, ido

Iskolai végzettség

Szakképzettség

Munkakor oktato

Besorolas

Munkaltatéi jogkor gyakorléja igazgatd

Kozvetlen felettese igazgatohelyettes

A munkavégzés helye Karcagi SZC Varr6 Istvan Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium székhelye és telephelyei

Feladatkore A tantargyfelosztasban és az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.

A tanulokkal Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg,

kozfeladatot elldto személy.

1.) Kotelezettségei, feladatai:

Igazgatohelyettesként az igazgatd kozvetlen munkatarsa:

kreativan részt vesz az intézményi munka tervezésében, szervezésében ¢&s
iranyitasaban;

az igazgatdt akadalyoztatisa esetén az SzMSz-ben meghatdrozott moddon teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti;

ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében;

szervezi, iranyitja és ellendrzi az iskoldban foly6 kozismereti képzést;

a Szakmai Program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az igazgatd Utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az
oktatok munkajat;

az oktatoi testiilet tagjaként alakitja és részese a jo munkahelyi légkornek, részt vesz a
testiileti és  vezetdségi értekezletek elOkészitésében, vitjaban, tamogatja
végrehajtasukat;

aktivan részt vesz, a Szakmai Program, a Hazirend, a Mindségiranyitasi Program és az
SzMSz elkészitésében, feliilvizsgalatdban, modositasaban;
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e figyelemmel kiséri a tantervi valtozasokat, - sziikség esetén részt vesz a helyi

tanterviink atdolgozasaban.

Feladatai

Iranyitja és ellendrzi a hozza tartozd6 munkakdzosségek munkajat;

szervezi a tanitdsi segédeszkozok, taneszkozok - kiilondsen a szakmai oktatés
eszkozeinek nyilvantartasat, idészaki karbantartasat, - lehet0ség szerint 0 eszkozok
beszerzését;

koordinalja a szakmaianyag-rendelést;

szervezi a szakmai vizsgakat, agazati alapvizsgakat, elkésziti ezek vizsgabeosztasat;
javaslatot tesz a szakmai vizsgabizottsagok Osszetételére;

koordindlja a szakmai versenyekre valo felkésziilést;

félévi és tanévzard nevelési értekezleteken értékeli a szakképzési teriileteken elért
eredményeket;

kozremiikddik a tagintézmény koltségvetési tervének elkészitésében;

kozremiikoddik az iskolai tinnepségek, rendezvények, programok megszervezésében,
iskolai szinten is figyelemmel kiséri a targyi és személyi feltételek meglétét,
fejlesztésének lehetdségeit, menetét €s tlitemét;

munkakorével kapcsolatban ellatja a belso ellendrzési feladatokat;

a szakképzo iskolai tanulmanyi 6sztondijhoz adatot szolgaltat;

litemezi €s tervezi az oktatoi tovabbképzeéseket.

Kiilonleges felelossége

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az oktatok munkajat, tandcsaival, javaslataival segiti
az oktatokat pedagdgiai, oktatasi-nevelési céljaik megvalositasaban;

kozremukodik a munkavédelmi, tiz- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaban, a
feltart hidnyossagok megsziintetésében;

gondoskodik a szakmai oktatassal kapcsolatos statisztikai jelentések elkészitésérdl;
javaslatot tesz a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé dolgozok anyagi és erkolesi
elismerésére, feleldsségre vonasara;

a tanulok, sziilok és kollégak személyiségjogait érintd kérdésekben jogszertien jar el,
azokat bizalmasan kezeli;

vezetdi és pedagdgiai munkajaban érvényesiti a munkatarsakkal és tanuldkkal szembeni
titoktartasi kotelezettséget, valamint a hatranyos megkiilonboztetés tilalmat, megismeri
a koznevelési és kozalkalmazotti torvény erre vonatkozo rendelkezéseit.

Ellenorzés foka

ellendrzi a pedagogiai célkitlizések, neveldtestiileti hatarozatok megvalosulasat;
ellendrzi a szakmai oktatok munka- és foglalkozasi rendjét, a tandrak megtartasat, az

crer

ellenérzi a szakmai tantermek, szertarak berendezéseit, taneszkozeit, - az
eszkozfejlesztési igényeket, 0sszesiti és javaslatot tesz az eszkdzvasarlasra;
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ellendrzi és jovahagyja a szakmai tanmeneteket;
ellendrzéseit, tapasztalatait, észrevételeit és javaslatait megfeleléen dokumentalja, és
azokrol tajékoztatja az igazgatot.

Igazgatohelyettesként a szakiranyu oktatasért felelos, az igazgato kozvetlen munkatarsa.

Kreativan részt vesz az intézményi munka tervezésében, szervezésében ¢&s
iranyitasaban;

az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az SzZMSz-ben meghatarozott modon teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti;

ellenérzi az intézményvezetd utasitasainak végrehajtasat, az intézményvezetd
utmutatasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében;

szervezi, iranyitja és ellendrzi az iskolaban folyo szakképzést;

a Szakmai Program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az intézményvezetd Utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi
a szakmai oktatok munkajat;

a nevelbtestiilet tagjaként alakitja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti és  vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban, tdmogatja
végrehajtasukat;

aktivan részt vesz az iskolai dokumentumok — kiemelten — a Szakmai Program, a
képzési program, a Hazirend és az SzMSz elkészitésében, feliilvizsgalataban,
modositasaban;

figyelemmel kiséri a képzési kimeneti kovetelmények valtozasait - sziikség esetén részt
vesz a képzési program atdolgozéasaban;

iranyitja a tagintézmény beiskolazasi, marketing tevékenységével kapcsolatos
teendoket.

Feladata

iranyitja és ellendrzi a hozza tartozé munkak6zosségek munkajat;

szervezi a tanitasi segédeszkozok, taneszk6zok - kiillonosen a szakmai oktatas
eszkozeinek nyilvantartasat, iddszaki karbantartasat - lehetdség szerint 0j eszkozok
beszerzését;

koordindlja a szakmaianyag-rendelést;

szervezi a szakmai vizsgakat, szintvizsgéakat, elkésziti ezek vizsgabeosztasat;
javaslatot tesz a szakmai vizsgabizottsagok Osszetételére;

koordindlja a szakmai versenyekre vald felkésziilést;

félévi és tanévzard nevelési értekezleteken értékeli a szakképzési teriileteken elért
eredményeket;

kozremiikodik a tagintézmény koltségvetési tervének elkészitésében;

kozremiikoddik az iskolai tinnepségek, rendezvények, programok megszervezésében;
iskolai szinten is figyelemmel kiséri a targyi és személyi feltételek meglétét,
fejlesztésének lehetdségeit, menetét €s litemét;

munkakorével kapcsolatban ellatja a belso ellendrzési feladatokat;

a szakképz6 iskolai tanulmanyi 6sztondijhoz adatot szolgaltat;
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litemezi és tervezi az oktatoi tovabbképzéseket.

Kiilonleges felelossége:

kozvetlenil iranyitja és ellendrzi a szakmai oktatok munkajat, tanacsaival, javaslataival
segiti az oktatdkat pedagogiai, oktatasi-nevelési céljaik megvaldsitasaban;

iskolai szinten figyelemmel kiséri a személyi ¢és targyi feltételek allapotat,
fejlesztésének lehetdségeit, menetét €s litemét;

szervezi a tanitasi segédeszkozok, taneszkozok - kiilondsen a szakmai oktatdshoz
szlikséges berendezések nyilvantartasat, idészaki karbantartasat - lehetdség szerint 1]
eszkozok beszerzését;

k6zremukodik a munkavédelmi, tiz- és balesetvédelmi eldirdsok betartatasaban, a
feltart hiAnyossagok megsziintetésében;

gondoskodik a szakmai oktatdssal kapcsolatos statisztikai jelentések elkészitésérdl;
javaslatot tesz a kozvetlen irdnyitdsa alad tartozé dolgozok anyagi és erkolesi
elismerésére, felelosségre vonasara;

a tanulok, szililok és kollégak személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el,
azokat bizalmasan kezeli;

vezetdi és pedagdgiai munkdjaban érvényesiti a munkatarsakkal és tanulokkal szembeni
titoktartasi kotelezettséget, valamint a hatrdnyos megkiilonboztetés tilalmat, megismeri
a koznevelési és kozalkalmazotti torvény erre vonatkozo rendelkezéseit.

Ellendrzési foka

ellendrzi a pedagogiai célkitlizések, neveldtestiileti hatarozatok megvalosulasat;
ellendrzi a szakmai oktatok munka- és foglalkozasi rendjét, a tanorak megtartasat, az
oktat6i munkavégzés adminisztracidjat;

ellendrzi a szakmai tantermek, szertarak berendezéseit, taneszkozeit - az
eszkozfejlesztési igényeket, Osszesiti €s javaslatot tesz az eszkozvasarlasra,

ellendrzi €s jovahagyja a szakmai tanmeneteket;

ellendrzéseit, tapasztalatait, észrevételeit és javaslatait megfelelden dokumentalja, €s
azokrol tajékoztatja az igazgatot.

Oktatokent:

Munkdjat a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelden ¢és az intézményi

alapdokumentumok alapjan legjobb szaktudésa szerint végzi.

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

o 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl

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

o héazirend, SZMSZ, munkaterv, szakmai program ¢és a szakmai képzés képzési
programja.

az ismereteket targyilagosan kozvetiti;

érvényesiti a tanulokkal szembeni titoktartasi kotelezettséget €s a hatranyos

megkiilonboztetés tilalmat;

neveld-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
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megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol;

e neveld-oktatd munkdja sordn figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlddésének
litemét, szocialis, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét;

e segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat,

e gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére;

e a tanulok részére az egészségiik testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és meggy6zo6dik annak elsajatitasarol,

o Daleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket;

o clsajatittatja a tanuldival a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, ¢és
torekszik annak betartatasara;

e asziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilo és
a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,;

e a sziiloket figyelmezteti gyermekiik jogainak megovasa, fejlédése érdekében, és
tajékoztatja Oket, hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek
érdekében;

e atanulo és a sziil6 emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartja;

e jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz
részt;

e meghatdrozott idére adott irasbeli megallapodéds alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében;

e az Orakdzi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tanora elOkészitésevel
Osszefliggd feladatokat latja el;

e anevelés-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi;

e ateljes munkaidd tanitasi ordkkal le nem kotott részében munkakori feladatként ellatja
a neveld és oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat, igy kiilondsen:

felkésziil a foglalkozéasokra, tanitasi 6rakra, el6késziti azokat,

értéekeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

eseti helyettesitést lat el,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet,

részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban,

a hatranyos helyzetli tanulok és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

versenyekre felkészit,

felzarkoztatd, mentoralo, tanuldst segitd tevékenységet végez,

tanoran kiviili foglalkozasokat, szakkoroket, edzéseket szervez, illetve tart

az 1iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadid0 hasznos -eltoltésének

megszervezésében,

a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

VVVVYVYYVYYYYVYYVYYVY
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a didkmozgalom segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a
gyermek- és ifjisagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Munkakozosség-vezetoként:

e iranyitja a munkakozossége tevékenységét, felelos a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez;
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Osszedllitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakozossége éves
munkaprogramjat;

a munkakozosségi tagok bevonasaval figyelemmel kiséri, ¢és értékeli a
munkakozdsségéhez tartozo tantargyak oktatasi helyzetét;

elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit;

kozremiikddik az oktatoi értékelés megvalositasaban;

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az intézményvezetd fel¢;

a munkakdzosségéhez tartozo oktatoknal orakat latogat;

fokozottan segiti a palyakezd6 oktatok munkajat;

szervezi a tanulok szaktargyi tanulmanyi versenyekre valo felkészitését;

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra;

az iskolavezetésnek ¢€s a tantestiiletnek beszdmol a munkak6zossége munkéjarol;
felel6s a munkak6zosségéhez tartozo szertar rendjéért;

iranyitja a munkakozossége tevékenységével kapcsolatos események, rendezvények
dokumentalasat, gondoskodik azok tovabbitasardl, megjelentetésérdl, kozzétételérol.

Osztalyfonokként:

az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit;

Segiti az osztalykozosség kialakulasat;

kilencedik évfolyamon atvezetd hetet szervez, elvégzi a tanuldk veszélyeztetettség
szlirését, legalabb 3 osztalyértekezletet tart, figyelemmel kiséri a tanulok elémenetelét;
szakiranyu oktatas évfolyamain figyelemmel kiséri a tanulok dualis képzohelyen valo
eredményes eldrehaladasat, kapcsolatot tart a dudlis képzohellyel;

egyiittmiikddik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanito oktatok munkajat, latogatja
oraikat, észrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli,
aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakozdsségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld oktatokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. GYIV, pszicholdgus stb.);

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére;

sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérdl;

ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (KRETA naplé naprakész
vezetése, mulasztasok kezelése, félévi és év végi statisztikak, tovéabbtanulassal,
gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok stb.);

eleget tesz értesitési kotelezettségeinek a tanul6 igazolatlan mulasztasaival, félévi és év
végi értékelésével, mindsitésével kapcsolatban;
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mint osztalyfonok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet €s igazolhat osztalya tanulojanak;

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az elottiik allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében;
Jjavaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollégak
véleményét figyelembe véve);

a nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit;

Segiti a tanuldk pdalyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének
ismeretében;

ligyel a red bizott tanuldkra, valamint az oktatd-nevelé munka biztonsagos miikodésére.

Oktatokent: kozismereti oktato

a kozismereti (human, vagy real) munkakozosség tagja;

munkajat a pedagdgiai program, a helyi tanterv és jovahagyott tanmenet alapjan végzi;
szakmai vizsgara, érettségi vizsgara késziil§ tanitvanyait jo szinvonalon késziti fel a
zardvizsgara,

oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a felzarkodztatds és a tehetséggondozas
feladatat, tevékenységeét.

Oktatokent: szakmai elméleti oktato

a szakmai munkak6zosség tagja,

munkéjat a pedagogiai program, helyi tanterv és jovahagyott tanmenet alapjan végzi;
oktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a felzarkoztatds €és a tehetséggondozas
feladatat, tevékenységét;

felkérésre részt vesz a Karcagi Szakképzési Centrum szakmai bizottsagainak
munkéjaban;

a szakképzésben részt vevd tanulok tantargyfelosztas szerinti gyakorlati oktatdsa, a
szakképzési évfolyamon szakmai alapozo6 gyakorlati oktatas;

a tanmithelyben és a gyakorlati képzés munkateriiletén a vagyonvédelem szabalyainak
megtartasa és megtartatasa;

a tiiz-, baleset-, munka- és kornyezetvédelmi eldirasok betartasa és betartatasa,

a gyakorlati foglalkozasokon felhasznalt szerszamok, eszk6zok, berendezések
elOkeészitése, iizemképes allapotban tartasa,

a rabizott gépek, eszkozok lizembiztos allapotaért, megovasaért személyi €s anyagi
felelosséggel tartozik.

Szakoktatokeént: szakmai gyakorlati oktato

a szakképzésben részt vevo tanuldk tantargyfelosztds szerinti gyakorlati oktatasa, a
szakképzési évfolyamon szakmai alapozo6 gyakorlati oktatas;
a tantargyfelosztdsban meghatarozottak szerint szakmai elméleti oktatast végez;
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a tanmithelyben és a gyakorlati képzés munkateriiletén a vagyonvédelem szabélyainak
megtartasa ¢s megtartatasa,

a tiiz-, baleset-, munka- és kornyezetvédelmi el6irasok betartasa és betartatasa;

a gyakorlati foglalkozasokon felhasznalt szerszamok, eszkozok, berendezések
elokészitése, tizemképes allapotban tartasa.

Kollégiumi oktatoként:

a kollégiumi foglalkozas id6tartama alatt a tanulot a tanitasi 6rakhoz igazodva nevelje-
oktassa;
a kollégiumban laké tanulok segitése abban, hogy a kollégium megfeleld
lakokornyezetet biztositson szamukra;
a kollégiumi ellatast igénybe vevd tanuld humanus légkdrben vald nevelése,
személyiségének fejlesztése;
a tanulok képességeinek, és érdeklodésének megfelelden tehetségiik kibontakoztatasa;
a tanulok iskolai tanulmanyainak segitése;
a tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszerek alkalmazasa;
a kollégiumi foglalkozason a kiilonbozd érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi
fejlettségli, képességii, motivacidju, szocializaltsagl, kultaraji gyerekek egylittes
nevelése;
pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a kollégiumi kozosségnek a tanulod
Onismeret-fejlesztésére, egylittmiikodeési készség novelésére gyakorolt hatasat;
részt vesz a tanulok Ontevékenységének, egyiittmiikodési készsége fejlesztésének,
onallosaganak fejlesztésében;
a kollégiumi foglalkozéasok alkalméval a tandrakra valo felkésziiléshez megfelelen
nyugalmas kortilményeket biztosit;
sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb képességii
tanulok felkésziilését;
kiemelt figyelmet fordit a kollégiumban, illetve a kollégiumi foglalkozasok helyszinein
a baleset-megel6zésre;
tevékenysége soran tigyel arra, hogy a tanulok fejlesztése a test €s 1€kek szempontjabol
harmonikusan torténjen, hogy a tanuld sportolasi, miivelddési €s onképzési lehetdségeit
biztositsa, illetve kdzremiik6djon azok biztositasaban;
a teljes munkaidd {igyeleti beosztassal le nem kotott részében (heti 10 oraban)
munkakori feladatként ellatja a neveld - oktatd munkéval 6sszefiiggd egyeb feladatokat,
igy kiilondsen:

— felkésziil a kollégiumi csoport és egyéb foglalkozasokra, eldkésziti azokat;

— rendszeresen ellendrzi a tanulok tanulméanyi teljesitményét és értékeli

magatartasukat;
— naprakészen elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli
adminisztraciot;
— aktivan és kezdeményezden részt vesz a neveldtestiilet munkajaban;

— részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasaban, illetve a tehetséges
tanulok képességeinek kibontakoztatasaban, fejlesztésében;
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— részt vesz a kollégium kulturalis és sport életének, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezésében;

— részt vesz a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban, beleértve azt is,
hogy az esetenként hianyz6 kolléga helyett - a kollégiumvezet6 beosztasa szerint
feliigyel az adott csoportra, avagy elvégzi az aktualis feladatot;

— részt vesz a didkmozgalom segitésében, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésében, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok
végrehajtasaban,;

— megbizas alapjan kozremiikddik a kollégiumi dokumentumok elkészitésében.

Kollégiumi csoportvezeto oktatoként:

- ellatja csoportjdnak vezetését, nevelési programja megvaldsitasaval biztositja a
csoportk6zosség fejlddését, egyénre szabott fejlesztési terve alapjan differencialt képesség- €s
személyiségfejlesztést valosit meg. Felelds tanuldcsoportja:

— tanulmanyi munkajaért,

—  miuvel6déséért,

— erkolcsi fejlodéséért,

—  kulturalt és egészséges életmodjaért.

2.) A dontési jogkore

Pedagogiai program €s modositasanak elfogadasa

Nevelési, szakmai program ¢s modositasdnak elfogadasa

A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

Az intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

A nevel6testiilet érdekében eljaro oktato kivalasztasa

Az intézményi hazirend elfogadasa

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

Részt vesz a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontésben,

A tanul6 osztalyozovizsgara bocsatasa

Az intézményvezetdi palyazat kapcsan szakmai vélemény kifejtése

3.) Az oktato felelés

A rabizott tanulok testi, szellemi épségéért

A tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

Az adminisztracié pontos, a neveldi héazirendben megfogalmazott 1dé szerinti
vezetéséért (naplok, ellendrzé konyvek, anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések,
félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa)

Az éves tanmenet elkészitéséért, a benne foglaltak megvalositasaért

e Az ¢éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva)
Az iskolai korlevelek, tajékoztatdsok alairdsaért
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e A nyilvantartas szerint atvett oktatast segité eszkozokért, a tantermek berendezéseiért
e Azlgyelet és a helyettesités pontos ellatasaért
e A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

4.) Kiilonleges felelossége:
e Megbizas alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
e Az éves munkatervben kijelolt terem felelose
» FEgyeb egyenileg meghatarozott feladatok

5.) Kapcsolattartas:

e Részt vesz a neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken, iskolai rendezvényeken

e Sziildi értekezletet, fogaddorat tart

e Bekapcsolddik a varosi szaktargyi munkakozosség munkdjaba

e Munkakapcsolatot tart fenn a teriiletileg illetékes Csaladsegito és Gondozé Kozponttal,
a Jarasi Hivatallal, sziikség esetén a Rendorséggel

e Az intézményvezetd irasbeli vagy szobeli felkérése alapjan képviseli az iskolat varosi
rendezvényeken

o Kiilsé kapcsolataiban torekszik az intézmény image-nek erdsitésére

6.) Munkakoriilmények
e Iréasztala van az oktat6i szobaban
e  Munkdjat fénymasolasi lehetdség, konyvtar-€s szamitogép-hasznalat segiti
e Kapcsolattartashoz igénybe veheti a titkarsagi telefont, faxot

7.) Jarandosag

e Bérbesorolas szerinti fizetés

e Osztalyfonoki potlék (osztalyfonoki megbizas esetén)

e Az elrendelt tovabbképzéseken valo részvétel kdltségeit az intézmény fedezi

e Egyéb juttatdss a Karcagi Szakképzési Centrum szabalyzataiban megfogalmazottak

szerint

Tevékenységi koréhez tartozik a fentieken tilmenden az intézeti oktato-neveld munkéval
kapcsolatos egyéb intézményvezetdi rendelkezések végrehajtasa.

Kelt: Karcag, 20....., ...cooeiiiiiiiiin,

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, és az abban foglaltakat elfogadom.
A munkakori leiras eredeti példanyat atvettem:

munkavallalo
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