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1. BEVEZETES

A Békéscsabai Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: BSZC) tagintézménye (a tovabbiakban: tagintézmény) a
Klebelsberg Tagintézményfenntarté Kozpont fenntartasaban miik6dé egyes szakképzési feladatot ellatdé koznevelési
tagintézmények fenntartovaltasaval osszefiiggd intézkedésekrdl szold 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet, valamint a
Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont fenntartasaban mitkodd egyes szakképzé intézmények atadasarél, valamint
egyes kormdnyrendeleteknek a szakképzés intézményrendszerének atalakitasaval Osszefiiggd modositasarol szo6lo
146/2015. (V1. 12.) Korm. rendelet alapjan a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellatdo koltségvetési szerv, koznevelési intézmény, a BSZC szakképzési és koznevelési
feladatellatasat — a jogszabalyok és jelen szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozott — onalldan végzd szervezeti

egysége.

A tagintézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) 6nalldan nem érvényes, csak a BSZC
SZMSZ-ével egyiitt, a BSZC SZMSZ-ének elvalaszthatatlan része.

1.1. Tagintézményi adatok (a BSZC 2. bekezdésében foglalt alapadatok kiegészitése)

1.1.1. A tagintézmény hivatalos neve: Békéscsabai Szakképzési Centrum Vasarhelyi Pal Szakgimnaziuma és
Kollégiuma

1.1.2. Tagintézményi alapadatok:

Székhely: 5600 Békéscsaba, Dedk utca 6.

Telephelyek: 5600 Békéscsaba, Gyulai Gt 9.

5600 Békéscsaba, Keleti kertek

1.1.3. A tagintézmény jogallasa, tagintézménytipusa:

A BSZC 06nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd, a BSZC szakképzési és kodznevelési feladatellatasat — a
jogszabalyok és jelen szabalyzat altal meghatarozott feltételek kdzott — Gnalldan végzo szervezeti egysége.

1.1.4. Ellatott alapfeladatai az Nkt. 4. § alapjan:

— szakkozépiskolai nevelés-oktatas,

— kollégiumi ellatas,

— felnéttoktatas,

— a tobbi gyermekkel, tanuldéval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok iskolai
nevelése-oktatasa,

1.1.5. Sajatos feladatellatasanak felsorolisa a szakmai alapdokumentum vagy az alapité okirat alapjan:

Ellatja a BSZC SZMSZ-ének 3. bekezdésében foglalt feladatait.

1.2. Az SZMSZ célja

A tagintézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikodésének garantaldsa, a nemzeti
koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvényben (a tovabbiakban: Nkt.), a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVII.

torvényben (a tovabbiakban: Szt.) és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

5



A tagintézményi miikodés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly és a BSZC
SZMSZ-e nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése a tagintézményben.

A SZMSZ tartalma nem Aallhat ellentétben jogszabalyokkal, a BSZC SZMSZ-ével, sem egyéb tagintézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el jogszabaly vagy a BSZC SZMSZ-e altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly vagy a BSZC SZMSZ-e erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a tagintézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati oktatasban

koézremiikdddkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt a tagintézmény igazgatdja kikéri a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen a véleményezésre

jogosultak véleményét.

A tagintézmény SZMSZ-ét a BSZC SZMSZ-ének 12.3. pontja alapjan a BSZC f6igazgatdja hagyja jova.



2. A TAGINTEZMENY SZERVEZETE

2.1. A tagintézmény szervezeti abraja

IGAZGATO

KOZISMERETI SZAKMAI GYAKORLATI a 7 . Gazdasagi
= KOLLEGIUMVEZETO Iskolatitkar
igazgatohelyettes igazgatohelyettes OKT. VEZETO dolgozok

Kozismereti Szakmai Kollégiumi
) ) Rendszergazda e
munkakozosségek munkakozosségek munkakozosség

Kozlekedésépitd, Oktatas- Kollégiumi
Kérnyezet- és

vizgazdalkodd technikus titkar

Kisegité
Magasépité dolgozok

Osztalyfénoki Foldméré és Geoldgus




2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. A tagintézmény szervezeti egységei:

Tagintézmény vezetése

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds a tagintézmény szakszerli €s
torvényes mikodéséért, dont a tagintézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniill iranyitja az igazgatohelyettesek munkdjat, az iskolatitkdrt. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i k6zosséggel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi tagintézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja a tagintézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja és felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa. A neveldtestiillet évente két alkalommal beszamold

értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagogus. Ennek megfeleléen az iskolaban hét munkako6zosség miikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola

szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak:
o Iskolatitkar
o Kollégiumi titkar
e Rendszergazda
e Gazdasagi dolgozok
e  Oktatastechnikus
o Kisegitd dolgozok

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti abraja
mutatja.



Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatdssal Osszefliggd tevékenységilk megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoéroket hozhatnak létre, amelyek
létrejottét a nevelGtestilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a diakdonkormanyzatban. A
didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségli és pedagogus szakképzettségii személy segiti,

akit a didkonkormanyzat javaslatara a igazgato biz meg.

Sziildi kozosség

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, a tagintézmény miikddését, munkajat
érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet miikddik. Az osztdlyszintli sztildi
kozosséggel az osztalyfondkok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

2.2.2. A belso kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds formai: igazgatésagi {ilések, nevelOtestiileti értekezletek, megbeszélések, munkakozosségi
értekezletek, tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablak, iskolagytilések, didkkozgytilések, nyilt napok. A helyszint
valamennyi esetben az intézmény biztositja. A rendszeres idOpontokat az intézményi kdzosségek kapcsolattartasaban az

iskolai munkaterv hatarozza meg.

Vezetdségen beliili kapcsolattartas

Az igazgatd vezetésével hetente egy alkalommal vezet6i értekezlet van a szakmai igazgatohelyettes, a kdzismereti

igazgatohelyettes, a gyakorlati oktatasvezetd, a kollégiumvezetd valamint a gazdasagi vezetd részvételével.

A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapesolattartas

A szervezeti egységek egymas kozott a vezetokon keresztiil tartjak a kapcsolatot. Sziikség esetén vagy vitas esetben az

igazgatd vagy igazgatohelyettes koordinal.

A nevel6testiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és — jogszabalyban meghatarozott esetben —

osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanito tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyozd értekezletet kdvetd nevelbtestiileti értekezleten

beszamol az osztalyozo értekezleten hozott dontésekrdl a neveldtestiiletnek.

Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten hozott dontésekre

egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozd szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.



Sziilokkel val6 kapcsolattartas

Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziildi kozdsségei alkotjak. Az iskolai sziiléi szervezet dontéshozo testiilete az
iskolai sziil6i szervezet, amelybe az osztalyok sziil6i kdzosségei osztalyonként egy sziil6t delegalnak. Az iskolai sziil6i
szervezet delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az iskolai sziiléi munkak6zosség dont mikodési

rendjér6l, munkaprogramjardl, elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az igazgatd sziiloi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az iskolai sziildi szervezet a pedagdgiai munka aktuélis
kérdéseirdl, a sziil6i értekezletek kdzotti idoben sziikség szerint tajékoztatja a sziildi munkakdzosség elndkét az iskolai

sziil6i munkak6zosség dontését igényld kérdésekrol.

A sziilok tajékoztatasanak rendje:

Szdbeli tajékoztatas: csoportos (sziildi értekezleten), egyéni (fogadodran).
[rasbeli tajékoztatas: elektronikus naplé, levél tjan.

A beiratkozas napjan tajékoztatjuk a beiratkozé tanuldkat és sziileiket a vallas- és hitoktatas lehetdségérél. Amennyiben

van olyan tanuld, aki igényli a fakultativ vallas- és hitoktatast, szamara az egyhazzal egyeztetve megszervezziik azt.

Az iskolai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. A sziildi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben véleményt nyilvanithat,
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, az ¢ korbe tartozd tligyek targyalasakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziildi értekezletet tart.

Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szdbeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok
kialakitasaval osszefliggd igazgatoi dontések meghozatala el6tt a sziildi szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi

vizsgak elokészitését, megszervezését €s lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

Diakonkorméanyzattal valé kapcsolattartas

Az intézmény didkonkormanyzatanak legfébb szerve a Diaktanacs, amely osztalyonként 1 f6 didkképviselébdl all. A

diakképviseloket az osztalyok a tanév elsé osztalyfondki orajan valasztjak meg.
A Diaktanacs vezet6t és helyetteseket valaszt, dont sajat mitkodésérél. A Diaktanacsot a vezetdje képviseli.
A vezet6 az intézmény vezetésével az igazgatohelyetteseken keresztiil tartja a kapcsolatot.

A didkonkormanyzatot segité pedagdgus részt vesz a Diaktandcs iilésein, koordinalja, segiti, a diakonkormanyzat
munkajat.
A Diaktandcs iilésein és az évi rendes Diakkozgyiilésen az iskola igazgatdja rendszeresen tajékoztatja a tanulokat.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel

nem korlatozza az iskola mukodését.
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A szervezeti ¢s mikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a didkdonkormanyzati szerv, a didkképviseldk,

valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas kérdésében a didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A kollégiumban 6nalléan miikddé didkdnkormanyzat van, kiilon miikddési szabalyzat alapjan.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a Nemzeti K6znevelési torvény rendelkezéseinek megfeleléen a

kotelezo heti testnevelés 6rdn és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.
A délutani sportfoglalkozasokat a testneveldk iranyitjak.
Iskolai Sportkor (tovabbiakban: ISK) szakosztalyok tevékenységébe minden tanuld jogosult bekapcsolodni.

Az iskolai didksportkdr sajat Onkormanyzattal rendelkezik, évente egyszer kiildottgyiilés keretében elndkot és

tisztségviseloket valaszt, dont sajat mikodésérol. A diaksportkort az elndk képviseli.
Az intézmény részEérdl az iskolai sportkor vezetésével a testnevelési munkakozdsség vezetdje tart kapesolatot.

Az iskolai sportkdr kozgytilése altal a lehetdségek, ¢s adottsagok figyelembevételével meghatarozott sportagakban a

foglalkozasokat felnott vezetd irdnyitasaval kell megtartani.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és mddositdsakor a mindennapi testedzés formai, tovabba az iskolai
sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje kérdésében a diakdnkormanyzatot

véleményezési jog illeti meg.

2.2.3. A tagintézménnyel, tagintézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Az iskola tagintézményegysége

A feladat-elldtdsi hely

megnevezése felelds szakmai vezetdje cime

Lo A BSzC Vasarhelyi Pal
a Szakgimndziuma és
§ §' Kollégiuma - tagintézményegység-vezeto
& g Kollégium 5600 Békéscsaba Gyulai ut 9.
S g
< §
¥
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Az egyes tagintézmények/tagintézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
A tagintézmények/tagintézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;

e heti vezeti megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

o iskolavezetGségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel révén (havi rendszerességgel, illetve sziikség
szerint);

e szakmai munkakdzdsségek munkamegbeszélései soran (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki felkészités,
mithelymunka stb.);

e az iskolai munkatervben szereplé nevel6testiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferenciakon,
rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott szakmai megbeszéléseken,

konzultaciokon;
Az igazgato és a tagintézményegység-vezetd valamint helyetteseik statusa a szervezeti struktiraban

A tagintézmény-vezetd az intézmény tagintézményének operativ vezetési feladatait ellatdé magasabb vezetéje.
Helyettese az igazgatohelyettes.

A tagintézményegység-vezetd a tagintézmény tagintézményének operativ vezetési feladatait ellatd magasabb vezetdje.

Helyettese a tagintézményegységvezetd-helyettes.

Az igazgatohelyettes/tagintézményegységvezetd-helyettes a tagintézményegység helyettes vezetdje, akinek feladat- és
hataskore az igazgatohelyettesével azonos.

Ahol az SZMSZ igazgatét emlit, azon tagintézményegység-vezetbt, az igazgatohelyettes/tagintézményegységvezeto-
helyettes alatt igazgatohelyettest is érteni kell, tovabba igazgatd, tagintézményegység-vezeto alatt a hataskori megosztas
ismertetett szabalyai szerint Szakmai igazgatohelyettes és kozismereti igazgatohelyettes beosztasu magasabb vezetd

alkalmazott is értendé jelen szabalyzatban.
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3. A TAGINTEZMENY IRANYITASA

3.1. A tagintézmény vezetési struktiraja, a vezetdk kozotti munkamegosztas

Igazgato

Egyszemélyi felelés vezetd. Kozvetlen feladatai az oktato-neveld munka tervezése, személyi ¢és targyi
feltételeinek biztositdsa, az iskolai nevelés szervezése, iranyitdsa, a képviseleti feladatok ellatasa. Elsé fokon
dont a tanulok tigyeiben. Iranyitja és ellendrzi az iskolaban foly¢ tigyviteli és gazdasagi munkat. Kapcsolatot tart

fenn és egyiittmiikodik allami, tarsadalmi és gazdalkodo szervekkel.

Szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatd elsé helyettese, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. A szakmai
tantargyak kozvetlen feliigyeletét és iranyitasat latja el. A szakmai oktatassal kapcsolatos feladatok kdzvetlen
iranyitdja. Feliigyeli és iranyitja a teriiletéhez kapcsolodé munkakozosségeket. Elkésziti a tantargyfelosztast és az

orarendet. A beiskolazas feleldse, képesitovizsga, szakmai versenyek szervezdje.

Kozismereti igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. A
kozismereti targyak oktatasanak kozvetlen feliigyeletét és iranyitasat latja el. Iranyitja a teriiletéhez kapcsolodo
munkako6zosségeket. Iskolai tinnepségeket, rendezvényeket szervez. Elkésziti a taniigyi statisztikakat, tanulmanyi
versenyeket szervez. A palyavalasztas és tovabbtanulas felel6se. Megszervezi és felligyeli az érettségi vizsgak

lebonyolitasat, elszdmolasat.

A kollégiumi intézményegység-vezeto:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. A kollégium pedagdgiai programjaban foglaltak alapjan vezeti a kollégiumi
nevel6testillet munkajat. Iranyitja a munkakozosségeket. Teljes korGien intézi a kollégistak tigyeit.
Mindenoldaltan gondoskodik a diakok napi tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasarol. Szervezi a

féréhelyeinek kihasznalasat, tanitismentes napokon szallaslehetdséget biztosit vendégek részére.

Gyakorlati oktatasvezetd

A szakmai gyakorlatok iranyitoja, a tanmiihelyek, laboratoriumok, szakmai gyakorlohelyek iranyitdja, az ott
foly6 oktatdo- neveld6 munka egyszemélyi felelés vezetdje. A gyakorlati oktatdsban résztvevd tanarokkal,
gyakorlati oktatokkal egyiittmikddve iranyitja a gyakorlati oktatasi nevelési, szervezési, termelési teendoit.
Elékésziti, iranyitja, ellendrzi a kotelezd nyari szakmai gyakorlatot. Tapasztalatait elemzden értékeli. A tanulok

szakmai teljesitményérol — sziikség szerint — tajékoztatja az osztalyfonokoket.
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A nem pedagogus dolgozok vezetdje, munkdjuk szervezdje. A vagyon- és tlizvédelmi feladatkorbe tartozod

intézkedések felel6se.

3.2. A vezetok nevelési-oktatasi tagintézményben valé benntartézkodasanak rendje

Munkaidében a vezeték az iskolaban tartozkodnak. Megfeleld helyettesités esetén a tavollétet az igazgatod engedélyezi.
(Munkaid6: hétfo - csiitortok 7:30 - 16:00, péntek 7:30 - 13:30.) A szakmai igazgatohelyettes miikddési id6ben ellatja
az iskolai tanmihely felelés vezet6i feladatat, tavollétében a gyakorlatioktatas-vezetdé jogosult az 6 jogkorének
gyakorlasara. Ezen felelds vezetdi feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlzvédelmi eldirasok betartasara, €s

baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.
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3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A tagintézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és irattarazasanak
engedélyezésére a igazgato jogosult.

Kimen6 leveleket csak a tagintézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi a szakmai igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa

esetén a kozismereti igazgatohelyettes.

3.4. A képviselet szabalyai

A tagintézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre
vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szo6l6 nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel
—a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrél szolo

rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele a tagintézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal, a tagintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben
e atagintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos iigyekben
e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
o allami szervek, hatésagok és birosag elott
e atagintézményfenntartd elott
e tagintézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
e akamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

e nevelési-oktatasi tagintézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a szakmai
munkak6zosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az iskolaszékkel és a tagintézményi

tanaccsal torténd kapcsolattartas soran

e mas koznevelési tagintézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, a tagintézmény
fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, a tagintézmény belsd és kiilsd

partnereivel torténd kapcsolattartas soran
e atagintézmény székhelye szerinti egyhazakkal t6rténd kapcsolattartas soran
e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot a tagintézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak megbizottja
adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l fenntartoi
szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy
nyilatkozata sziikséges, azon a tagintézmény igazgatdja és valamelyik vezetéi beosztasban 1évé alkalmazottjanak

egylittes alairasat kell érteni.
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Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Békéscsabai Szakképzési Centrum fOigazgatdja, vagy az altala

feljogositott személy jogosult.

3.5. Azigazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatdt a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott rend szerint az igazgatohelyettesei helyettesitik.
Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetG-helyettesi feladatokat az igazgatd altal kijeldlt kozalkalmazott

(lehetdleg munkakozosség-vezeto) latja el.

A vezetdk helyettesitését ellaté kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos mikodéséért,
felelossége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irdsbeli intézkedésének hianyaban — az intézmény mikdodésével, a

gyermekek, tanulok biztonsdganak megdovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése utdn haladéktalanul koteles

beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

A tavaszi, 6szi, t¢li és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato irasban elére
elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras

vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

3.6. Azigazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
e Szakmai igazgatohelyettes
Az igazgato elso helyettese, akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrrel és felelosséggel helyettesiti.

o Kozismereti igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti.

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.
e apedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatok
e amunkavégzés ellendrzése
e azligyeletek és a helyettesitések elrendelése
e aziskolai tanmiihely miikodésének iranyitasa, feliigyelete
e  az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése
e aziskolai dokumentumok elkészitése
o  astatisztikak elkészitése
e az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése
e atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése
e avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa
e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa

e anemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplése
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e a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri megszervezése &s

ellendrzése
e javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére
e aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikdés
o azifjusagvédelmi feladatok koordinalasa
e személyi anyagok kezelése

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi kotelezettség terheli. Az
atruhazott feladat- és hatdskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

4. A TAGINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

4,1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi tagintézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja a tagintézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd, €s a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitok koziil a felsdfoka
végzettséggel rendelkez6 alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:
e apedagdgiai program elfogadasa
e az SZMSZ clfogadasa
e ahazirend elfogadésa
e aziskola éves munkatervének elfogadasa
e aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa
e atanulok fegyelmi ligyei
e atagintézményi programok szakmai véleményezése

e azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai vélemény tartalma

sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkonkorméanyzat mitkddési szabalyzatit és véleményezi a

didkdnkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskordk koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a pedagogiai
program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
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e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok egyes munkakdzosségeket érintd részeinek

elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok fegyelmi ligyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elso
értekezletén kertiil sor. A legalabb harom tagbol all6 bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolési kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kdvetd legkdzelebbi
neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal
és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai
kozil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a
kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil
két hitelesito irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatd
pedagogusok. A szakképzési szakmai munkakdzosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek

tanacskozasi joggal.
Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zdsségek miikodnek:
e  Humén munkak6zosség
e  Real munkak6zosség
o  Osztalyfonoki munkakdzosség
o Kollégiumi munkakdzosség
o Kozlekedésépitd, Kornyezet- és vizgazdalkodd munkakdzosség
e  Magasépité munkakdzosség
o  Foldméro és Geologus munkakozosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

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

fejlesztését, tervezését.

Munkajukat az éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség sziikség szerint tart
értekezletet. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia
akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelds igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak

legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozOsségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:
e Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.
e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.
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e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktandrok kiilon megbizasaira.
e Javitjak, koordinaljak a tagintézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében 0igy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak
egymassal €s a tagintézmény vezetdjével.

e A munkakdzOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz a tagintézményben foly6 szakmai munka belsé
ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a tanulok
tudasénak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

e  Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

o  Osszesllitjak az osztilyozo, a kiilonbozeti, a javitd- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

e A tagintézménybe keriild, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatairol negyedévente beszamol a

tagintézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik a igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai vezet6k
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen konzultacidkat,
szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek
a szakmai elméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kivilli szabadidds tevékenységének
segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik. A didkonkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgyiilés, amelyen a
tanuloi kdzosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok id6szakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A
kozgylilés valasztja sajat vezetdségét és az iskolaszékbe delegalt képviselGjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
o sajat mikodésérdl;
e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

o hataskorei gyakorlasarol;
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e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadésa eldtt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezGen kikéri az iskolai

diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a tagintézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan miikodésének targyi, technikai és mas
feltételeit.

4.2.2. Aziskolai sportkor

A tagintézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagodgiai program helyi

tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedzd, aki a

felsdoktatasi tagintézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgato bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve a tagintézmény miikodését,
munkajat érinté kérdésekben, véleményezési és javaslattevl joggal rendelkezd sziildi szervezet miikddik. A szervezet
alapegységei az egyes osztalyok sziil6i kozosségei. Kiildotteik a Sziil6i Szervezetben képviselik az osztalyt.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe
tartoz6 ugyek targyalasakor képviseldjiikk részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési

rendjérdl és munkatervérdl.

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:
e apedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti ¢s mikddési szabalyzat elfogadasakor €s mddositasakor
e adatkezelési szabalyzat elkészitésében, modositdsaban

A fenntarto a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezen kikéri a sziil6i szervezet

véleményeét:
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e a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval Osszefliggd dontése vagy

véleményének kialakitasa el6tt.

5. A MUKODES RENDJE

5.1. Az intézmény nyitva tartasa

A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartas sziinetel. Indokolt esetben az igazgato ettdl eltérd tanitasi- és munkarendet is

megallapithat.

Szorgalmi iddben a tanulo6i hivatalos tigyek intézése a titkarsagon, a kollégiumi ligyek intézése a kollégiumi titkarnal
torténik.

Tanitési sziinetek alatt az intézményben irodai iigyelet csak kijel6lt napokon miikddik. Az tigyeleti iigyfélfogadas
rendjét az igazgatd allapitja meg.

A nyitva tartds és az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény hirdetés formajaban nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartas és az ligyeleti igyfélfogadas ideje alatt az igazgatd és igazgatohelyettesei koziil legalabb egy személy,
vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgozo

az intézményben tartdozkodik.
A tanulok munkarendjének szabalyozasa a Hazirendben talalhato.

A tanitasi o6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy

helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az draja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mithelytermet olyan allapotban kell atadnia a

kovetkez6 oOrara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kovetkezo tandra.

A belépés és benntartézkodas rendje, a pedagégiai feliigyelet

Az iskola épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A

tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Az iskola tanuldinak, dolgozoinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére, kotelessége:

e az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési targyainak, masok

tulajdonanak megovasa és védelme,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzése,
e atliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

e a szervezeti €s mikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsdé szabalyzatok rajuk vonatkozé eldirasainak

betartasa.
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Az intézményben a nyitva tartds ideje alatt, valamint egyéb id6ben az igazgatd utasitdsa szerint portai szolgalat
mikodik. Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a portai szolgalat tudomaséval lehet, kivéve azokat a

dolgozodkat, akiknek a belépés és benntartdzkodas egyéb iddben is munkakori kotelessége.

Az intézményben 7.15-t61 14.00-ig ligyelet mitkodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészben
a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellen6rizni.

A kollégiumban 24 6ras portai szolgalat van. A didkok reggel a tanorak kezdete el6tt tiz perccel elindulnak az iskolaba.

Napkozbeni visszaérkezéskor a portaszolgalat regisztralja a benntartozkodas idejét.
Az intézményben egyidejiileg 3 6 neveld 14t el iigyeleti teenddket az alabbi teriileteken:
e udvaron,
e  foldszinten,
e emeleten.
Az tigyeletet ellato nevel6k teenddiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint végzik, az alabbi iddbeosztasban:
e 7.15-t61 10.20-ig,
e 11.05-t81 14.00-ig.
e A kollégiumban a kollégiumi hazirend szerint.

A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az orarendi 6rak befejezéséig az drakozi sziinetek alatt és

a tanorakon biztositja, a kollégistak esetében a hazirend szerint.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — Onallo szabalyozasként — hatarozza meg. A
hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt a tagintézmény valamennyi tanuldjara nézve

kotelezd.

5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi tagintézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagbégusok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd beosztasat az iskola

orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatandd feladatokat az

igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatando
feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotdtt munkaidd feletti munkaidé részében a pedagéogus maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat.

A tandr, szakoktatd az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, €s o6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd tanarnak az tigyelet
megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel, és a tanorak alatt az
oltozoket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodni kell.
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Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsdgra. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrdl az
igyeletes vezet6t és a munkakdzosség-vezetdt is, akik megszervezik a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast a

titkarsdgon jelezni kell, legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6 és az egyéb munkakort bet6lté alkalmazottak munkarendje

A nem pedago6gus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az igazgaté allapitja
meg.

A nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkaidejét a igazgato hatarozza meg. Az egyedi munkaidd beosztasokat az

egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

5.3.  Abelépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak biztonsaga érdekében
szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval.

Az iskolaba érkezé idegeneket a portds fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be Oket. Sziikség esetén

rrrrrr

tavoztak-e a tagintézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve) csak a tagintézmény vezetdjének
kiilon irasos engedélyével tartdozkodhatnak idegenek a tagintézmény teriiletén. Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az

épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valo tartdzkodas szabalyai:
e A tagintézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rdk latogatasara az igazgato, vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rdk 1ényeges

megzavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tanteremben, vagy az

iinnepély helyszinén torténik.

e A tagintézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek stb.)
esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rend;ét.

e Az ¢épiilet rendjének, tisztasdganak megOrzése, a balesetvédelmi szabalyok betartisa és a magantulajdon

tiszteletben tartasa mindenkire vonatkozik!

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

foglaltakat a tagintézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint a tagintézmény

lehet6ségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idobeosztassal és a
foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés az osztalyféndoknél, vagy a
foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezo.

Az intézményben a kdvetkez6 tandran kiviili foglalkozasok tarthatok:
o szakkorok (tehetséggondozas, versenyre vagy felvételire vald felkészités),
e  korrepetalas (felzarkoztatas),
o  Ontevékeny didkkorok (iskolaradidsok, iskolatjsag szerkesztok),
o  sportkor (ISK), tomegsport foglalkozasok,
e  hazi tanulmanyi versenyek,
e  Vasarhelyi Pal-diaknapok (szakestek), kollégiumi hét,
e  osztaly és évfolyam rendezvények,

. kirandulasok.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok esetén a pedagdgiai feliigyeletet a feladattal megbizott szervezd pedagdgusok
latjak el.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az erre a feladatra megbizott szervezd pedagdgusok biztositjak.

7. AFELNOTTOKTATAS FORMAI

2015. szeptemberében viziigyi technikus, 2016. februarjaban (keresztféléves) foldmérd, foldiigyi és térinformatikai
technikus képzés indult - esti tagozaton. Mindkét esetben a képzés 2 éves, mely végén a tanulok OKJ-s komplex
szakmai vizsgat tesznek. A képzés alatt a résztvevoknek az egyes modulokbol modulzard vizsgat kell tenniiik, mely
feltétele a szakmai vizsganak. Munkarendje: 2 nap hétkéznap délutan, ahol altalaban elméleti, elméletigényes gyakorlati

orak zajlanak, hétvégén szombaton pedig gyakorlati 6rakat tartunk.

A jelentkezés el6feltétele: az adott szakmahoz kapcsolddd bemeneti feltételek - esetiinkben érettségi vizsga. A
jelentkezés egy kozpontilag kiadott jelentkezési lap Kkitdltésével, majd annak a jelentkezési hatariddig torténd

leadasaval torténik.

A jelentkezés utan a résztvevOok adatait az iskolatitkar a beirdsi naploba rogziti, illetve a KIR rendszerben létesit

jogviszonyt szdmukra.
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Felel6sok: szakmai igazgatohelyettes, gyakorlatioktatas-vezetd, megbizasi szerzddéssel résztvevd szaktanarok,
iskolatitkar.

8. ATAGINTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A tagintézménykiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai

egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcesolattartast a tagintézmény egészével kapcsolatban allo tagintézményekkel,

allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi tagintézmények szakmai fejlddésének tAmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran a tagintézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmiikddnek az ellendrzést
végzd tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy részt vegyenek a pedagégusok munkajanak ellenérzésében és
értékelésében, a vezetd munkajanak ellendrzésében és értékelésében, valamint a tagintézmény ellendrzésében ¢és

értékelésében.

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

A tagintézmény miikodése és tarsadalmi megitélése szempontjabdl meghatarozo jelentdségli a régi diakokkal torténd
kapcsolattartas. A kolesonos tisztelet és megbecsiilés alapjan sziikséges egyiittmiikodni az oregdidkok csoportjaival,
szervezeteivel. Ezen a teriileten az érdekelt feleknek torekednitik kell partnereik igényeinek, kivansagainak megértésére,

lehetdség szerinti kielégitésére. E feladatok iskolai képviselete a vezet6k dolga.

8.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés tagintézményi miikddtetése ¢és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja a tagintézmény vezetdje, az operativ feladatokat a szakmai

igazgatOhelyettes végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuldszerz6dések megkdtése, a tagintézményi kapacitdsok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a
jelentkez6 tanulok szamanak 6sszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

o egyiittmikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

e a kiils6 gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanulok ellendrzése,
értékelése stb.)

e tdjékoztatds és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges fegyelmi

problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat ¢és eljaras lefolytatasaban

e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara vald

felkészités koordinacioja
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A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ irdnyitasat a
szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképz6 évfolyamos tanulok osztalyfonokei, szakmai
elméleti tandrok és a szakoktatok. A tanév inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett iddpontban
tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetek részére, melyen a kamara
képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodd szervezetekkel elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati
képzbhelyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai

igazgatohelyettes.

8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételéért a
kozismereti igazgatohelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenck a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét,

valamint a tanulmanyi-, Sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

8.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a kozismereti igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok
veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit
kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabbad a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

8.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valdé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési torvényben eldirt,
évenként esedékes sziirGvizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgalatira. A
szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért kozismereti

igazgatohelyettes a felel6s.
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megérzése, oregbitése

az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az iskola zaszléja, emblémaja.
Meéretei: 1 m x 2 m fekvo téglalap
Szine: kiralykék
A zasz16 felirata: Vasarhelyi Pal Miszaki Szakkdzépiskola Békéscsaba
A zaszl6 kozepén stilizalt L VIZMU” felirat 1athato.
Az iskola emblémaja: az oktatott szakmakat bemutatd pajzs alaktl vonalas abra.
Iskolai iinnepségek
e tanévnyitd linnepség
e goélyabal
e szalagavatd
e ballagasi linnepség
e tanévzaro linnepség
Iskolai megemlékezések
e  Aradi vértanik emléknapja (oktdber 6.)
e  Oktober 23. nemzeti innep
e Kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja (februar 25.)
e  Marcius 15. nemzeti linnep
e Holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 15.)
e  Nemzeti Osszetartozas napja (jinius 4.)
Hagyomanyos rendezvények
e  Vasarhelyi Pal-diaknapok
e  szakestek
e  kollégiumi golyabal

e  kollégiumi hét
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Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények iddpontjat a tanév rendje alapjan az iskola és a kollégium éves
munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az iinnepi miisor Osszeallitasaval és lebonyolitasaval

kapcsolatos feladatokat a felel6sok megnevezésével a munkaterv hatdrozza meg.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az tlnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok az
iinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a
tanulok figyelmét az iinnepi 61tozékben valo megjelenés kotelezettségére.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az iinnepélyek, megemlékezések rendje és a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az iskolai és kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési

jog illeti meg.

10. A TAGINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuléknak a tagintézményben vald tartézkodas

soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kdrnyezetben torténd
oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6id6, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a

tanul6 életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen felelosek az
egészség meglrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének
megorzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az

iskolaorvos és a védono.

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol szol6 torvény

értelmében az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas.

Dohanyzasnak mindsiil az elektromos cigaretta hasznalata is.

A tanulokkal az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a
tanorai, tanéran kiviili foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfeleléen
ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az osztalyfonok,
tanorai és tanoéran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagdgus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat

dokumentalni kell.

Az iskolaba csak az el6irasoknak megfelelé eszk6zok és felszerelések vihetdk be. A pedagdgus — az iskola szervezeti
és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott védé, ovo elbirasok figyelembevételével — viheti be az

iskolai foglalkozédsokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
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A tanulé az iskoldban szamitogépet és a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges egyéb eszkozt, berendezést csak a
szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem hasznéalhaté azonban olyan eszkdz, berendezés,

amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanoran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdé pedagogus, 6rakdzi sziinetekben és iskolai rendezvényeken

a tanulok feliigyeletét ellatd pedagogus felelds a tiiz- €s balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ett6l eltéré szabalyok vonatkoznak, amit a tagintézmény munka- és
tizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatdshoz kapcsolddé munkavédelmi oktatdsban kell
részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt, védofelszerelést haszndlni, a gyakorlati
foglalkozason tiszta munkaruhdban ¢s a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés
keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak

egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét (laboratdriumban, testnevelési oran,

szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gylrit, karkotét, nyaklancot stb., amely baleseti

veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tandr vezetésével hagyhatjak el. Az iskolan kiviil
szervezett foglalkozasokrol a sziil6t elozetesen tajékoztatni kell, és a tanuld feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben
¢s a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mdédon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni,
az ehhez sziikséges els6segélynyijto ladak laboratoriumokban, az elsdsegélynyujtd helyen, az orvosi rendeldben ¢és a

titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az drajan
tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus jegyz6konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, az

eseményrodl jegyzokonyvet kell felvenni.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvényesek.
A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az allam altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek

tanuldbiztositassal.

10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a védondvel egyezteti. Az
egyiittmikodés elokészitése ¢€s lebonyolitdsa az intézményben ifjusagvédelmi feladatokat ellatd személy

kozremukodésével torténik.

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal killon beosztas szerint fogaszati €s altalanos sziirdvizsgalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjardl a tanulokat és a sziiloket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A
hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
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Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatdsban részesiilé tanuléra vonatkozdan biztositja a rendszeres orvosi vizsgalatot.

10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok, amelyek a tanulok egészségét, épségét

veszélyeztethetik

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi

eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak
testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben €s kdrnyezetében 1€v0 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez
képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipusu rendkivilli események korébe tartozik a tliz- és
bombariad6. Az iskolai tanmiithelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettes, illetve

tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.
Minden évben legalabb egy alkalommal tlizriado6t kell tartani.

Az esemény bekovetkezésekor—-amennyiben annak jellege indokolja—, az elsé feladat az iskola kiiiritése, amelyet az
igazgato, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott
jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat
tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd, tliz- és
bombariadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az
épiiletbe engedély nélkiil semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja, vagy ligyeletes vezetdje

sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik az iigyeletes vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe

visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatdl szamitott harom 6ra mulva a
megszakitott oraval folytatdodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altalanos szabaly nem

alkalmazhatd, akkor az igazgatd intézkedik a potlas modjarol.

Jarvanyos megbetegedések (pl. tomeges gyomorrontas a menzan étkezOk korében) észlelése esetén az intézményvezetd
értesiti a mentSket, az ANTSZ-t, és a lehetdség szerint gondoskodik a megbetegedett tanulok elkiilonitésérél és orvosi
ellatasarol. A fenti intézkedéseket kovetéen az intézményvezetd tajékoztatja a fenntartdt, €s az osztalyfondk utjan az

érintett tanulok sziileit.

A rendkiviili eseményrdl értesitetendd hatdsagok:
menték — 104

tlizoltok — 105

rendérség — 107

ANTSZ - 06-66-540-690
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11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagbgiai munka belso ellendrzésének célja a tagintézményben folyd neveld-oktaté munka atfogd ellendrzése, az
esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés

megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért a tagintézmény vezetdje felelds.

A pedagdgiai munka bels ellendrzését a tagintézmény éves munkatervében meghatarozott ellendrzési terv szerint az

igazgato és helyettesei végzik, a szakmai munkak6zosségek vezetoi segitik.
A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:
e Az oktaté-neveld munka gyakorlatanak ellendrzése (6ralatogatasok),

e Az oktaté-neveld munka irdsos dokumentumainak ellendrzése torzskonyvek, bizonyitvanyok,
jegyz6konyvek (tanmenet, elektronikus naplo, kollégiumi naplok adminisztracidja, az értékelés

folyamatossaganak ellenérzése),
o Aleltari felelésség vizsgalata (vagyonvédelmi szempont, értékmegdrzés),
e A pedagodgiai munka szakszertiségének a vizsgalata.

A Dbelso ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul megteszi a sziikséges

intézkedéseket.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyeztet6 és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az alabb leirtak a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény 58. és 59. §-ai és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 53-60. §-ai alapjan késziiltek.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet(nek):

e azigazgatd

e azigazgatohelyettes(ek)

e az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen

e aszaktanar

e aszakoktato

e gyakorlati képzohely oktatdja és vezetdje
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Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles arrol

az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa kotelez6, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a

sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld sziilgjét, a gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi
vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés

folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodoé szervezet), tanuldszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat

értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy
a tertiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerti értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziil6 ismételt
szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6

kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd6 meg. Ha a
kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a nevelési-
oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben

lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.
A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell fejezni.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a
meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskort tanuld sziilgjét meg kell hivni. Kiskora tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is

képviselheti.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni kell a terhére rott

kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo, tovabba a gazdalkod6 szervezetet érintd
kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson,

és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

e A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, illetve a sziild, vagy a megbizott ismételt
szabalyszer( értesités ellenére sem jelenik meg. Nem tankoételes koranal megjelenés nélkiil is lefolytathato a

fegyelmi eljaras.

A koznevelési torvény szerint az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorldja a tantestiilet. E joganak gyakorlasat atengedheti

egy, a tagjaibol allo bizottsagnak is.

Iskolankban a fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara egyszeriibb esetekben a neveldtestiilet

megbizasabol a Fegyelmi Bizottsag jogosult.
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A Fegyelmi Bizottsag tagjai:
- afegyelmi bizottsag elnoke
- szakteriiletileg illetékes igazgatohelyettes
- atanuld osztalyfénoke
- adidkdnkormanyzat képviseldje
- meghivott tagként jelen lehet a diak sziiloje, vagy képviseldje.

Abban az esetben, ha a tantestiilet igy dont, hogy nem bizza meg a Fegyelmi Bizottsagot, hanem dnmaga kivanja

lebonyolitani a fegyelmi eljarast, akkor a neveldtestiileti fegyelmi targyaldson részt vevok kore:

igazgato;

- igazgatohelyettesek;

- osztalyfénok;

- az osztalyban tanité valamennyi tanar, beleértve a szakoktatokat is;

- aDiaktanacs és az ODB képviseldje (véleménynyilvanitas erejéig);

- az SZMK vezetbje;

- aszild, gondviseld vagy torvényes képviseld, illetve megbizottja;

- azeljaras ala vont tanulo

- sziikség esetén egyéb személyek (pl.: tanuk), vagy gyakorlohely képviseldje;
- tanuldszerz6dés esetén a teriileti gazdasagi kamara képviseldje;

e Nem vehet részt a dontés meghozataldban az a pedagogus, akit a tanuld becsiiletében sértett meg, vagy egyéb

Osszeférhetetlenségi ok mertil fel vele kapcsolatban.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és
idejét, a targyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz
szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.
A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre
allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a
szllé nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle €s a szakért6i vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell
minden olyan korlilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a

tanuld ellen vagy a tanuld mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe
kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat véleményét a

fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
¢) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

e Sziinetel a tanuldi jogviszonya annak a tanulonak, akit fegyelmi hatarozattal az adott iskolabol a tanév
folytatasatol eltiltottak.

e A tanuldt indokolt esetben a fegyelmi eljarés tartamara az oktatasi intézmény latogatasatol el lehet tiltani.

A tankételes tanulok esetén elsérendli érdek, hogy teljesitsék tankotelezettségiiket, ezért tankoteles tanuloval szemben
az ,eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol” és a ,kizaras az iskolabol” fegyelmi biintetés rendkiviili vagy
ismétlodod fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 0j iskolat keresni a tanuldnak. Abban az esetben,
ha a tanuldé mas iskolaban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizenét napon beliil nem oldodik meg, a

kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijel6lni szamara.

Az ,athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba” fegyelmi biintetés tankdteles tanuloval szemben csak

akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja a tanuld atvételérél egy masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A ,meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetbleg megvonasa” fegyelmi biintetés szocialis

kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév végi osztalyzatokat
megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanulé a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi

biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a
tanuld osztalyzatait meg kell 4llapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az

iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a kozépiskola utolso
évfolyamanak vagy a szakiskola utolso szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a

tanuld nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanulod a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
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idépontig, ameddig a kizarés fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanuldé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi

biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

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

hoénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tanév

folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld koriilményeire és az

elkovetett cselekmény stilyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon belill irdsban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek,
kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodd szervezet képvisel6je az eljardsban részt vett, a gazdalkodd

szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld — kiskorll tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast

meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,
a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi

jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitdsanak alapjaul
szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén

az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hoz6 alairasat és
a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja

ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nytjthat be fellebbezést. A fellebbezést a

hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill koteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz. A
felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre

vonatkoz6 véleményével ellatva.

(1) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a Ptk. 685. § b) pontja

szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett kotelességszegés €rintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben meghatarozottakon tal az
sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az iigyben tantivallomast tett vagy

szakértoként eljart.
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Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizéarasi okot a tanuld és kiskoru tanul6 esetén a sziild is
bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatodja, vezetdje, egyéb
esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott

kizarasi ok fennallasat.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén
a sziil6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolod értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskor tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon

beliil az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a
sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg

lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesité levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény

feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszegd
tanul6 elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt miikddo intézményben miikddd oktatasiigyi kdzvetitoi

szolgalat kdzvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Nevel6testiileti fegyelmi eljarast kell inditani az alabbi esetekben:
— 10 6érat meghaladé igazolatlan hianyzas esetén
- kozveszéllyel valo fenyegetés esetén
- azigazgato altal kiszabott fegyelmezd hatarozat utan elkdvetett vétségekért

- azigazgato hataskorét meghalado mértéki sulyos fegyelemsértés esetén (az igazgatd mérlegelése alapjan)
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Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Gsszefiiggésben a nevelési-oktatasi tagintézménynek vagy a
gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. Gondatlan kdrokozas
esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 6tven szazalékat, szdndékos karokozas esetén

legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.
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13. A TAGINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Tagintézményi szinten az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok hasznalatosak.

1. A tagintézményben elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok

e atanulobalesetek elektronikus uton térténd bejelentése
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e az elektronikus naplo

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

13.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetéveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapil nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetoen:
o cl kell latni az igazgato6 eredeti alairasaval és a tagintézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért a
igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l a igazgatonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentdlapja papiralapi nyomtatvany valtozatanak hitelesitésére ¢€s

tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesité alairdsat és a tagintézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat és ,.elektronikus

nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak bels6 oldalan
kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve

oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: ..o

PH

hitelesitd
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznilata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitdlis naplod elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb,
a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak, helyettesitések,
stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes aldirja, a tagintézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell

tarolni

o A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola korbélyegzojével és az

osztalyfonok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Ezt az
igazgatd, vagy az igazgatohelyettes alairja, a tagintézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az

iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani (ennek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjeldlt személyek alairasaval és a tagintézmény
kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell

tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak szamat, a

zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozot az

Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

oy

13.2. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus aldirdst (amennyiben van a tagintézményben erre lehetOség) kizardlag a tagintézmény igazgatdja
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai a igazgatoi
mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalod
altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a

hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért a igazgaté altal

kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozé személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarolagosan a igazgatd jogosult hasznalni, ennek hasznalataért kizarolagos
felelosséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére a igazgatd elektronikus iton digitalis alairassal
hitelesiti.
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14. A TAGINTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

A tagintézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,,Iskolai dokumentumok” menii pont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato a
fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola kdnyvtaraban, ahol a nyitvatartas ideje alatt minden érdekl6d6 helyben
tanulméanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatdl és a

kozismereti igazgatohelyettestdl, elozetesen egyeztetett idépontban.
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15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. A tanul¢ altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanuldt illeti meg, ha a dolgot az altala
hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irasos megallapodés alapjan — atruhazhatja az iskolara. A
tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga
az iskolat illeti meg. A kiskoru tanuld sziilgje — a 14. életévét betdltdtt tanuld esetén a tanuloval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatovel abban, hogy a tanul6 az altala készitett dolog tulajdonjogat a tagintézménytdl adasvétel

utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka ardnyaban kell megallapitani.

15.2. Pedagégusok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ellatasa

A pedagdgusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a munkakdzosség-vezetén keresztiil
igénylik. Az igényeket a tankonyvfelel6sok gytijtik Gssze és a kiadvanyokat 6k rendelik meg. A pedagogusok konyvtari

kolcsonzéssel kapjak meg ezeket.

A tagintézmény a pedagbégusok munkajat informatikai eszkozokkel tamogatja, a tagintézményben hasznalatos
informatikai eszkdzeik a tobbi eszk6zhdz hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhatd informatikai
eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera, stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati szerz6déssel vihetik ki az
iskolabol. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas id6tartamat €s anyagi

felelosségvallalas szabalyait.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016. év december ho 09. napjan a neveltestiilet altali elfogadasaval 1ép hatdlyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiilleg érvényét veszti a 2016. év
oktober ho 25. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kertil sor, vagy ha modositasat
kezdeményezi a tagintézmény nevelGtestillete, a didkonkorményzat, az iskolaszék, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast a igazgatohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Békéscsaba, 2016. év december honap 09. nap

Schnider Gyorgy sk
igazgato
P.H.

16.3. A tagintézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tagintézmény diakonkormanyzata 2016. év december ho 07. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakdonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és

milkodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Békéscsaba, 2016. év december honap 07. nap

Toth Alexa sk
diakonkormanyzat vezetdje
(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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A szervezeti és mitkodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2016. év december h6 08. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ

feliilvizsgalata sordn, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Békéscsaba, 2016. év december honap 08. nap

Engelhardt Réobert sk
sziildi szervezet képviselodje
(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tagintézmény nevelbtestiilete 2016. év december ho 09. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Kesjar Matyas sk
hitelesité nevelGtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitasa; az elfogadds
mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és aranya, keltezés; a jegyzokonyv-vezeté és a

hitelesitok aldirasa.)

16.4. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (4)
bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

13. A TAGINTEZMENYI ADMINISZTRACIO — elektronikus naplo — 39. oldal

5. sz. melléklet Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai — 67. oldal

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Békéscsabai Szakképzési Centrum féigazgatdja, a fenntarto altal leadott hataskor alapjan egyetértési
jogkdrt gyakorolt. Aldirdsommal tanusitom, hogy a fenntartd a szervezeti és miikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel

egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Békéscsaba, 2016. év december honap 09. nap

Mucsi Balazs Sandor sk
féigazgato
Békéscsabai Szakképzési Centrum

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrol

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

A 2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

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

326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol

sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési tagintézményekben torténd végrehajtasarol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus {ligyintézési szolgaltatasokrdl €s az allam altal
kotelezden nytjtando szolgaltatasokrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatdsi tagintézmények miikodésérél és a koznevelési
tagintézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

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

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a

Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
15/2013. (11. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati tagintézmények miikddésérol
44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l

26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
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33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi

vizsgalatarol és véleményezésérol

114/2007. (XI1. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl

315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

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

4/2002. (I1. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevd tanulok juttatasairol

8/2006. (l1l. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirél, valamint a térségi
integralt szakképzd kozpont tanacsado testiiletérol
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2. sz. melléklet

A BSZC VASARHELYI PAL SZAKGIMNAZIUMA
ES KOLLEGIUMA

ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZATA

1. Aziskolai konyvtar fenntartasanak, iranyitasanak, elhelyezésének koriilményei

1. 1. A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskolai forrasai:
A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskolai forrasai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mukdodésérél és a kdznevelési

intézmények névhasznalatardl

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérél (leltarozasarol) és az

allomanybdl torténd torlésrél szo16 szabalyzat kiadasardl

Az intézmény pedagodgiai programja

1. 2. A konyvtar azonositd adatai:
Neve: BSZC Vasarhelyi Pal Szakgimnaziuma és Kollégiuma konyvtara

A konyvtar cime, telefonszama: 5600 Békéscsaba Deak u. 6.; 321-145
A konyvtar bélyegzdjének felirata:

Békéscsabai SZC

Vasarhelyi Pal Szakgimnaziuma és Kollégiuma

Békéscsaba KONYVTAR

1. 3. Alapité okiratban meghatarozott konyvtari statusz: kdzépiskolai konyvtar

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoéi, tanuléi vehetik igénybe). A konyvtar
hasznalata ingyenes.

1. 4. A konyvtar fenntartoja: Békéscsabai Szakképzési Centrum

A konyvtar fenntartdjanak cime:

5600 Békéscsaba, Gyulai ut 32/1.
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Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és a normaknak megfeleld fejlesztésérél a fenntarté az iskola
koltségvetésében gondoskodik a mindenkori koltségvetési torvényben maghatarozott kozponti
tamogatasok ¢és a helyi forrasok felhasznalasaval.

1. 5. A konyvtar személyi feltételei: magyar szakos kozépiskolai tanar végzettségli munkatars heti 22
oraban latja el a feladatot.

1. 6. A konyvtar elhelyezése: helyiségek szama : 2. A konyvtar az iskola emeletén a 38. (alapteriilete:
55,10 m?) és 37. (alapteriilete: 16,09+1,84 m?) helyiségekben miikodik. A 38. teremben szabadpolcos
elhelyezésben talalhatdo az allomany, illetve ez a helyiség olvasoteremként is mitkddik. Az 37. terem
tankonyvraktar funkcidju.

A konyvtar- és olvasoteremben CD lejatszo, valamint internetkapcsolattal rendelkezd szamitogépek is
hasznalhatok.

Technikai felszereltsége: CD-lejatszos, USB-s magnd; 8 db szamitégép internet-hasznalattal és 1 db

szamitogép a kdnyvtaros szamara

Maximalizalt tanul6i 1étszam az alapit6 okirat alapjan: 730 f6

1. 7. A konyvtar mitkodésének célja:
- segitse az oktatd-neveld munkat /mint tevékenységet/,

- a rendelkezésre allé szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai munka

(oktato-neveld munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

- segitse elé az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, egyéb dolgozok / altalainos miveltségének

szélesitését,
- a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kdzvetitse az 11j, modern ismereteket.

1. 8. A konyvtar feladatai:
1. 8. 1. Alapfeladatok:

- elésegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagodgiai programjaban rogzitett célok

helyi megvalositasat,

- biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges informaciokat,

ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegii konyvek, folyoiratok, audio-vizualis eszkozok, sth.),

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja, az iskola
helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti allomanyat az intézmény tanarai,

nevel6kozosségei és mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

- az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, Sth.) az éves munkatervében

foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,
- a beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 3 napon beliil bevételezi, leltarba veszi,
- naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmaz6 digitalis dokumentumot,

- az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval dsszhangban 1 évente allomanyabdl kivonja, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
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- a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozéasi Szabalyzatanak megfelelé idében és modon 3

évente végzi,

- a kényvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi (kézikonyvtar,

segédkonyvtar, kolesondzhetd dllomany, idészaki kiadvanyok, egyéb irasos dokumentumok),

- a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden alakitja ki és tartja
karban,

- gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld taroldsardl, a raktari rendrdl, rendszeres gyakorisaggal

ellendrzi az allomanyt,
- kézponti szerepet tolt be a tanulok 6nalld konyv- és konyvtarhasznalatanak elsajatitasaban,

- részt vesz, illetve kézremiikddik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tanter-vének megfeleld konyvtari
tevékenységében (tanéra tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, segitség nyujtasa

kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa stb.),

- a konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz kapcsolddo

irodalom felkutatasaban, t¢émafigyelésben.

- a konyvtarhasznalo(k) részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét

konyvkolcsonzéssel, illetve (csoportos) helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

1. 8. 2. Kiegészit feladatok:
- részt vesz, illetve kozremikodik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének megfeleld egyéb

tevékenységében (miivelddési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése, segitség nyujtasa

kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa stb.)

- biztositia mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetéségét (tajékoztatas,

informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

- amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell eldjegyzés,

masolatkészités, konyvtarkozi kolcsonzés Gtjan azt biztositani.

1. 8. 3. Kozremikodés a tankonyvellatasban

Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket

kapjak meg hasznalatra.

1. 9. A gazdalkodasra vonatkoz6 adatok

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés

alapjan kell kialakitani, meghatarozni.
Az ellatmany csak az alabbi célokra fordithato:
- konyvek, folyodiratok vasarlasa,
- konyvtarban sziikséges informaciohordozok beszerzése,

- nyomtatvanyok beszerzése.

2. A konyvtari munkafolyamatok

2. 1. Az allomany feldolgozasa és gondozasa

2. 1. 1. A gyarapitas forrasai:

49



a. vétel: a KELLO Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. készletébdl a gyarapitas,

b. ajandék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen

kap a gytjtékorébe tartozé dokumentumokat,

C. egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsé irataibdl, anyagaibol, oktatasi segédletekb6l, stb. tevédnek

0ssze.

Vetel

A vasarlas torténhet:
Jegyzéken megrendelve.

Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. Az ajandékozdval tisztazni kell a

feltételeket, a gylijtokorbe nem tartozo konyvek eleserélhetéek, jutalmazasra felhasznalhatoak, eladhatoak.

2. 2. Gyljteményszervezés

2.2. 1. Allomanyba vétel:

2211, Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szadmldinak a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az iskola
gazdasagi szakemberének a feladata. A beérkezett dokumentumok elészor konyvtari nyilvantartasba
keriilnek. A szamlara rakeriil az egyedi leltari szam.

2212, Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozé minden dokumentumot az iskola altal hasznalt bélyegzovel le

kell pecsételni az alabbi moédon:

- konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a kdnyv, kiadvany 17. oldalat,
- id6szaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiils6 boritolapot,

- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

2.2.1.3. Nyilvantartasba vétel

Az Osszesitett nyilvantartasinak mindsitett dokumentumokat Osszegezve kell nyilvantartasba venni,
illetve leltarozni, oly modon, hogy az azonos idopontban, azonos modon érkezett szallitmanyt egy

tételként kell figyelembe venni a szallitmany darabszamatol fiiggetleniil.

A nyilvantartids az Gsszesitett leltarkonyvben torténik, mely egyben pénziigyi okmany is, az idGszaki
leltar egyik dokumentuma.

Az dsszesitett leltarkonyv kotelezd adattartalma:
- sorszam, tételszam,
- datum (leltarozas datuma),

- a dokumentum jellege (kiadvany, irodalmi mi, tajékoztato, stb.), melynél vegyes beérkezés esetén a
tobbségi elv kdvetendd,

- darabszam (6sszes példany egyiittesen),
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- a beszerzés modja,

- beszerzési érték (az 0sszes példany egyiittes 6sszege Ft-ban).

(Az 0sszesitett nyilvantartasba vett dokumentumok korét a gytijtokori fejezetben szabalyoztuk.)
2.2.1.4. A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele:

Cimleltarkonyvi nyilvantartas:

Konyvek, kiadvanyok esetében cimleltarkdnyvet kell vezetni, melynek kotelez6 kitdltendd adatai:
-leltari egyedi szdm,

-leltarozas datuma,

-a dokumentum adatai (cime, szerzdje, kiadoja),

-darabszam,

-raktari jelzet szama,

-beszerzés mddja, értéke.

Egy-egy szamla (szallitolevél) tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az allomanyba vett miivek
darabszamat, értékét folyamatosan gongyolitve Osszesiteni, majd azt zaradékkal el kell latni ("leltarba

keriilt a cimleltarkonyv ....tol-....ig tételszam alatt .... db kényv ........ Ft értékben").

A lepecsételt idoszaki sorozatban érkezé kiadvanyokat, folyoiratokat iddlegesen allomanyba kell

vételezni fiiggetleniil att6l, hogy azok az adott iddszak végén selejtezésre, vagy bekdtésre keriilnek.
2.2.2. A konyvtari allomanybol valo torlés mddjai, eldirasai
2.2.2.1. Az éllomany torlésének okai, indokoltsaga:
Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha
- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvaso igényhiany miatt, vagy nem tartozik a

konyvtar gyijtékorébe),
- a dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalddott,
- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
- leltar soran hianyként jelentkezett.
2.2.2.2. Az éllomany torlésének iddbeli hatalya:
Az allomany torlése
- rendszeres jelleggel évente,
- elemi kar, vagy lopas esetén a hiany észlelése idépontjaban torténik.
2.2.2.3. Az éallomany torlésének modja
A selejtezendd, vagy torlend6é dokumentumokrol jegyzéket kell késziteni minimum 3 példanyban.

A jegyzékben fel kell sorolni a leltari szamot, a mi cimét, szerzd6jét, a nyilvantartasi értéket,

szakjelzetet, a torlés indokoltsagat.
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A torlésre vonatkozd jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni a leltarkdnyvbdl, a kataloguscédulat ki kell emelni a katalogusbol.

2.3. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerti miikodtetéséért, az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és erkolcesileg felelds. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositania kell. Az
allomanyra vonatkozo6 eléirdsokat a miikddési szabalyzatban, a leltari feleldsséget a konyvtaros munkakori
leirasaban rogziteni kell.

2.3.1. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerdi, folyamatos gyarapitdsaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulds nélkiil az iskolai konyvtar szdmara dokumentumokat
senki sem vasarolhat. A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba
kell venni. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros felel6sségre vonhato a keletkezett hidnyért, ha:

- bizonyithatdéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és mikodési szabalyait,
- kotelességszegést kovetett el,

- a leltarozaskor mutatkoz6 hiany tallépte a megengedett mértéket.

Csokkenti a feleldsséget, ha a konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személyek is bemehetnek, a

megbizottakon kiviil.

- A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utdn lehet megsziintetni. A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkdzok

megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért. Tanulok esetében a sziil6 a felelGs.
Az elveszett dokumentumot a kdnyvtarhasznal6 az alabbi moédon potolhatja:
- a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével vagy
- a dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével vagy
- a dokumentum masolasi értékének a megtéritésével vagy
- a konyvtar gyiijtékorébe tartozo (hasonld tartalmi és értékli) dokumentum
beszerzésével.
2.3.2. A konyvtari allomany fizikai allapotanak védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszerii tarolasrol, a

konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol.

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A kdnyvtar az un. ,,C”
tipusu tlzrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbol valo tavozas eldtt be kell zarni a nyildszardkat, €s
aramtalanitani kell. Szigoruan {igyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani
kell. A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges
hémérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell. A
megrongalddott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az 4lloméanybol.

2.3.3. A konyvtari allomany leltarozasanak modjai
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Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb, ezzel 0sszefliggd feltételeinek biztositasaért
az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszeriiségéért, az allomany megorzéséért,

megfeleld kezeléséért pedig a kdnyvtaros a felelds.

E kotelességbdl fakaddan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomédny hianytalansagat, a
nyilvantartasok pontossagat.

A konyvtari allomany ellendrzését az intézmény Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell elvégezni.
Az ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni:

a) az allomanyt 3 évente ellendrizni kell,

b) soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri,

c) allomanyellendrzéshez leltarozasi litemtervet kell késziteni,

d) a leltarozast legaldbb két személynek kell végezni,

e) az allomanyellenérzést nyilvantartasok rendezésével, valamint az allomanyok rendezésével el6 kell

késziteni,

f) az allomany ellenérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok Osszehasonlitasaval torténik,

annak egyezOsége esetén a leltarkonyvek megfeleld rovatait le kell pecsételni,
g) az allomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell dsszeallitani,

h) a leltar eredményérol jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét (id6szaki,

vagy soron kiviili), szamszer(i adatokat és a hiany vagy tobblet mennyiségét.

2.4. Az allomany elhelyezése, raktari rendje

Az attekinthetéség és a vilagos rendezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany megfeleld
elhelyezését és raktari rendjét:

- az allomany kolcsondzhetd részét szabad polcokon kell elhelyezni,

- a nem kdlcsondzhetd allomanyt zart helyen kell tartani,

- az elrendezést eligazito tablakkal kell attekinthetévé tenni,

- a napilapokat, folydiratokat kiilon polcon kell elhelyezni.

2.4.1. Alloméanyegységek tagolodasa:

a) konyvallomany:

- kézikonyvtar,

- ismeretk6z16 irodalom,

- szépirodalom,

- tankonyvek,

- pedagogiai gyiijtemény,

- kiemelt allomanyrészek: szotarak, albumok, gylijteményes munkak,

- kiilon gytijtemények: helytorténeti dokumentumok

b) folyoiratok

¢) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — vide6, CD, CD ROM, Dia,
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kazetta, DVD

d) egyéb: térképek

letétek: angol-magyar, német-magyar szotarak — tanari szoba
feladatgyiijtemények — fizika szertar

értelmez0 szoétarak — igazgatoi iroda

2.5. Kataloguskészités és -szerkesztés altalanos szabalyai
Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a kdnyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjék, olyan nyilvantartast
kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a kdnyvtarban elhelyezett dokumentumok kodzott.

Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tdjékoztatok a kataldgusok.

A BSZC Vasarhelyi Pal Szakgimnaziuma és Kollégiuma konyvtaraban az alabbi katalogusok elkészitése

kételezo:
- bettirendes katalogus.
2.5.1. A kataloguskészités altalanos szabalyai:
a) a kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata,

b) a barmilyen tton gyarapitott allomanyi konyvekr6l, dokumentumokrél, ismerethordozokrol a
szamitogépes rendszer lizembe helyezéséig (1d. 2.6.) digitalis nyilvantartasban kell a bibliografiai leiras

szabalyai szerint az adatokat felvenni.
2.5.2. A kataldgusszerkesztés elvei:

A dokumentumokat tudomanyteriiletek ismeretagak, targykorok, mifajok szerint az Egyetemes Tizedes

Osztalyozas (ETO) alapjan kell osztalyozni.

2.6. A feldolgozas szamitdgépesitésének helyzete

A munkatervben szerepel egy szamitégépes rendszer ilizembe helyezése. A szamitogépes feltaras
folyamatban van.

A konyvtari szolgaltatdsok

3.1 Alapszolgaltatasok
3.1.1 Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi ( olvasohelyek, technikai berendezések ) és személyi
feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
- az informécidk kezelésében,
- a szellemi munka technikédjanak, alkalmazasaban,
- a technikai eszk6z6k hasznalataban

A helyben hasznalt dokumentumok szamat és gyakorisagat a munkanaploban rogzitjiik a statisztika szamara.
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Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatéak: a kézikonyvek.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi orara kikolcsonozhetik.

Bizonyos folyoiratok indokolt esetben kdlcsondzhetok.
3.1.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcsénozni csak a kolecsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.
3.1.3. Csoportos hasznalat
- A helyi pedagogiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rék tartadsa
( konyvtaros tartja évfolyamonként tanévenkénti 1, 1,5 ill. 2 éraban ).
- A helyi pedagogiai programban megtervezett szakorak a konyvtarban
( szaktanar tartja, a konyvtaros kozremiikodik ).
- Tanoéran kiviili foglalkozasok nyitva tartasanak megfeleltetett litemterv szerint.
3.2. Kiegészitd szolgaltatasok
- kdnyvtarlatogatas
- informacidszolgaltatas
- k6lesonzés (konyvek, brostrak)
- tartds tankonyvek kolcsonzése
- zenehallgatas (CD-k)
- a kdnyvtarban az adott idépontban nem talalhaté konyvek, dokumentumok
eléjegyeztetése az ODR (Orszagos Dokumentumellatd Rendszer) altal
3.3. Pedagodgiai szolgaltatasok
- adott tantargyhoz, témakorhoz kapcsolddo témafigyelés, irodalomkutatas
- a kdnyvtari gylijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalata
- konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok tartasa
- a kdnyvtarban tartando, olvasast, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények szervezése
3.4. Informatikai szolgaltatasok
- internethasznalat kutatémunkéhoz
- szamitogépes online és offline adatbazisok hasznalata
3.5 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei, hasznalok kore, beiratkozas

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.
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A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezd valtozasok bejelentésének maodja:

Az intézményiink tanuldinak és dolgozdinak a beiratkozas automatikus. A konyvtarhasznalathoz sziikséges

adataik az iskolai szamitogépes nyilvantartasbol (DINA) elérhetdek.

A személyi adatokban (pl. lakcim) tortént valtozasokat az osztalyfonokok frissitik a tanuldi nyilvantartasban

(DINA). A konyvtaros-tanarnak jogosultsaga van a tanul6i adatok megtekintéséhez.

Amennyiben egy tanuld kiiratkozik az iskolabodl, az iskolatitkar értesiti a konyvtarost a tanuld tavozasi
szandékarol, aki az esetleges konyvtartozas rendezése utan torli a kdnyvtari nyilvantartasbol.

Tanév kozben érkezett tanulordl is az iskolatitkar értesiti a konyvtaros-tanart, aki konyvtari nyilvantartasba

veszi a tanulot.
3.5.1. Az iskolai kdnyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas,
- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
- allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,
- informacié a konyvtar szolgaltatasairdl
- a konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.
- a kdnyvtarban tartandd, olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.
- a csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara kikélcsonozhetik.
- k6lcsonzés.
A kolcsondzhetd allomany egy része a konyvtarban talalhatod szabadpolcrdl is kivalaszthato.
A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategdriakba sorolhatok a dokumentumok:
- kolcsonozhetok,
- részlegesen kolcsondzhetdk,
- csak helyben hasznalhatok.
A kolcsonozhetdé dokumentumok kdlesonzési idétartama 1 honap. Hosszabbitas indokolt esetben kérhetd.
A részlegesen kdlcsondzhetd anyagok kdlcsonzési id6tartama 1 nap.
Nem kolcsondzhetdek a napilapok, folydiratok, kézikdnyvek, lexikonok.

Az ideiglenesen kikolesonzott dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a tanév végén adjak vissza az
oktatok.

3.5.2. Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi rendje:
Tanéven beliil: szeptember 1-jét6] junius 30-ig.
Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziinidében zarva tart.

Az aktualis tanévi nyitva tartas mellékletként — évente — csatolando.
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ZARO RENDELKEZESEK

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai kdnyvtar miikodési
rendjét, tehat az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a
konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabélyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok véltozasa esetén, valamint az iskolai
koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges mddositdsra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ének mellékletét képezi
- a Konyvtar Gy(ijtékori Szabalyzata

- a Konyvtarhasznalati Szabalyzat

- a Katalogusszerkesztési Szabalyzat

- a TankoOnyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata
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3. sz. melléklet
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Tartalmat meghatarozo tényezdk

- iskola pedagogiai programja (iskolaszerkezet, nevelési-oktatasi célok, tehetséggondozds, felzarkéztatés,
miivel6dési/szocialis hatranykompenzacio)

- iskola helyi tanterve
- kiilsé tarsadalmi kornyezet (konyvtarak, konyvtari rendszer, miivel6dési lehetdségek, vilaghalo)

- dllomanyelemzés

Iskolank kdnyvtari allomanyanak gytijtését, allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni.
1. Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggd gylijtési tevékenység

Az intézmény helyi tantervében valamint pedagodgiai programjaban meghatarozottak szerint, a kiilsé tarsadalmi
kornyezet illetve a meglévo allomany altal behataroltan az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok szerint gyjti
allomanyat:

1.1. Gytjtés kore
1.2. Gytjtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

1.3. Gyljtés dokumentumtipusai

1.1. Gytjtés kore
A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat f6gytijtékori és mellékgytijtékori szempont szerint kell gyijteni.

Az iskola alapveté feladatainak (oktatasi) megvaldsitasidhoz kapcsolodd dokumentumok az intézmény
fogytjtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolédd dokumentumok pedig a

mellékgytijtokorbe.

A konyvtar f6 gyiijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:
- klasszikus ¢és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,
- 4ltalanos lexikonok — enciklopédiak,

- a tudoményok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és kozépszintli elméleti és torténeti

Osszefoglaloi,

- a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap, és kdzépszintli segédkonyvek,
torténeti  Osszefoglalok, ismeretk6zl0 mivek - az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

- Békés, Békéscsabara vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
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- iskolank torténetével, névadonk - Vasarhelyi Pal életével, munkéssagaval kapcsolatos anyagok,
- a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

- felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
- iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok.

A konyvtar mellékgyiijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

- lirai, prézai, és dramai antologidk,

- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

- pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1¢élektana,
- tantargyi bibliografiak,

- folyoiratok, napilapok, szaklapok,

- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

- tematikus antoldgiak,

- ¢életrajzok, torténelmi regények,

- oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok,

- oktatassal 0sszefliggd jogszabalyok.

1.2. Gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Az iskolai kdnyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a) teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezOket:

- lirai, prézai és dramai antoldgiak,

- klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,

- klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei,

- k6zép- és felsészintii altalanos lexikonok,

- kozép- és felsdszinti altalanos enciklopédiak,

- a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet elméleti és modszertani dsszefoglaloi,

- a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - kozép-szintli segédkdnyvek, torténeti
Osszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,

- szaktantargyakhoz kapcsolddo alap- és kdzépszintii elméleti ismeretkozld irodalom és torténeti 6sszefoglalok,
- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

- a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
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- a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

- az intézmény torténetével, életével, névadojaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok,

- iskolai kdnyvtar tevékenységet érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok.

b) vélogatva gylijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe

véve:
- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
- tematikus antoldgiak,
- életrajzok, torténelmi regények,
- a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,

- a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alapszintli segédkdnyvek, torténeti

osszefoglalok, ismeretk6z16 mivek,
- az adott kdrnyezetre (Békéscsaba varos, Békés megye) vonatkozd helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
- pszicholdgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,
- tantargyi bibliografiak,
- oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
- csaladjogi, gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytlijteménye,
- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,
- taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve azok gylijteménye,
- szaktantargyakhoz kapcsolodo felsdszintli elméleti ismeretk6z16 irodalom és torténeti 6sszefoglalok,
- folyoiratok, napilapok, szaklapok.
c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi, szintii dokumentumokat, anyagokat.

A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénziigyi és targyi, egyéb feltételektdl
fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének (vagy a gazdasagi
vezetdjének) irasbeli jovahagyasa alapjan, abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére atadott ellatmanyi

Osszeget a beszerzés meghaladja.
1.3 Gytjtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtékore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges aldbb felsorolt

dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozokat:
a) konyvek és konyvjellegi kiadvanyok
b) folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikak):

- napilapok,
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- pedagoégiai folyodiratok,

- taniligyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok.

¢) audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diakazettak, fotokdpidk, stb.,
- hangz6 dokumentumok: magnoszalagok, hanglemezek, kazettak, stb.,

- szamitastechnikai ismerethordozdk: CD-k, CD-Romok, szoftverek, internet, stb.,

- oktatd programcsomagok.

KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS
Az intézmény konyvtari allomanya az éltala 6sszegyiijtott dokumentumok 6sszessége.

Az iskola konyvtar-adllomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitdsi és apasztasi tevékenységébdl tevodik

0ssze.
Az allomanyalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:
1. Allomanygyarapitas forrasai, mértéke
2. Allomanyba vétel munkafolyamata
3. Kataloguskészités és szerkesztés altalanos szabalyai
4. Allomanyapasztas, torlés

5. Allomanygondozas - védelem — ellendrzés

1. Allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan a pénziigyi keretek figyelembevételével koteles gyarapitani

allomanyat.

1. 1. Az allomanygyarapitas forrasai:
a. beszerzés: a KELLO Konyvtarellatd Nonprofit Kft. készletébdl a gyarapitas,

b. csere: iskolak, pedagdgiai intézetek, pedagdgusképzd intézmények és mas egyéb intézmények konyvtaraitdl kap

az intézmény 1j dokumentumot, eldzetes megallapodas alapjan,

c. ajandék: az iskolai kdnyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl jogi €s nem jogi személyektdl téritésmentesen kap

a gylijtokorébe tartozé dokumentumokat,

d. egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibdl, anyagaibol, oktatasi segédletekbdl, stb. tevodnek

0ssze.
1.2. A gyarapitas mértéke:

A fégytjtékorbe tartozd 0j beszerzések példanyszamat a felhasznaldk szdmanak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével allapitom meg:
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- a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezd és ajanlott olvasmanyok: 10- 20 példany,

- a tananyagokhoz kapcsolddo alap, - és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek: 5-
10 példany,

- folyoiratok, napilapok, szaklapok: 1 példany,
- lexikonok, enciklopédiak: 1-1 példany,
- kézikonyvek: 1-1 példany.

A mellékgytjtékorbe tartozd dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel alloméany-gyarapodds idépontjaban

szabom meg, figyelembe véve a felhasznalok szamat, a beszerzés indokoltsagat.

2. Allomanyba vétel munkafolyamata
A konyvtari allomanyba vétel menete az idobeli sorrendben alabbiak szerint torténik:
2.1 . A szamla (szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha szallitmany

hianyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem szabad.

Amennyiben a szamla (szallitolevél) és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumot leltarba
kell venni.

2.2. Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot az iskola altal hasznalt bélyegzdvel le kell

pecsételni az alabbi modon:
- konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a kényv, kiadvany 17. oldalat,
- iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiils6 boritolapot,
- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.
2.3. Nyilvantartasba vétel

2.3.1. Az 0Osszesitett nyilvantartastinak minésitett dokumentumokat 6sszegezve kell nyilvantartasba venni, illetve
leltarozni, oly médon, hogy az azonos id6épontban, azonos mddon érkezett szallitmanyt egy tételként kell

figyelembe venni a szallitmany da-rabszamatol fiiggetleniil.

A nyilvantartas az Osszesitett leltarkdnyvben torténik, mely egyben pénziigyi okmany is, az idészaki leltar egyik
dokumentuma.

Az Osszesitett leltarkonyv kotelez6 adattartalma:
- sorszam, tételszam,
- datum (leltarozas datuma),

- a dokumentum jellege (kiadvany, irodalmi md, tajékoztato, stb.), melynél vegyes beérkezés esetén a tobbségi elv
kovetendo,

- darabszam (6sszes példany egyiittesen),

- a beszerzés maodja,
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- beszerzési érték (az 6sszes példany egyiittes 6sszege Ft-ban).

(Az Osszesitett nyilvantartasba vett dokumentumok korét a gytijtékori fejezetben szabalyoztuk.)
2.3.2. A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele:

Cimleltarkdnyvi nyilvantartas:

- Konyvek, kiadvanyok esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek kotelez6 ki-toltendd adatai:
-leltari egyedi szam,

-leltarozas datuma,

-a dokumentum adatai (cime, szerzdje, kiadoja),

-darabszam,

-raktari jelzet szama,

-beszerzés maddja, értéke.

Egy-egy szamla (szallitolevél) tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utin az allomanyba vett miivek
darabszamat, értékét folyamatosan gongyolitve dsszesiteni, majd azt zaradékkal el kell latni ("leltarba kertilt

a cimleltarkdnyv ....tol-....ig tételszam alatt .... db konyv ........ Ft értékben").

2.3.3. A lepecsételt idOszaki sorozatban érkezé kiadvanyokat, folyoiratokat idélegesen allomanyba kell vételezni
figgetleniil attol, hogy azok az adott iddszak végén selejtezésre, vagy bekotésre keriilnek. Evkozben az
id6leges nyilvantartas céljara olyan cédulakatalégus kell alkalmazni, melynek segitségével ellendrizhetd,

hogy a dokumentumsorozat minden tagja a konyvtarba beérkezett-e (kardex).
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4. sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A szolgéltatasok igénybevételének feltételei, hasznalok kore, beiratkozas
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.
A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezo valtozasok bejelentésének modja:

Az intézményiink tanuldinak és dolgozdinak a beiratkozas automatikus. A kdnyvtar-hasznalathoz sziikséges adataik
az iskolai szamitogépes nyilvantartdsbol (DINA) el-érhetdek.

A személyi adatokban (pl. lakcim) tortént valtozasokat az osztalyfonokok frissitik a tanuloi nyilvantartasban (DINA).
A konyvtaros-tanarnak jogosultsaga van a tanuldi adatok megtekintéséhez.

Amennyiben tanul6 kiiratkozik az iskolabdl, az iskolatitkar értesiti a kdnyvtarost a tanuld tavozasi szandékarol, aki

az esetleges konyvtartozas rendezése utan torli a konyvtari nyilvantartasbol.

Tanév kozben érkezett tanulordl is az iskolatitkar értesiti a konyvtaros-tanart, aki konyvtari nyilvantartasba veszi a

tanulot.

2. Az iskolai kdonyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas,

- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,

- allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,

- informacid a konyvtar szolgaltatasairdl

- a kdnyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

- a kdnyvtarban tartandd, olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények meg-szervezése, lebonyolitasa.
- a csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara kikdlesonozhetik.

- kdlesonzeés.

A kolcsondzhetd allomany egy része a konyvtarban talalhatoé szabadpolerdl is kivalaszthato.

A kolcsonozhetdség szempontjabdl az alabbi kategoéridkba sorolhatok a dokumentumok:

- kolcs6nodzhetok,

- részlegesen kolcsondzhetok,

- csak helyben hasznalhatok.

A kolcsondzheté dokumentumok kdlcsonzési idétartama 1 honap. Hosszabbitas indokolt esetben kérhetd.
A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kolesonzési idétartama 1 nap.

Nem kdlcsondzhetdek a napilapok, folyoiratok, kézikonyvek, lexikonok.

Az ideiglenesen kikolcsonzott dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a tanév végén adjak vissza az oktatok.
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3. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:
Tanéven beliil: szeptember 1-t61 junius 30-ig.
Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziiniddben zarva tart.

Az aktualis tanévi nyitva tartads mellékletként — évente — csatolandoé.

4. Betartjuk a kdvetkezoket:

- A konyvtarban nem taplalkozunk.

- Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a konyvtar rendjét.
- Keriiljiik a csunya beszédet.

- Ovjuk a teremben talalhato berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

5. Egyéb rendszabalyok:

- A didkok szamara tiltott, nem javasolt oldalak latogatasa, képek nézegetése szigortan tilos és komoly biintetést von

maga utan.

- Kiils6 audio ill. CD-ROM-okat tilos a gépeken futtatni. Indoklas: virus-invazio elkeriilése.
- A felhasznalok vagy a szamitogépek jelszavainak megszerzésére tett barminemii

kisérlet is sulyos kovetkezményekkel jar. A szamitégépes halozaton érvényes netikett
betartasa kotelezd érvényi. Az itt fel nem sorolt esetekben, helyzetekben mindenkor

az erkolcsi normak az iranyadodak.

A szabalyok megszegése kitiltast, sulyosabb esetben fegyelmez6 intézkedést vonhat

maga utan.

6. Kartérités

A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. A kolcsénzo anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkdzok megrongalasaval és/vagy

elvesztésével okozott karért. Tanulok esetében a sziilo a felelds.

Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznalo az alabbi médon potolhatja:
- a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével vagy

- a dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével vagy

- a dokumentum masolasi értékének a megtéritésével vagy

- a konyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum

beszerzésével.
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5. sz. melléklet
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai
I. Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol
2001. XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérol

16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérol

1. Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) kapjdk meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki, és a konyvtari konyvekre
vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Kiilonbség a kolcsonzési hataridében van, ugyanis a 2001. évi XXXVII.
torvény 8. § kimondja, hogy a tanul6 addig tarthatja a timogatasba kapott tankdnyvet, amig a tantargyat tanulja, vagy
vizsgat nem tesz beldle. Kozépiskolaban ez értelemszeriien az érettségi vizsgatargyakra vonatkoztatva (matematika,

magyar nyelv, torténelem, idegen nyelv és a valasztott érettségi targy) a tavaszi szdobeli érettségi utolsd napjaig tart.

Abban az esetben, ha nem ingyenes tankonyvre jogosult tanuld kdlcsondz tartos tankonyvet, neki legkésébb az adott

tanév végéig vissza kell szolgéltatnia a konyvtar részére.
3. A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles meg0rizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
4. Az ingyenes tankdnyvek csoportjai:

1. csoport: Maximum 4 évig hasznalt tankdnyvek: Foldrajzi atlasz, Torténelem atlasz

2. csoport: Meghatarozott tanévre sz0l6 tankdnyvek (1, 2 évig hasznalatos tankdnyvek)

3. csoport: Munkaflizetek, munkatankdnyvek, amelyekben kit6ltendd irasbeli feladatok vannak.
5. A kolcsonzés rendje:

1. csoport: maximum 4 évre lehet kikdlcs6ndzni, ill., akkor kell visszahozni a

konyvtarba, amikor a tanuléi jogviszony megsziinik.

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankdnyv szol) lehet kikolcsonozni, ill.

szaktanari javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatas az adott

tankonyvbol folyik.

3. csoport: Hasznalat utan a tankdnyvek leselejtezésre kertilnek.

Leselejtezés utan a tanulok tulajdonéaba kertilhet.
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6. A nyilvantartas rendje:

Az 1. és 2. csoport tankdnyveit egyedi nyilvantartasba kell venni.

A 3. csoport tankdnyvei ideiglenes nyilvantartasba keriilnek a mellékelt leltariv
alapjan. Ezek a konyvek minden év végén automatikusan leselejtezenddek.

7. Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanuldk kotelesek bekotni, €s minden
lehetséges modon védeni az elhasznalodastol, azokba beleirni, alahuzni a szoveget
nem lehet. (Kivéve természetesen a 3. csoport kdnyveit.)

8. A megrongalt, vagy elveszett tankdnyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval
kotelesek megtériteni, vagy az adott tankdnyv megegyez6 kiadasu példanyaval
potolni. A rongalas mértékét mindig az iskolai kdnyvtaros méri fel, és donti el,
hogy az adott tankdnyv haszndlhatd-e még a kovetkezd évfolyamokban, vagy sem.

A téritési dijat az iskolai konyvtar ujabb tankonyvek beszerzésére forditja. Abban az esetben, ha az elhasznalodas
mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdonyv atvételekor érvényes vételdranak

megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

9. A téritési dij megallapitasa a konyvtari nyilvantartas alapjan torténik, és az
iskolai konyvtaros végzi. A diak (ill. gondviseléje) a kdnyvtaros altal megallap itott
Osszeget koteles befizetni a fenntartd szamlajara, legkésébb a tanév utolsd

tanitasi napjaig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a kovetkez6 tanévben az
iskolai kényvtarbol nem kaphat ingyenes tankonyvet.

10. A konyvek visszaszolgaltatasa ill. megtéritése minden tanév végén az utolséd
tanitasi nap elott egy héttel kezdddik és tanévzaro iinnepély el6tti nap fejezddik be.
11. Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok, ill. sziileik donthetnek ugy is, hogy
nem a konyvtari allomanybol kolesonzik ki a sziikséges tankdnyveket, hanem
megveszik azokat. A diak (ill. a sziil§) a tankonyvrendelés el6tt koteles eldonteni,
és arrdl irasban nyilatkozni, hogy mely kdnyveket kéri az iskolai konyvtarbol, ill.
mely kdnyveket veszi meg, késdbbi modositasra mar nincs lehetdség.

Az ily médon megvasarolt tankdnyvekre természetesen nem vonatkoznak a
konyvtari szabalyok.

12. Az iskola tanuloi az ingyenes tankdnyvek atvételekor alairasukkal igazoljak,
hogy atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat 6nmagukra

nézve kotelezOnek elismerik.
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13. Az ingyenes, kdlcsonzott tankdnyvek megvasarlasara is lehetéséget nyujtunk.
Ezt legkésobb a tankdnyvrendelést megeldzden (februar 1-jéig) kell jelezni. A
tankonyv adott targyévi értékének a 8. pontban meghatarozott mértékét kell

befizetni a 9. pontban meghatarozott moédon.
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6. sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2016. szeptember 01-t5l.

l. A tagintézmény bélyegzo6i

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: a tagintézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato, vagy a helyettesitésével

megbizott igazgatOhelyettes alairasaval érvényes.
Hasznéalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szereplé esetekben
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: Ancsinné Kovalcsik Edit - gazdasagi tigyintéz6

b) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e kozismereti igazgatohelyettes

e aziskolatitkéar

e vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: Ancsinné Kovalcsik Edit - gazdasagi ligyintéz6
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C) szakmai vizsgabizottsagi korbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

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

e azigazgatd

e szakmai igazgatohelyettes

e aziskolatitkar

e vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: Ancsinné Kovalcsik Edit - gazdasagi tigyintéz6

d) fejbélyegzé(k)

(a bélyegzék lenyomata)
Hasznalata: a tagintézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatukra jogosultak:
e azigazgatd
e igazgatohelyettesek
e aziskolatitkar
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Ancsinné Kovalcsik Edit - gazdasagi tigyintéz6

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve selejtezésiikrdl az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek feleldse az

iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOokrdl a gazdasagi ligyintéz6 nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
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1. abélyegz6 lenyomatat
2. abélyegz0 sorszamat (amennyiben van)
3. abélyegzot atvevod, haszndlo és 6rzo tag nevét, alairasat

4. abélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalddas, az adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt

tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a potlas utan az
eredeti bélyegz6 eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A sclejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a
jelenlévé tantl ir ala. A jegyzékonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

Datum:

Igazgato
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7. sz. melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapjai és céljai
Az intézményliinkben folyo6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol,

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl.

b) Az adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény végrehajtasanak

biztositasa,
- az intézményiink adatkezelési és adatfeldolgozasi szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézményiinkkel jogviszonyban allokkal,

amelyeket az iskolank tanul6irél, kozalkalmazottairdl az intézményiink nyilvantart,
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a)A Békéscsabai SzC Vasarhelyi Pal Szakgimnaziuma és Kollégiuma miikodésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a nevelGtestiilet elfogadta. Az elfogadaskor a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziildi szervezete és a
diakonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény kozalkalmazotti tanacsa, amelyet a zaréfejezetben

alairasukkal igazolnak.

b)Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartdé az intézmény Szervezeti és MiilkGdési Szabalyzata 7. szdma

mellékleteként hagyta jova.

c)Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt, a kollégiumban, valamint a titkarsagon. A dokumentumok tartalmardl és eldirasair6l a tanulokat és

sziileiket szervezett formaban tajékoztatjuk, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.
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1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve

kotelez6 érvényt.
b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti jogviszony esetén a

kozalkalmazott koteles tudomasul venni, err6l irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményiinkben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 26. szakasz, ,,A koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes ¢s kiilonleges adatok™ 41-42.§. Ezek az adatok kotelezden nyilvantartanddak az

alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
a) név, anyja neve, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,
b) allandé lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,
€) munkaviszonyra, kbzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t51tott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony,

fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
A pedagdgus oktatasi azonositd szdmat, pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat.
Az 6raad¢ tanarok:

nevét,

sziiletési helyét, idejét,
73



nemét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és
telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat

megnevezese, szama,
b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
mérési azonosito,
az orszagos mérés-értékelés adatai.
d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
e) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény pedagdgusainak és mas kdzalkalmazottainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok:

A fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, varosi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi

szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézményiink csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Nemzeti
koznevelésrél szl torvény 26. szakasz 41-42.§ ,,A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és

kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik az alabbiakban:
A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntart6, birdsag, renddrség, ligyészség, varosi Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat

részére valamennyi adat,

b) a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességére, sajatos nevelési igényre vonatkozd

adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

c) a magatartas, a szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, athelyezésével kapcsolatosan érintett iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa
céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo

szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa

céljabol.

Az iskola nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
jogosultsag (példaul ingyenes tankdnyvellatas, tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye) elbiralasdhoz sziikségesek. E

célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az iskola adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartiasaért az intézmény vezetdje az

egyszemélyi felel6s.

Jogkorének gyakorlasara az {iigyek alabb szabalyozott korében a helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd

pedagogusokat, a gazdasagi vezet6t €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy —

utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményvezet6 személyes feladatai:

a2.2. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 3.2. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a2.1. és 2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a3.1. és 3.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a 3.2. fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos

adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

a 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének ellenérzésének elrendelése, az érintettek

hozzajarulasnak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi kozalkalmazottak a

beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatéhelyettesek:

-a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2. fejezet ¢) és f) szakaszaiban meghatarozott

adatok kezeléséért,

-a 3.2. fejezet e), f) és h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagi dolgozok:
- a2.1. fejezet ¢) szakasza szerint munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 6sszes adat kezelése,
-a2.1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1. fejezetben meghatarozott esetekben,

- kezelik a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
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Iskolatitkar:
- atanuldk adatainak kezelése a 2.2. a), b) €s e) szakaszai szerint,
- apedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1. a) és b) szakaszai szerint,
- apedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
- apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- adatok tovabbitasa a 3.2. d ) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:
- a 3.2. fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat:

A magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten

belill, a sziiloknek,

- a 2.2. fejezet e) szakaszaban meghatdrozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a

munkavédelmi felelGsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés:
- a2.2. fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

- a3.2. fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelos:

- a2.2. fejezet e) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban elGirt tovabbitasa.

Az érettségivizsga-bizottsag jegyzije:

- a 3.2. fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos

adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szdmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol €s sziiloktdl, akikrél a weblapon

személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrél kiemelten a személyliket
abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyekt6l hozzajarulast kérni nem
sziikséges),

- a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szoban is elégséges, kritikus esetekben irasos.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalinos médszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,

- azintézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetok.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok

Személyes irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd,
amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a

kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- a kozalkalmazott személyi anyaga,

Személyi anyagon a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 5. szamu melléklete szerint

kotelezéen vezetendd adatok korét értjiik.
- a kozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat,

Tajékoztatasi iratnak mindsiil a Munka torvénykonyve 46. § szerinti irat.
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
- a kozalkalmazott bankszamlajanak szama,

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.
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5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettesei,
- az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,
- a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, tb-ellendr, revizor),

- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4. A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdje,
- az intézmény gazdasagi vezetdje,

- az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,

jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott személyi anyaganak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagaban az 5.2.1.
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,

keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. szamti melléklete szerint vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes rendszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kdzalkalmazotti

alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezod esetekben:
- a kozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor,
- a kozalkalmazott athelyezésekor,
- a kbzalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

- ha a kdzalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
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A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkor

gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésrol.

A személyes anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Utasitasai és

az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény vezetdje,

- az igazgatohelyettesek,

- az intézmény gazdasagi vezetdje,

- a tanul6 osztalyfénoke,

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés

vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,

jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak Osszeallitasardl, s
azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben

felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
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5.3.2.1. Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolésa, a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok
kiallitasa taniigyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezo

adatokat tartalmazhatja:

- a tanulo neve, osztalya,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- allando6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
- a tanulo iskolajanak a megnevezése.

A nyilvantartdst az intézményvezetd utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartdas minden év
szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel vezethetd. A
szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felel6s.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus

formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokot,

aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. Az adatnyilvantartisban érintett alkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje az

informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé torvény 20-21.§-a alapjan
5.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara (20.§)

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes vagy

kotelezd.
Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését, illetve javitast, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a tanulo,
illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen

terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatéi dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak
kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént

megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett kozalkalmazott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az intézmény
altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységrol, tovabba arrdl, hogy
kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30

napon belill irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga (21.8)

Az ¢érintett tiltakozhat az informdacids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold torvény 20. § (1)

bekezdése értelmében a személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitisa kizardlag az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez

sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén;

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy

tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint
C) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejui felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt, az adatkezel koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és
akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem
ért egyet, az ellen — annak ko6zlésétdl szamitott 30 napon beliill — az informacidés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szol6 torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3. A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett kdzalkalmazott, tanuld vagy
annak gondvisel6je az adatkezelé ellen birésaghoz fordulhat az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szo6lo torvény 22. §-a értelmében.

A birdsag az iigyben soron kiviil jar el.
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8. sz. melléklet
Munkakérileiras-mintak
Pedagbgus

Osztalyfénok
Munkak6zossség-vezetd
Gyakorlatioktatas-vezetd
Igazgatohelyettes

Kollégiumi neveld
Kollégiumvezetd

Alkalmazott
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Pedagégus munkakor munkakéri leirasa

1. Munkakort betdltoé neve:
Sziiletési helye, sziiletési ideje:
Anyja neve:

Munkakér megnevezése:
FEOR szam.

Munkakor célja:

Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Munkakor heti munkaideje:

Iskolai végzettség:

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

- A pedagbégus kinevezése és kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziintetése esetén a munkaltatéoi jogokat a
Békéscsabai Szakképzési Centrum f6igazgatdja gyakorolja.

- Minden maés esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

3. Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje:
Szakteriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:
- Foigazgato, szakmai foigazgatd helyettes
- tagintézmény igazgatd,- igazgatd-helyettesek,

- munkak6zosség vezetok.

4. Helyettesités: az tagintézmény igazgatdjanak,- tagintézmény igazgato-helyettesének utasitisa szerint

5. Kévetelmények:

Elvart ismeretek: A koznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, rendeletek utasitasok és az intézmény

belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv
itéloképesség.

Személyi tulajdonsagok: pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és problémamegoldo képesség, empatia.
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I. Kotelességek

— Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a hatalyos torvények, rendeletek, az egyéb szakmai
szabalyok a szervezeti és miikddési szabalyzat, az intézmény egyéb szabalyzatai, nevelGtestiileti
hatarozatok, tovabba az igazgato és a felligyeleti szerveknek a munkahelyi vezetd utjan adott utmutatasai
alkotjak.

—  Munkajat 6nalldan, felelosséggel, személyesen kell ellatnia.

—  Vezetdivel, munkatarsaival koteles egyiittmitkodni.

— Munkéjat Ggy végezze, valamint olyan magatartast tantsitson, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

— A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a pedagdguskozosség
tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi
tevékenységét értékeljék és elismerjék.

— Az intézmény munkajaval, belsé szabalyzataival munkajahoz sziikséges jogszabalyokkal koteles
megismerkedni, munkajat ennek figyelembevételével végezni, munkaja soran alkalmazni.

II. Elvarasok

A munkavallalo koteles az eldirt helyen és idoben, munkaképes allapotban megjelenni munkaidejét
munkaban t6lteni, illetéleg az adott munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

— Munkahelyén napi elsé tanitasi oraja elétt negyedoraval koteles megjelenni.

— A munkarendt6l, az drarendt6l vald barmilyen eltérés csak a tagintézmény igazgatdjanak elézetes engedélye
alapjan torténhet (helyettesités, kirandulas, tovabbképzés, tovabbtanulas, egyéb stb.).

— Indokolt elfoglaltsig miatti tavolmaradasat koteles 5 nappal korabban a tagintézmény igazgatdjanak
bejelenteni, egyeztetni, az engedélyt megkérni.

— El6re nem lathatd esetben (betegség, stb.) tavolmaradasat a munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel koteles a
tagintézmény igazgatdjanak jelezni, ismételt munkaba allasat legkésébb az el6z6 nap 12 oraig kdzolni.

— Az ismételt munkaba allast kovetéen koteles tajékozodni a tavollét idején kijeldlt feladatokrol,
aktualitasokrol.

— A helyettesitett 6rakra koteles a pedagogus, helyettesitési anyagot kiildeni.

I11. Feladatok

— A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatésa.

— Ezzel Osszefliggésben munkakori feladata a tantargyfelosztasban meghatarozott 6rak és foglalkozasok
orarend szerinti megtartasa, az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasa.

— Neveldi, oktatdéi tevékenységét az intézmény Pedagodgiai Programjaban, valamint a nevel6testiilet altal
elfogadott fejlesztési programokban, palyazati projektekben rogzitett elvek és eldirasok betartasaval végzi.

Koételes:

- atanitasi oraira felkésziilten menni, az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiteni,

- a meglévé szemléltetési eszkdzoket hasznalni, azok fejlesztésén Ontevékenyen dolgozni, igényét a
munkako6zosségen keresztiil érvényesiteni,

- neveld és oktatd tevékenysége keretében a gyermek, tanuld testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérol,
személyiségének fejlédésérdl gondoskodni,

- atanul6 személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell szamara biztositani
fizikai és lelki er6szakkal szemben,

- neveld és oktatd tevékenysége soran a gyermek, tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét figyelembe venni,

- agyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat segiteni,

- abarmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat segiteni,

- a folyamatos értékelés, a tanuloi teljesitmények elemzése alapjan - sziikség esetén - megvaltoztatja eljarasait, az
adott sziikséglethez igazod6 modszereket alkalmaz,

- egy-egy tanulasi, nevelési helyzet, probléma megoldasahoz alternativakat keres,

- alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez,

- szaktargyi és altalanos miiveltségét fejleszteni, ehhez az dnképzés és tovabbképzés lehetdségeit felhasznalni,

- koteles tanuloi teljesitményét rendszeresen, a pedagodgiai programban, helyi tantervben rogzitett médon és
rendszerességgel ellendrizni, értékelni, a tanuldk felméréseit, dolgozatait 1 évig megbrizni. Az érdemjegyek a
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tanulok tényleges szakmai tudasat és ne a magatartasat tiikrozz¢ék.

- koteles az elektronikus naplét naprakészen vezetni, a targyhonapra vonatkozé adminisztraciot a targyhonap
utolsd napjaig befejezni,

- az iskoldban szervezett valamennyi ligyeletet, helyettesitést koteles ellatni. Az iigyeletes tanar koteles a
szlinetben a kijelolt helyen tartézkodni.

- Helyettesitett 6rdit az elektronikus naploban koteles rogziteni.

- Oktatdé munkajat az iskola helyi tantervére épitett tanmenetben kell megtervezni, lehetséges a munkakdzossége
altal vagy kozpontilag készitett tanmenet hasznalata is. Tanmeneteit a munkakdz9dsség-vezetonek minden tanév
szeptember 20-ig koteles leadni, azokat a munkakdzdsség-vezetd szeptember 30-ig a taniigyi tagintézmény
vezetO-helyettessel jovahagyatja. A tandr a tantervi anyagon kisebb sorrendi és oraszambeli valtoztatasokat
eszkozolhet.

- Szaktargyai korében kozre kell miikddnie a teljesitménymérésben (mindségbiztositas). A mérést €s az eredmény
értékelését a munkacsoport-vezetd itmutatasai alapjan sziikséges elvégeznie.

- Elvéras az orszagos ¢és helyi mérési eredmények megismerése, a javasolt intézkedések megfogalmazasaban valo
részvétel, azok beépitése oktatd-neveld munkajaba.

- Szaktargya korében kdzremiikddik a tehetségnevelésben (szakkorok, fakultaciok).

- A hatranyos helyzetli, a lassi tempdban tanuld gyerekek szdmara kompenzalé programban (korrepetalds,
szakkor) kozremiikodhet.

- Koteles az intézmény altal szervezett vizsgakon kozremiikodni, segédkezni az el6készitésben és a
lebonyolitasban is.

- A tanar koteles a vizsgakra a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden évente tételeket késziteni.

- Koteles a javitovizsgakat megeléz6en korrepetalasokat tartani, a javitovizsga eredményérdl javitovizsga
jegyzékonyvben irasos értékelést adni.

- Adatokat szolgaltatni a statisztika elkészités¢hez.

- Tankonyvvalasztas igényét jelezni a munkakdzosség-vezetdjének. Egylittmiikddik vele és a konyvtarossal annak
kivalasztasaban.

- Koteles a tagintézmény altal szervezett rendezvényeken részt venni.

- Oktatasi modszereit egyéniségének megfelelden megvalaszthatja, figyelembe véve a tantargyi kdvetelményeket,
a tanulok életkori sajatossagait.

Munkdja soran figyelemmel kell lennie arra, hogy:

- agyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

- agyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket kozvetitse,

- a tanuldk kornyezettudatos magatartasat erdsitse, ennek keretében kiemelten kezelje az iskolai kornyezet
tisztasagat, allaganak meg6rzését.

. az osztalyban orat tartd tanar koteles az ora befejezését kdvetden a terem tisztasagat ellendrizni,

. probléma esetén azonnal jelezni a gondnoknak vagy a tagintézmény igazgatdjanak,

. az osztalyban utolsé orat tartd tanar koteles az ora befejezését kdvetden a székeket felpakoltatni a
tanulokkal.

- Figyelemmel kell lennie arra, hogy elsajatittassa a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és
torekedjék azok betartatasara.

- Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket koteles megtenni.

- Az oktatas- nevelés hatékonysaga érdekében szorosan mitkodjon egyiitt az osztalyban tanité pedagogusokkal,
gyogypedagogusokkal, valamint az osztalyfonokkel.

V.

A teljes munkaid6 tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként — a munkakori leirdsaban, illetve az
éves munkaterv, illetve feladat ellatasi tervben elfogadottak szerint vagy a munkahelyi vezetd utasitasa alapjan — ellatja
a neveld és oktatd munkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat.

- felkésziil a foglalkozéasokra, tanitasi 6rakra,
- elokésziti a tandrat, foglalkozast (szakkor, korrepetalds, sportkdr, stb.), gyakorlati foglalkozast,
- ¢értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,
- elvégzi a pedagogiai tevékenységehez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet,
- részt vesz:
. a neveldtestiilet munkajaban,
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° az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésében,
koézremiikddik a szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programokban, versenyek lebonyolitdsadban,
részt vesz:

. az iskolai rendezvényeken,

. a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

. a didkonkormanyzat segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

. az intézményi dokumentumok készitésében.

Az iskola kozosségeiben valo6 részvétel:
Koteles a nevelGtestiilet, mint a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo
testiiletének az értekezletein részt venni, a dontési, véleményezési, javaslattételi jogkor gyakorlasaban
kozremiikddni.
Kételes a szakmai illetve tantargyi munkakdzosségek Osszejovetelein megjelenni, munkajaban tevékenyen
részt venni, javaslataikat munkajaban felhasznalni.

. Kapcsolattartas:

Kotelessége:

a sziiléket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlédésével kapcsolatosan rendszeresen (irasban, szoban)
tajékoztassa,

a sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol tajékoztassa,

a sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,

a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,

a gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani,

a k6zos fogadodrakon részt venni.

Egyiitt mikodik munkdja soran az intézmény pedagodgusaival, gyogypedagogusokkal, osztalyfénokokkel, a

fejlesztopedagdgusokkal, a blinmegel6zési tanacsaddoval €s az iskolapszichologussal.

Az azonos tantargyakat tanitd kolléga oOrdjat lehet6ség szerint latogatja. Az Oralatogatast kovetden mindig

megbeszélik a latottakat.

Kozremikodik a szakmai borze kialakitasaban, melynek 1ényege, hogy az azonos tantargyakat tanitok egymas

kozott tapasztalatot cserélnek, segitik egymas munkajat.

VIL.

— A munkavallalo koteles — a jogszabalyokban rogzitett modon és feltételekkel — a pedagdgusok kotelezd

tovabbképzésében részt venni (7 éves ciklusban).

— A munkavallalé kételes a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben — ,.a pedagdégusok elémeneteli

VIII.

rendszerr6l és a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol” — meghatarozottak szerint a pedagdégusok mindsitési eljarasaban
€s a mindsitd vizsgan részt venni.

— A munkavéllalé magatartdsa legyen kozalkalmazotthoz méltd6 munkahelyén €s azon kiviil is. A pedagdgus

etika és szolgalati titoktartds kovetelményeit koteles betartani.

— A munkavallal6 koteles a munkaja sordn tudomasara jutott a munkaltatéra, illetve a tevékenységére

vonatkoz6 alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni.

— Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével

Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos

87



kovetkezménnyel jarna.
— A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossigara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, kiilon tdrvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kdtelezettségre.

A munkakdri leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

NEV

Igazgatd

Alulirott ... kijelentem, hogy a ram vonatkozé munkakori leirdst megismertem és tudomasul
vettem. A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak egy példanyat

atvettem.
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Osztalyfonoki kiegészitéo munkakori leirasa

Munkakort betolto neve:
Feladat ellatasi hely:

Osztalyfonoki munkajaval kapesolatos feladatellatasaban kozvetlen felettese:

Osztalyfonoki tevékenységével dsszefiiggésben utasitast adhat, munkajat véleményezheti:

- tagintézmény igazgatdja

- tagintézmény igazgato helyettesei

- osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje
Osztalyfonoki tevékenységét, orajat érintoen koteles:

- Indokolt elfoglaltsag miatti tavolmaradasat idében irasban bejelenteni, egyeztetni a tagintézmény vezetdjével.
- Elore nem lathatd esetben (betegség, stb.) tavolmaradasat az akadadlyozd tényezd észlelésekor koteles a
tagintézmény vezetdjének is jelezni, ismételt munkaba allasat legkésobb az el6z6 nap 12 6raig kozolni.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

- Feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az intézmény Pedagodgiai Programjanak megfeleld fejezetében leirtak.

- Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése
és végrehajtasa.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési feladataira.

- A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg.

- Részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplé naprakész vezetése,- bizonyitvanyok,
torzslapok pontos vezetése,- statisztikak, pedagdgiai jellemzések elkészitése,- gyermekvédelemmel kapcsolatos
tennivalok, és mindegy egyéb az osztaly tanuloit érintd feladat ellatasa).

- Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt iddben leadja a kirandulasi tervet.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére.

- Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly didkjainak sziileivel, sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatd tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel, szervezetekkel.

- Biztositja az osztaly képviseldinek a didk-Onkormanyzati megbeszéléseken és a diakkozgytléseken vald
részvételét.

- Egylittmiikddik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat., észrevételeit és az esetleges
problémakat az érintett nevelokkel megbeszéli.

- Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait tanartarsai elé terjeszti.

- Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet alapjan rendszeresen tajékoztatja a
sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol.

- Kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében.

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a
tanulokkal. Az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet annak egyes el6irasaira.

- Segiti osztalya tanuldinak a kézépfoku, vagy felséfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését.

- Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a tagiskola vezet6jének hatranyos és halmozottan hatranyos, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a megfeleld taniigyi nyilvantartasokba.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

- Figyelemmel kiséri az elrendelt javito-, osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak letételét, annak eredményét rogziti.

- A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo
feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Szeptember els6 hetében Osszegylijti az egészségligyi kiskonyveket, majd azt a védéndnek atadja.

- A nyari 0sszefliggd szakmai gyakorlat teljesitését ellendrzi, eredményét bejegyzi a bizonyitvanyba és a torzslapra.
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Elésegiti az 50 o6ras kozosségi szolgalat megvaldsitasat, minden év szeptember 15-ig zarja a kdzosségi szolgalat
flizetben az adott iddszakot, a teljesitett Oraszamot rogziti a bizonyitvanyban, a tdrzslapon, az elektronikus
naploban.

Az osztalyféndki munkak6zdsség munkatervében szerepld feladatok végrehajtasaban aktivan részt vesz.
Gondoskodik arr6l, hogy a gydgypedagogus/fejleszté pedagdgus altal el6készitett, az SNI-s és BTMN-es
szakvéleménnyel rendelkez6 tanuldk, - akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben aktudlis - feliilvizsgalati
kérelme a tanul6t tanité pedagogusok és a sziilok altal a megadott hataridére kitdltésre keriiljenek

Gondoskodik arrél, hogy az osztalyaba jaré SNI-s és BTMN-es tanulok - akiknek a szakértéi véleménye
mentességi javaslatot tartalmaz - a mentesités érvényesitéséhez sziikséges sziil6i nyilatkozata az intézménybe
kitoltve, hataridére visszakeriiljon, majd ezeket tovabbitsa a gydogypedagdgus/ fejleszté pedagdgus szamara.

Végzds osztaly osztalyfonokeként - egylittmiikodve a gyogypedagogussal/fejleszté pedagogussal - gondoskodik
arrol, hogy az SNI-s és BTMN-es tanulok szakért6i véleménye a tantargyi mentességiik érettségi, vagy szakmai
vizsgén valo érvényesitéséhez tartalmazza a sziikséges jogszabalyi hivatkozast. Ha sziikséges, gondoskodik a
feliilvizsgalati kérelem, sztilok altali kitdltésérdl, alairasardl, és a gyogypedagdgus/fejleszté pedagdgushoz valod
visszajuttatasarol.

Osszegylijti és leadja az étkezési kedvezményre jogositd igazoldsokat.

Minden egyéb feladat, mellyel munkahelyi felettese, vagy az igazgatdé megbizza.

2. Ellenorzési kotelezettségei

w

November, januar ¢és aprilis honap 8. napjaig ellendérzi a naploosztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat
érint6 hianyossagokat (pl. jegyek szama) jelzi a kdzismereti igazgatd helyettesnek.

Figyelemmel kiséri a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, a Hazirend alapjan igazolja a hianyzasokat, elvégzi
a sziikséges értesitéseket.

frott izenet witjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén.

Az osztalyozo értekezlet napjat megel6z6 napon ellendrzi, hogy minden tanulé minden tartargybol megkapta zaré
jegyét, tovabba ellendrzi, hogy a lezart érdemjegy nem tér el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

. Kiilonleges felel6ssége

Felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézmény igazgatojanak.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

NEV

Igazgatd

Alulirott ...l kijelentem, hogy a ram vonatkoz6 osztalyfonoki munkakori leirdst megismertem ¢€s

tudomasul vettem. A munkakéri leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy

példanyat atvettem.

NEV
Osztalyfonok
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A munkakozosség-vezeto kiegészit6 munkakori leirasa

Munkakort betolto neve:

Feladat ellatasi hely:

Munkako6zosség-vezetéi munkajaval kapcsolatos feladatellatasaban kozvetlen felettese:

A munkakdzosség-vezetdt - a munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan - az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola

alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak megfeleléen végzi.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tal hataskdre és feladatai a kdvetkezokkel egésziilnek ki:

Osszeallitja - az iskola pedagégiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakdzdsség tagjainak
bevonasaval - a munkakdzosség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtisa soran iranyitja a munkakozosség szakmai munkéjat, osszehangolja
tagjainak eziranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

Ellenérzi és 6sszehangolja - az igazgatonak torténd benytjtas eldtt - a munkakdzosség tanmeneteit. Segiti
ezek clkészitését, ligyelve a tantervi kovetelmények megvaldsitasara, a kovetelmények, iitemezések
megtartasara.

A félévi és tanévzar6 nevelbtestiileti értekezletekre - az igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan -
beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a neveldtestiilet szamdra munkakodzosségének
tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti a pedagoégusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek ilitemezésére, részt vesz a helyi
szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a tehetséges tanulok
kivalasztasat, felkészitését.

Részt vesz a munkak6zosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

Iranyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz elemzésiikben,
értékelésiikben, az ezekbol kdvetkez6 feladat-meghatarozasban.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktato-nevel6 munkahoz kapcsolodé intézményi
szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai tevékenység korszeriisitésére, a nevelési
értekezletek témainak megvalasztasara.

Segiti az iskolavezetést a munkak6z0sségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idGaranyos megvaldsulasat, segiti az intézményvezetést a feladatok
teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adodo

nagyrendezvények, illetve munkakdzosségét szakmailag érintd feladatok esetében.
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A munkakdri leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

NEV

Igazgato

Alulirott ..., kijelentem, hogy a ram vonatkozd6 munkakdzosség-vezetdi munkakori leirast
megismertem ¢és tudomdsul vettem. A munkakori leirdsban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden

elismerem, annak egy példanyat atvettem.

NEV

Munkako6z6sség-vezetd
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Gyakorlatioktatas-vezeté munkakori leirasa

Foglalkoztatott neve:
Sziiletési helye, sziiletési ideje:
Anyja neve:

Munkakér megnevezése:

A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam:

Munkakor célja:

Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkarendje:

Kotelez6 6raszama:

Iskolai végzettség:

1. Munkaltatéi és iranyito6i jogkorok:
- A gyakorlatioktatas-vezetd vezetdi megbizasa, illetve vezetdi megbizdsanak visszavondsa esetén a
munkaltatdi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja.
- A gyakorlatioktatas-vezetdt — az igazgatd javaslata alapjan — a centrum figazgatoja nevezi ki.
- Minden mas esetben a munkaltatdi jogokat a tagintézmény igazgatoja gyakorolja.

2. Helyettesités ellatasa:
- A gyakorlatioktatas-vezet6t tavollétében a tagintézmény igazgatdjanak az utasitdsa szerint
helyettesitik a helyettesitési eljaras szerint.

3. A munkakér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A nemzeti kodznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 3. mellékletében
meghatarozottak szerinti fels6foku iskolai végzettség, szakképesités.

4. Gyakorlati oktatasvezetd:
- A gyakorlatioktatas-vezet6 az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.
- A gyakorlatioktatas-vezeté a gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyd oktato-neveld
munka, felelés vezetdje.

Feladatai:

- Azintézményvezetl iranyitasaval megszervezni a szakmai gyakorlati oktatast.

- Segiti a szakmai munkak6z6sség vezetok munkajat.

- Gondoskodik a kiils6 gyakorlati helyekkel t6rténd kapcsolattartasrol

- Biztositja a gyakorlati oktatashoz sziikséges dokumentumokat.

- Segiti a szakmai gyakorlati oktatok tevékenységét.

- Nyomon kdveti a tanuldszerzédéseket, egylittmiikodési megallapodasokat és polgarjogi megallapodasokat.

- A gyakorlati oktatasi helyeken személyesen, illetve szakoktatok bevonasaval ellenérzi a tanulok egészségiigyi,
biztonsagtechnikai koriilményeit és intézkedik a hidnyossagok megsziintetésére.

- Munkajaval kapcsolatos adatokrol nyilvantartasokat vezet.

- Gondoskodik a biztonsagtechnikai eszkozok kifogastalan allapotban torténd tartasarol, azok megfeleld iddben
torténd javitasardl és szakszer(i hasznalatardl, a szakmanak, miiveleteknek megfeleld6 munkavédelmi eldirasok
betartasardl, s ennek megfeleld dokumentaltsagarol.

- Gondoskodik az intézmény munkavédelmi szabalyzatdnak betartasarol.

- Gondoskodik az intézmény gyakorlati oktatdssal kapcsolatos kdrnyezetvédelmi feladatok betartasarol.

- Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.
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- A kiilonb6z6 szintli értekezleteken beszamol a teriiletén folyd munka eredményeirdl, hibdir6l, azok
megsziintetésének modjardl az intézmény-vezetd utasitasa szerint.

- Ugyel a takarékossag, az anyagnormakkal kapcsolatos elirasok betartasara.

- Részt vesz a gyakorlati szakmunkasvizsga lebonyolitasban.

- Részt vesz a tanulok nyari termelési gyakorlatanak szervezésében, annak ellenérzésében és elkészitteti annak
megfeleld dokumentaltsagat (osztalynaploba beirdsa, bizonyitvanyba torténd bejegyzés ellendrzése).

- Osszegyiijti, a gyakorlati oktatishoz sziikséges eszkoz- és anyagbeszerzéseket, gondoskodik a beszerzések
meginditasarol.

- Részt vesz gyakorlati oktatok részére szervezett munkaértekezleten.

- Gondoskodik a nyilvantarté iroda részére sziikséges adatok pontos €s idébeni szolgaltatasarol.

- Hathatos segitséget nyujt a vallalat és az iskola kdzott 1étrejovo egytittmiikodési megallapodasok 1étrejottében.

- Segiti az elméleti és gyakorlati oktatds tantervi kdvetelményeinek megfeleld szinvonalon torténd
megszervezését, a nevelés, képzési feltételek megteremtését s annak hatékony mitkodtetését.

- Munkdjardl félévenként jelentést készit.

5. A munkakort ellato:

- FelelOsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai ellatdsa soran
alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak betartasaért,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében Onalldan torténd ellatasaért, az adott
informaciok, adatok helyességéért.

- Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudomasara jutott vagy rabizott mindsitett
vagy egyéb titokkorbe tartozo informacidkat megdrizni, felelds azok eldirasszerii kezeléséért.

- Koteles biztositani a kezelésébe tartozo kdzérdekii adatokhoz vald hozzaférést.

- Felelos a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkozokért, illetve a
Szakképzési Centrum kozos hasznalatiara szolgald vagyontdrgyak rendeltetésszerti hasznalataért,
megovasaért.

- Felel6s a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

- Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

6. A munkakér ellatashoz kotodé kapcsolattartas:

- Feladatainak ellatdsdhoz — az SZMSZ-ben meghatarozottak betartasdval — sziikség szerint
intézményekkel, szervekkel, sajtoval stb.

- A Békéscsabai Szakképzési Centrum tagintézményeivel, vezetdivel, munkatarsaival.

- Szakmai szervezetekkel.

7. Zaradék:

- A gyakorlatioktatas-vezeté koteles felettesei utasitasait végrehajtani, az Szt.-ben, a Nkt.-ben, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben, a munka torvénykdnyvérdl szolo
2012. évi L. térvényben valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelen.

- A munkavallalo kételes — a jogszabalyokban rogzitett modon és feltételekkel — a pedagdgusok
kotelezd tovabbképzésében részt venni (7 éves ciklusban).

- A munkavallalé koételes a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben — ,,a pedagogusok eldmeneteli
rendszerrél és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol” — meghatarozottak szerint a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban és a mindsitd vizsgan részt venni.

- A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

- Koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

- A munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerli utasitidsa esetén koteles ellditni a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

- A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo.

- A munkakdri leiras valtoztatasdnak jogat a munkaltatd fenntartja.
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Jelen munkakori leiras az aldirassal egyidejiileg 1ép hatalyba.

NEV
Igazgato
Alulirott .............. alairasommal igazolom, hogy a munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat
tudomasul veszem, azt magamra nézve kotelezének ismerem el.
NEV

Gyakorlatioktatas-vezetd

95



Igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Foglalkoztatott neve:

Sziiletési helye, sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakér megnevezése: altalanos igazgatéhelyettes/szakmai igazgatohelyettes

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkakor célja:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Munkarendje:

Kotelezo oraszama:

Iskolai végzettség:

8.

10.

11.

12.

Munkaltatéi és iranyit6i jogkorok:

- A tagintézmény igazgatd helyettesének vezetdi megbizasa, illetve vezetéi megbizasanak
visszavondsa esetén a munkaltatéi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum fOigazgatdja
gyakorolja.

- A tagintézmény igazgatohelyettesét— az igazgato javaslata alapjan — a centrum féigazgatdja nevezi
ki.

- Minden mas esetben a munkaltatdi jogokat a tagintézmény igazgatoja gyakorolja.

Helyettesités ellatasa:
- A tagintézmény igazgatd helyettesét tavollétében a tagintézmény igazgatodjanak az utasitdsa szerint
helyettesitik a helyettesitési eljaras szerint.

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 3. mellékletében
meghatarozottak szerinti felséfoku iskolai végzettség, szakképesités.

Igazgatéhelyettes:

- Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatds esetén teljes
jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd
utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléforduld iigyekben.

- A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlati oktatasvezetdinek feladat- és hataskorét a
tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a féigazgatd altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

Igazgatéhelyettes felelds:

a tagintézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

a tanuldbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgélatdnak
megszervezéséért,

a tagintézmény nevel0 és oktaté munkéja egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikddés kialakitasaért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
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a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag ¢s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald kozremiikodésért,
annak teljességéért €s hitelességéért,

A tagintézmény iranyitisa, vezetése keretében:

Iranyitja a szakmai vizsga lebonyolitasat.

Iranyitja, ellendrzi, 6sszehangolja a munkakodzosségek munkajat.

Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfeleld kiilsd szervezetekkel (pl. rendérség, csaladsegitd).

A munkakozosség-vezetdk kozremikddésével tantargyfelosztast készit.

Koordinalja a szakképzés teriiletén dolgozok tovabbképzését.

Ellendrzi a helyettesitések, talorak havi zarasat.

Szervezi a nyilt napot.

Koézremiikodik a tanulmanyi versenyek szervezésében.

Kozremiikodik az iskolai stratégiai és éves tervezési dokumentumok elkészitésében (PP, IMIP stb.).
Koézremiikodik a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben.

Kozremiikodik a mindségiranyitasi feladatok végrehajtasaban.

Kozremiikodik palyazati tevékenységben.

Szervezi a tanari feliigyeletet.

Részt vesz a felndttoktatas és a felndttképzés szervezésében.

Részt vesz a nevelési €s modszertani humanerdforras fejlesztés szervezésében.

Felelés az iskolai hagyomanyok dapolasaért, a hagyomanyos iskolai rendezvények, iinnepségek
megszervezéséért.

A tagiskolaban felel a tanuldi jutalmazas és fegyelmezés, ezzel Osszefiiggésben az ezt megeléz6 egyeztetd
eljaras jogszabalynak és hazirendnek megfeleld végrehajtasaért. Szervezi a tanuldi fegyelmi eljarast, az
egyezteto eljarast, gondoskodik dokumentalasarol.

Osszegylijti a tanulok kiilonleges ellatasara, illetve kedvezmények igénybevételére jogositd dokumentumokat,
gondoskodik nyilvantartasukrodl, a kedvezmények igénybevételekor masolatot biztosit a jogosultsag
igazolasara.

Szervezi a kapcsolattartast a tagiskolai szintii sziildi, tanuloi szervezetekkel.

Szervezi a diakiigyeletet.

Dont:

tagintézményi keretek kozott a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi taniigy-igazgatasi, illetbleg mas, torvényben el6irt
kotelezettségeit.

a tagintézmény muikddésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek elézetes egyeztetése nem
tartozik az intézményvezetéséhez, illetve amelyekben a dontés nem tartozik az tagintézmény mas
kozosségének hataskorébe.

Munkaerdé-gazdalkodas:

Felelés azért, hogy a tagintézmény milkodéséhez sziikséges személyi ellatottsag biztositott legyen,
figyelemmel kiséri a valtozasokat, kezdeményezi a munkaiigyi intézkedések megtételét. Ezek soran egyeztet
az igazgatdval.

Javaslatot tesz a hozza kapcsolodo munkavallalok elismerésére, fegyelmezo intézkedésre.

Kozremikodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének elkészitésében, a
teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében.

Felel a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
Felel6s:

A tagintézmény feladatai ellatdsdhoz a vagyonkezelésében hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért.
A gazdalkodasban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.
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- A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo kdzremiikddésért,
annak teljességéért €s hitelességéért.

- Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére elOirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és HACCP
szabalyzatban el6irt ellendrzéseket. Felelosséggel kozremiikodik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében.

- Felel a tagintézményi szintli karbantartd, allagmego6vo, felujitasi feladatok feltarasaért és a helyi karbantartok
segitségével torténd elvégzéséért, vagy a TMK, illetve kiilsé kivitelez6 bevonasa esetén a végrehajtas
ellendrzéséért.

- Feliigyeli a titkarsag tevékenységét és az oda beosztott munkatarsakat (titkar, iskolatitkar, tanulo-nyilvantarto).

- Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Felel a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

13. A munkakort ellato:

- Felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatdsa soran
alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels szabalyozasokban foglaltak betartasaért,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében Onalldan torténd ellatasaért, az adott
informéaciok, adatok helyességéért.

- Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudomdsara jutott vagy rabizott mindsitett
vagy egy¢b titokkorbe tartozo informaciokat megdrizni, felelds azok eldirasszerti kezeléséért.

- Koteles biztositani a kezelésébe tartozé kdzérdekli adatokhoz vald hozzaférést.

- Felelos a leltar szerint kezelésébe adott személyes haszndlatra atvett eszkozokért, illetve a
Szakképzési Centrum kozos hasznalatira szolgald vagyontdrgyak rendeltetésszerti hasznalataért,
megovasaért.

- Felel6s a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

- Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

14. A munkakor ellatashoz kotodoé kapcsolattartas:

- Feladatainak ellatasdhoz — az SZMSZ-ben meghatirozottak betartasaval — sziikség szerint
intézményekkel, szervekkel, sajtoval stb.

- A Békéscsabai Szakképzési Centrum tagintézményeivel, vezetdivel, munkatarsaival.

- Szakmai szervezetekkel.

15. Zaradék:

- Az igazgatOhelyettes koteles felettesei utasitasait végrehajtani, az Szt.-ben, a Nkt.-ben, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényben, a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvényben valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelen.

- A munkavallalo koteles — a jogszabalyokban rogzitett modon és feltételekkel — a pedagdgusok
kotelez6 tovabbképzésében részt venni (7 éves ciklusban).

- A munkavallalo koételes a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben — ,,a pedagégusok eldmeneteli
rendszerrél és a kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarél” — meghatarozottak szerint a pedagdégusok mindsitési
eljarasaban és a mindsitd vizsgan részt venni.

- A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

- Koteles a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és hibakért.

- A munkakor betoltéje a munkaltatd jogszerli utasitidsa esetén koteles ellditni a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

- A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo.

- A munkakdri leiras valtoztatasanak jogat a munkaltato fenntartja.
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Jelen munkakori leiras az aldirassal egyidejiileg 1ép hatéalyba.

NEV
Igazgato
Alulirott .............. alairasommal igazolom, hogy a munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat
tudomasul veszem, azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.
NEV
Igazgatohelyettes
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Kollégiumi neveldi munkakér munkakéri leirasa

1. Munkakoért betdlté neve:

Sziiletési helye, sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: kollégiumi neveld
Munkavégzés helye:

Munkakor heti munkaideje:

Iskolai végzettség:

2. Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

- A pedagogus kinevezése és kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziintetése esetén a munkaltatoi jogokat a

Békéscsabai Szakképzési Centrum fdigazgatoja gyakorolja.

- Minden mas esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

3. Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: a kollégiumvezetd, a tagintézmény igazgatdja
Szakteriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:
- BSZC foigazgatd
- a tagintézmény igazgatdja, a kollégiumvezetd

- tagintézmény igazgato helyettesek

4. Helyettesités: a kollégiumvezetd,- a tagintézmény igazgato, utasitisa szerint
5. Egyéb megbizasai, feladatai:

- Tanulécsoport vezetd

I. Kotelességek

— Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a hatalyos torvények, rendeletek, az egyéb szakmai
szabalyok a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, az intézmény egyéb szabalyzatai, nevelGtestiileti
hatarozatok, tovabba az igazgato és a feliigyeleti szerveknek a munkahelyi vezet6 atjan adott utmutatasai
alkotjak.

—  Munkajat 6nalldan, felelosséggel, személyesen kell ellatnia.

—  Vezetdivel, munkatarsaival koteles egyiittmitkodni.

— Munkajat ugy végezze, valamint olyan magatartast tanusitson, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

— A nevel6tanari munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk,
neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

— Az intézmény munkajaval, belsd szabalyzataival munkajahoz sziikséges jogszabalyokkal koteles
megismerkedni, munkajat ennek figyelembevételével végezni, munkaja soran alkalmazni.
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II. Elvarasok

A munkavallalo koteles az eléirt helyen és idében, munkaképes allapotban megjelenni munkaidejét

munkaban tolteni, illetéleg az adott munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére allni.

— Munkahelyén szolgalatba 1épés el6tt negyedoraval kdteles megjelenni.

— A munkarendtdl, az orarendtdl valdo barmilyen eltérés csak a munkahelyi vezetdjének engedélye alapjan
torténhet (helyettesités, kirdndulas, tovabbképzés, tovabbtanulas, egyéb stb.).

— Indokolt elfoglaltsag miatti tivolmaradasat koteles 5 nappal kordbban a tagiskola, tagintézmény vezetdjének
bejelenteni, egyeztetni, az engedélyt megkérni.

— Elore nem lathat6 esetben (betegség, stb.) tdvolmaradasat a munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel koteles a
tagintézmény és a kollégium vezetdjének jelezni, ismételt munkaba allasat legkésobb az el6z6 nap 12 oraig
kozolni.

— Az ismételt munkaba allast kovetden koteles tajékozodni a tavollét idején kijelolt feladatokrol,

aktualitasokrol.

I1l. Feladatok
Koteles:

Munkéjat az elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara vonatkozo6 szabalyok, el6irasok és utasitasok
szerint végezni.

A nevel6tanar egy-egy tanuldcsoport pedagdgiai és nevelési iranyitasaért felelds. Szervezi, iranyitja, segiti a hozza
beosztott tanulok tanulmanyi, kozosségi, kulturalis €s sportmunkajat.

Beosztas szerint tigyeletes tanari tevékenységet végez. (Ebresztés, délelstti, délutani, esti iigyelet, vasarnapi-
hétvégi ligyelet, sziikség szerint éjszakai ligyelet).

JOGAZDA modjara felelés a csoportja altal hasznalt egyéni és kozosségi helyiségek, berendezések allagaért,
valamint a kollégium altal biztositott felszerelések, eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért. Fenti eszkozoket,
berendezéseket leltarilag kell atvenni a kollégium gondnokatdl, tanév végén elszdmolasi kotelezettsége van.
Koteles (allandé idSpontban) csoportfoglalkozast tartani, (nevelési foglalkozas, munkaértekezlet) melynek
tematikajat munkanaplojaban havonta elére kell megtervezni.

A kollégium éves foglalkozasi tervében meghatarozott kotelezé és a tanuldk altal valaszthaté foglalkozasokat
koteles maradéktalanul megtartani.

Iranyitja, ellendrzi és segiti csoportja didkdnkormanyzatat.

Koteles a foglalkozasaira felkésziilten menni. A meglévé szemléltetési eszkozoket koteles hasznalni, azok
fejlesztésén ontevékenyen dolgozni.

A nevelGtanar koteles munkajat felelosséggel, 6nalldéan végezni.

Koteles a szaktargyi és altalanos miveltségét fejleszteni, ehhez hasznalja fel az 6nképzés és tovabbképzés
lehetéségeit.

Koteles tanuldi teljesitményét rendszeresen ellendrizni, értékelni, valamint azokat a nevel6i napldba beirni.

Koteles munkanaplojat naprakészen vezetni.

Neveldmunkajat éves munkatervben tervezi meg.

Nevelési modszereit egyéniségének megfeleléen megvalaszthatja, figyelembe véve a tanulok életkori sajatossagait.
Kollégiumi nevel6tanarként koteles a kollégiumi foglalkozasokat megtartani, ellatni a beosztas szerinti hétvégi €s
¢éjszakai ligyeletet és készenlétet.

A kollégiumban a kollégiumi élet szakaszossagabdl fakaddan az egyes napszakokban mas és mas feladatot kell
ellatnia.

A kollégiumi dokumentumok naprakészen kell vezetnie.

A folyamatos allagmegovas érdekében a kollégium helyiségeinek és eszkdzrendszerének ellenérzése. Fontos a
kovetkezetes és egyezményes kovetelményrendszer megtartasa és a kollégiumi nevel6k informacidcseréje.

Nevel6tanari feladatatok:

A tanulmanyi munka tdmogatasa, a tanulasi teljesitmény fejlesztése.

A tanulok értelmi, 6nalldo ismeretszerzési, kommunikacios, cselekvési képességeinek kialakitasa, fejlesztése
(megfeleld tanulasi, gondolkodasi, és munkakultra kialakitasa, szorgalom, akaraterd fejlesztése) felzarkoztatds és
tehetséggondozas.

A minél szélesebb korii miivelddés, illetve tajékozodas segitése.

Az esztétikai kulttra fejlesztése.

A tudéskozvetitésben az iskolai tudast kiegészitd, illetve praktikus ismeretek nyujtasa.
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Az egyénnek a tarsadalom cselekvd tagjava, kozosségi lénnyé vald formaldsa, tarsadalmi szerepekre valod
felkészitése.

A pélyaorientacio, az Snmegvalositas, az 6nallo életkezdéshez sziikséges életkészségek és az dnismeret fejlesztése.
Az erkolcsi kultara fejlesztése az egyetemes, igaz emberi értékek kozvetitésével.

Az egészséges €letmod, életvitel és ezek igényének kialakitasa.

A kornyezet iranti érzékenység, felelosségtudat fejlesztése.

Neveldi munkajat a kollégium nevelési programjanak megfeleléen munkatervben kell megtervezni. Munkatervét a
kollégiumvezetdnek minden tanév szeptember 20-ig koteles leadni, azokat a kollégiumvezet szeptember 30-ig
jovahagyatja. A nevel6tanar a munkatervi anyagon kisebb valtoztatasokat végrehajthat, de errdl a kollégiumvezet6t
elore koteles tajékoztatni.

Munkadja soran figyelemmel kell lennie:

A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
A gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket kdzvetitse.
A tanuldk kornyezettudatos magatartasat erdsitse, ennek keretében kiemelten kezelje a kollégiumi kornyezet
tisztasagat, allaganak megdrzését.
Figyelemmel kell lennie arra, hogy elsajatittassa a kozdsségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék
azok betartatasara.
Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilikséges
intézkedéseket megtegye.
Az oktatas- nevelés hatékonysaga érdekében szorosan miikddjon egyiitt az osztalyban tanitd pedagdgusokkal,
valamint az osztalyfénokkel.

Adminisztracids feladatai:

Kételes az adminisztraciot naprakészen vezetni.

Felel a naprakész 1étszamnyilvantartasért.

Ugyeletes tanarként felelés a kollégiumi Naplo szakszerti, pontos vezetéséért.
Munkanapldjaban éves tervet készit, a naplot kéthetente lattamoztatja a kollégiumvezetdvel.
Felel6s a tanulok ellendrzéséért, valamint a kimend és eltdvozasi konyv naprakész hasznalataért.
Munkajarol félévenként jelentést készit.

V.
A teljes munkaidé kollégiumi foglalkozasokkal le nem kotott részében munkakori feladatként — a munkakdri

leirdsaban, az éves munkaterv,- illetve feladat ellatasi tervben elfogadottak szerint vagy a munkahelyi vezetd

utasitasa alapjan — ellatja a neveld és oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat.

Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra,
Elokésziti a tanorat, foglalkozast (szakkdr, korrepetalas, sportkdr, stb.), gyakorlati foglalkozast.
Ertékeli a gyermekek, tanuldk teljesitménysét.
Elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet.
Részt vesz:
1. anevelGtestiilet munkajaban,
2. aziskola, kollégium kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos elt6ltésének megszervezésében,
3. kdzremiikodik a szabadidds programokban, versenyek lebonyolitasaban,
4. az iskolai rendezvényeken,
5. a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,
6. adiakélet segitésével, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,
7. az intézményi dokumentumok készitésében,
8. a palyazatok el6készitésében, irasaban, lebonyolitasaban.

V. Az iskola kozosségeiben valé részvétel:
Kételes a nevel6testiilet, mint a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo testiiletének
az értekezletein részt venni, a dontési, véleményezési, javaslattételi jogkor gyakorlasaban kdzremikodni.
Koteles a szakmai illetve tantdrgyi munkakozdsségek 0sszejovetelein megjelenni, munkajaban tevékenyen részt
venni, javaslataikat munkéjaban felhasznalni.

VI. Kapcsolattartas a sziil6kkel:
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Kotelessége, hogy:

— a sziiléket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlddésével kapcsolatosan rendszeresen (irasban, szoban)
tajékoztassa,

— asziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl tajékoztassa,

— a sziil6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikkségesnek,

— aszilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,

— a gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani,

— akozos fogaddorakon részt venni.

Egyiitt mikddik munkdja soran az intézmény pedagdgusaival, gyogypedagodgusokkal, osztalyfénokokkel, a

fejlesztopedagdgusokkal, a blinmegel6zési tandcsaddval €s az iskolapszichologussal.

VIL.

A munkavallalé koteles — a jogszabalyokban rogzitett modon és feltételekkel — a pedagdgusok kotelezd
tovabbképzésében részt venni (7 éves ciklusban).

A munkavallalé kételes a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben — ,,a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol” — meghatarozottak szerint a pedagdgusok mindsitési eljarasaban és a mindsitd vizsgan részt venni.

X.
A munkavallalé magatartasa legyen kozalkalmazotthoz méltd6 munkahelyén és azon kiviil is. A pedagdgus etika és
szolgalati titoktartas kovetelményeit koteles betartani.

XI.

- A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossagl informacidkat megdrizni.

- Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

- A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakdri leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

NEV
Igazgatd

Alulirott ........ , kijelentem, hogy a ram vonatkozé munkakori leirast megismertem és tudomasul vettem. A

munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy példanyat atvettem.

NEV

munkavallalo
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Kollégiumvezeté6 munkakori leirasa

A kollégium vezet6i munkakori leiras a kollégium nevel6i munkakori leirassal egyiitt érvényes

1. Munkakort bet6lté neve:

Feladat ellatasi hely:

Munkakor megnevezése: kollégiumvezetd

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: a tagintézmény igazgatdja
2. Kollégium vezet6i megbizas:

-A kollégium vezetdi megbizéasa, illetve vezetéi megbizasdnak visszavondsa esetén a
munkaltatéi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja, a
tagintézmény igazgatdjanak javaslata alapjan.

- Minden mas esetben a munkaltatdi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

3. Szakteriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:

- BSZC féigazgatoja
- atagintézmény igazgatoja
- tagintézmény igazgatd helyettesek

4. Helyettesités: a tagintézmény igazgatodjanak utasitasa szerint

5. Feladatai:
Kotelessége:

- Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozd szabalyok, eldirasok és
utasitasok szerint végezni.

- A kollégiumban a hivatalos munkaidd beosztast elkésziti.

- Felhivja a nevel6k figyelmét, hogy a hivatalos szolgalatkezdés el6tt negyedoraval kotelesek munkahelyiikon
megjelenni.

- A kollégiumban szervezett valamennyi ligyeleti, helyettesitési beosztast koteles elkésziteni.

- Tavolmaradasat, akadalyoztatasat koteles idoben a munkaltatonak az iskola vezetésének jelezni.

- Koteles a rendszeres és rendkiviili tantestiileti értekezleteken megjelenni.

- A hetente megtartott vezetdi értekezleteken megjelenni.

- Koteles a neveldtanarok foglalkozasait ellenérzési terv alapjan latogatni, értékelni. A neveldtanarok
teljesitményét, munkajat rendszeres havi neveldi megbeszéléseken értékelni.

- Ellendrzi a munkanaplok, naprakész vezetését.

- A kollégium neveldmunkajat éves munkatervben tervezi meg.

- A nevelési modszerek megvalasztasanal minden esetben vegye figyelembe a tanuldk életkori sajatossagait,
valamint egyéniségiiket.

- Elkésziti a kollégium hazirend;jét, annak betartasarol gondoskodik.

- Nagy gondot fordit a tidrsadalmi tulajdon védelmére, a kollégium allagmegdvasara, az egyéni €s kdzosségi
helyiségek, berendezések, a kollégium altal biztositott felszerelések, eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért, a
leltarilag vald atvételt szorgalmazva.

- Arongalokkal szigoruan eljar. A kart okozo tanulokat kartéritési hatarozat alapjan vonja felel 6sségre.

- Az oktatéds, nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egyiittmikodik az iskola vezetdivel,

szlilokkel, osztalyfonokokkel, szakoktatokkal.
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- Szervezi, irdnyitja, segiti a hozzd beosztott nevelStanarok munkdjat, figyelemmel kiséri a kollégium
tanulmanyi, kozosségi, kulturalis és sportmunkajat.

- Ellenbrzi beosztas szerint az {igyeletes tanari tevékenységet. (ébresztés, délel6tti, délutani, esti tigyelet,
vasarnapi- hétvégi tigyelet, sziikség szerint éjszakai ligyelet).

- Iranyitja, ellendrzi és segiti a kollégiumi didk-6nkormanyzat munkajat.

- Minden egyéb, amivel az igazgatd megbizza

Jogai:

- Javaslatot tesz a nevelGtanarok jutalmazasara, kitiintetésére.

- Elkésziti a nevelGtanarok szabadsagolasi tervét.

- Gondoskodik sziikség esetén a korrepetalasok megtartasarol.

- Javaslatot tesz a tovabbképzésre.

- Munkahelyi vezetdje a kollégium titkaranak, apolondnek, takaritoknak.

- Részt vesz a tavlati és éves pedagdgiai munka tervezésében.

- Szakmai palyéazatok elkészitését koordindlja.

- Elkésziti a vezetése ala tartozo kollégiumi nevel6tanarok mindsitését a késobbiek soran megadott szempontok
és iranyelvek figyelembevételével, valamint véleményezi munkajukat.

- A tanulok fegyelmi iigyeiben képviseli a kollégiumot.

Adminisztracios feladatai:
- Ellen6rzi, hogy a nevel6tanarok a ,,neveldi feljegyzések™ naplot naprakészen vezessék.
- Felel a naprakész 1étszam-nyilvantartasért.

- Ellen6rzi a kimend ¢és eltavozasi konyv naprakész hasznalatat.
- Ellendrzi a kollégiumi iigyeletet.

A munkakdri leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

NEV

Igazgat6

Alulirott ........cooviiiiii kijelentem, hogy a ram vonatkozé munkakori leirast megismertem és
tudomasul vettem. A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy

példanyat atvettem.

NEV

Munkavallalo
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Alkalmazottak munkakori leirasa

1. Munkakort betoltoé neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
FEOR szama:
Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkakor heti munkaideje:

Munkaidd beosztis: Hétfot81-csiitortokig: 73°-16% péntek 730-13%°

2. Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

- A kozalkalmazott kinevezése és jogviszonyanak megsziintetése esetén a munkaltatdoi jogokat a Békéscsabai

Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja.

- Minden mas esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

3. Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje:

4. Kozvetlen beosztottak:

5. Helyettesités rendje:

- egy honapon keresztil az intézményvezetd utasitasa szerint a hasonldé munkakort betolté kozvetlen

munkatarsaknak a helyettesitése.

6. Kovetelmények:
- Szakmai ismeretek:
- Személyes kompetenciak (képességek, készségek, tulajdonsagok):
- Egyéb kovetelmények:

7. Munkakér specifikacidja:

- Iskolai végzettség:
- Tovabbi szakképesités:
- Gyakorlati id6:

8. Munkakor célja:
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A munkavallalé koteles:

- Munkahelyén idében, munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott munkaidejét munkaval tolteni,
illetéleg ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni.

- Munkaban toltétt ideje alatt a munkat az elvarhatd szakértelemmel, gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni.

- Munkatérsaival egyiittmiikodni s munkdjat gy végezni, valamint olyan magatartast tanusitani, hogy az mas
egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

- Munkdjat személyesen ellatni.

- A munkaviszonyra vonatkozd szabalyban megallapitott, a munkakoréhez kapcsolddo eldkészitd és befejezd
munkat — torvényes munkaidon beliil — elvégezni.

- Munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot, valamint az intézményre, illetve tevékenységére vonatkozo
alapvetd informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
amely a munkakore bet6ltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelyek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. Magatartasa legyen kozalkalmazotthoz mélté munkahelyén és
azon kiviil is.

- Az intézmény munkajaval, belsé szabalyzataival munkajahoz sziikséges jogszabalyokkal megismerkedni,
munkajat ennek figyelembevételével végezni, munkaja soran alkalmazni.

A munkavallalo feladatai:

- Minden egyéb, amivel az intézményvezeté megbizza.

9. Hataskor — kompetencia meghatarozasa: A munkakoréhez kapcsoldddan a jogszabalyok és utasitasok altal
meghatarozott hataskort gyakorolhatja.

10. Feleldssége:

- Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatainak az utasitasok, vonatkozd jogszabalyok szerinti
gondos, hataridore torténd elvégzéséért.

- Felelds a bizonylati fegyelem, munkafegyelem, a munkarend, a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok
betartasaért.

- Felel6s a rabizott anyagok, eszkdzok, beszerzések megovasaért.

- Anyagi felel6sséggel tartozik a kezelésében 1évo értékekért.

- Erkolesi feleldsséggel tartozik a tudomasara jutott személyes adatok és informaciok korrekt kezeléséért, a
munkaltatéd és a munkavallalé kozotti mindenkori pontos kommunikaciéaramlas biztositasaért.

11. Munkakapcsolatok (egyiittmiikodés):

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

NEV

Igazgatd

107



Alulirott ....... kijelentem, hogy a rdm vonatkozé jelen munkakori leirdst megismertem ¢és tudomdsul vettem. A

munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

NEV

munkavallald
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