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1. Altalanos rendelkezések

1.1.

A szabalyzat célja

a. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg a Nograd Varmegyei
SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium (tovabbiakban
intézmény) szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belso és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat az intézmény szakmai programjaban
megfogalmazott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek és folyamatok dsszehangolt

miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét szabalyozza.

1.2. Azintézmény torvényes miikodését meghatarozo alapdokumentumok

Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Alapité okirata,

. Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium szakmai program,

éves munkaterv — munkarend,

2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szol6 végrehajtasarol

A éllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és miikodési
szabalyzataval kapcsolatos rendelkezései:

A koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és miikddési

szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:



k. A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2012. évi CXXV. torvény szervezeti és

miikddési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat, tovabba a mellékleteit képezd belsé szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi oktatojara, tanulojara nézve kotelezo

érvényliek.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utdn az oktatoi testiilet fogadja
el, a Diakonkormanyzat és a Sziil6i Munkakdzosség véleményezési joganak gyakorlasa mellett.
A szabalyzatot a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum fOigazgatdja hagyja jova,
hatarozatlan idére szol.

1.4. A szakképzo intézmény alap adatai a Négrad Megvei SZC Alapité okirata
alapjan

1.4.1. A szakképz6 intézmény:
hivatalos neve: Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzd

Iskola és Kollégium

1.4.2. A Kkollégium

hivatalos neve: Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium Intézményegysége

1.4.3. Feladat ellatasi helyei:
iskola: 3104 Salgétarjan, Csokonai it 29.

kollégium: 3100 Salgotarjan, Tostrand Hétveégi telep

1.5. A szakképzoé intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési és a nemzeti

koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény szerinti koznevelési feladatok ellatasa.

1.6. A Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum Alapité okirata

Az alapito okiratanak szama: 11/2219-1/2023/PKF

Az alapito okirat kelte: 2023. augusztus 30.
Alapitas datuma: 2015. jalius 01.

A koltségvetési szerv [0 tevékenységi kore: 853200 Szakmai kozépfokt oktatés



OM azonosito:203048

1.7. Az intézmény tipusa:

1.8. Alapfeladatok

o

o

©)

technikum,
szakképz6 iskola,

kollégium.

Alapfeladatait, jogallasat és képviseletét a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Alapitd

okirata tartalmazza.

Allamhdztartdsi szakdgazati besorolds: Szakmai kozépfoku oktatas (Szakagazat: 853200)

Az intézmeny alaptevékenysége kormanyzati funkcio szerint:

081043

Iskolai didksport-tevékenység és

tamogatasa

092221

Kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

092222

Sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti
¢s szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatasanak szakmai

feladatai a szakképz0 iskolakban.

092231

Szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai  gyakorlati  oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092232

Sajatos  nevelési  igényli  tanuldk
szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlat oktatdsanak szakmai

feladatai a szakképzd iskolakban
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092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati

oktatasaval Osszefiiggd mikodtetési feladatok

096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi,

externatusi nevelése

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaeré-piaci  feln6ttképzéshez  kapcesolodo
szakmai szolgaltatasok

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltdrasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtéri szolgéltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

098061 Fejleszt6 nevelés-oktatas szakmai feladatai

092140 Felndttoktatas 5-8. évfolyamon.

1.8.1. Nappali rendszerii kozépfoku nevelés-oktatas keretében kifuté
jelleggel

Technikumi_(régi szakgimndzium) kifuté képzés: A technikumi képzés szakmai érettségi

végzettséget add érettségire és ehhez kapcsolddo szakképesités megszerzésére, szakiranyu
fels6foku iskolai tovabbtanulésra, szakiranyl munkéba allasra felkészitd, valamint altalanos
miiveltséget megalapozo6 négy kozépiskolai évfolyama és a szakképzésrdl sz616 torvény alapjan
az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott szamu szakképzési évfolyama van, ahol
szakmai elméleti és gyakorlati oktatas is folyik. A kifutd technikumi képzés a tizenkettedik
évfolyamot kovetéen az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozottak szerint érettségi
végzettséghez kotott, a szakmai érettségi vizsga agazatdhoz tartozd szakképesités szakmai

vizsgdjara torténd felkészités folyik.

Szakmai érettségi végzettség: anemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott kotelezd
kozismereti érettségi vizsgatargyakbol és a szakkozépiskola agazata szerinti kotelezd szakmai
vizsgatargybol allo érettségi vizsgaval megszerezhetd végzettség, amely az OKJ-rdl sz616

kormanyrendeletben meghatarozottak szerint munkakor betoltésére képesit.
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Iskolankban 2016/2017. tanévtol kezdodo technikumi (végi szakgimndazium) képzési

formaban megszerezhetd képzettségek 2023-2024-es tanévben kifuto jelleggel :

Képzési 1d6:4+1 év

, Erettségivel megszerezhet6 Erettségire épiil6
Agazat
szakképesités szakképesités
XXX.
52 815 03 Férfi fodrasz-borbély 54 815 01 Fodrasz
Szépészet
XXX. ]
52 815 04 Szépségtanacsadod 54 815 02 Kozmetikus
Szépészet

A 13. évfolyamnal, 5 f6 alatt blended learning oktatas alkalmazésa.

1.8.2. Nappali rendszerii képzés a 2020-21-es tanévtol

a) Technikumi képzések:

wmoOZ2r- -

(=R

8. 1.

Gimnazium

A
T

A
R
H
a
1

0

Agaaani slapvizsga

Technikum

--r

SR Y

Szakképzd iskola

12, 13 14. #vfolyam
Erattzégl
F
E F
L My o
0Kl wizsga d M
| n
Szakmal 0 K F3
kepzas K A t
T E ¢
A R K
Erattsigi & B 6
rattsegi 43 A é
vachnikus [&]
vagzattadg s | P
P al £
Szakhepzd isholat e
végzettek drettedgire c 5
felkeszitd hepze -
felkészitd héprése m‘

OKS wizsga

® kom petenciamérés

; Szakma azonositod
Agazat Szakma megnevezése
szama
Szépeészet 510122101 Fodrasz
Kéz- és 1abapolo technikus
Szépészet 510122102 .
(Keézapold és kdromkozmetikus)
Szépészet 510122103 Kozmetikus technikus
Specializalt gép- és Gépjarmli mechatronikai technikus
507161904 )
jarmigyartas (Szerviz)
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b) Szakképzo Iskolai képzések:

wWoZ2prpre-Hr

~Q®=W0n=

® kom petenciamérés

0K vizsga

11. 12, 13. 14, evfolyam
Gimnazium F
i =
: L M
i 5 u
" O wizsga & N
" 1
. Szakmal o K
o kepzés K n
Agazati slapuizsga T E
Technikum : R
A Erattségi ds A Q
H rechnikius P
A wégzattabs 3 |
r
. A
A Szakhépzd iskolat
T vagZettel srettasgine C
. - Erettségi
Szakképzd iskola

BDBNT T+ —@

jarmugyartas

Agazat Szakma azonositd szama Szakma megnevezése
Elektronika, 40713 04 07 villanyszerel6
elektrotechnika (épiiletvillamossag)
Epit6ipar 4073208 01 acs
EpitSipar 40732 06 05 festd, mazolo, tapétazo
EpitSipar 40732 06 08 koémiives
EpitSipar 4073206 11 szarazeépito
EpitSipar 4073206 13 szigeteld
Gépészet 40715 10 08 hegesztd
Kreativ 4072316 03 divatszabd (ndi szabo)
Specializalt gép- és
L 40716 19 08 karosszérialakatos
jarmiigyartas
Specializalt gép- és

40716 19 05 gépjarmii mechatronikus
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c) Dobbant6 program

DOBBANTO PROGRAM

A
L O = orientacids év
1 : D = Dobbanté program
L N MI = mihelyiskola
N TECHNIKUM | A
0] E
5 . R
(o]
| P
5 |
K A
0 SZAKKEPZO ISKOLA | c
L
A

%T,—;
alapfoku végzettség
részszakma

A Dobbantd programkeretében szervezett alapkompetencia-fejlesztd évcélja,
hogy a magatartési és tanulasi zavarokkal kiizdd, az iskolai rendszer( oktatdsban
lemarado, vagy a rendszerbdl mar kisodrodott 15-25 éves fiatalok szamara a
szakiskolai képzés bazisan az oktatds vagy a munka vildgaba visszavezetd, a
sikeres egyéni életit megtalalasahoz eljuttato lehetdséget biztositson.

d) Miihelyiskola:

A tankotelozettség teljesitise egy
részszakkapesités megszerzase

Tolkdazild képléee
0: Orientacids,

kompetenciafejleszté év

1 12 1. 1. violyam
Erettségi
& &
L ' F
A palyaorientacio T . oK viznga .
megerdsitése M L
9 A . Szakmai v I
L [ kopzes =
A N
N Agarats alapuiziga K &
A t
o Erattsdgi ds t
5 tschnikus E K
D: . Dobbantd" wigrettidg g P
alapkompetencia fejleszid r 1
il Szakhepzd iskolat P P
végzetiek éretisdgire ! z
A 1
C 5

PrOoxwn -

K winiga

| Mi: Mihelyiskola OKJ-s o -
részszakképesités kimenettel n n
Eurirakkdpeuten
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Miihelyiskoldban tanulmanyokat az folytathat, aki alapfoku végzettséggel nem
rendelkezik, de a szakképz6 iskola dobbantd programjat elvégezte, vagy alapfoku
végzettséggel rendelkezik €s a tizenhatodik €letévét betoltotte. A miithelyiskolaban
kizarolag részszakma megszerzésére iranyuld felkészités folyik, amelyet
tanmiihelyben vagy munkahelyi koriilmények kozott, nappali rendszerben, egy-6t
fos csoportokban lehet elvégezni. A muihelyiskoldban részszakma megszerzésére —
a tanév rendjére tekintet nélkiil — legalabb hat, legfeljebb huszonnégy honap all a

tanulok rendelkezésre.

Agazat | Szakma azonosito szaima | Szakma megnevezése | Kapcsol6do részszakma
EpitSipar | 4 0732 06 05 festd, mazolo, tapétdzod | szobafestd
Kreativ | 40723 16 03 divatszabo textiltermék-0sszeallitd
Epitéipar | 4 0732 06 11 szarazépitd gipszkarton-szerel6
EpitSipar | 4 0732 06 08 kémiives falaz6 kémiives
Gépészet | 4 0715 10 08 hegesztd fémipari gyartas
elokészitd

1.8.3. Sajatos nevelési igényii tanuldok szakképesités megszerzésére
felkészité szakmai gyakorlat oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

A tobbi tanuldval egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényl (testi-, érzékszervi-, enyhe értelmi-
¢és beszédfogyatékos, a megismerd funkcio vagy a viselkedés fejlddésének organikus okokra
visszavezethetd, vagy organikus okokra vissza nem vezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizdd) tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa, valamint szakmai

vizsgara felkészitd szakképzése a szakmajegyzékben meghatarozott szakképzési évfolyamon.

1.8.4. Gyakorlati képzés az iskolai tanmithelyben, vagy munkaszerzodéssel kiilso
egyiittmiikodési megallapodassal, tanuldszerzédés alapjan a szakmai tevékenységet

ténylegesen folytatd, a gyakorlati kovetelményekre valo felkészitést végzd szervnél.

1.8.5. Kollégiumi ellatas:

A kollégium az a nevelési-oktatasi intézmény, amely az iskolai tanulmanyok folytatasdhoz
sziikséges feltételeket biztositja, a lakohelyliktdl tdvol tanulok szamara a szabad
iskolavalasztashoz valo joguk érvényesitéséhez, nemzetiségi nyelven vagy gyogypedagogiai
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nevelési-oktatasi intézményben valo tanuldsukhoz, a tanul6 testi-lelki egészségét
veszélyeztetd, tanulasat akadalyozo otthoni koriilmények miatt sziikséges.
A kollégiumban 2005/2006. tanévtol kezdddden felmend rendszerben kiilonleges

pedagogiai célok megvalositasa is folyik: Arany Janos Kollégiumi Program.

Arany Janos program (tovabbiakban: AJKP) a halmozottan hatranyos helyzetli tanuloknak ad
esélyt —megfeleld gondozassal, hatranykiegyenlitd foglalkozasokkal- arra, hogy eredményesen

fejezhessék be kozépiskolai tanulmanyaikat.

A 2021-2022-es tanévtdl a program kimend rendszerben folytatodnak.

A kollégium alaptevékenységéhez kapcsolddva ellatja az iskolai intézményi kdzétkeztetés

feladatat.

1.8.6 Felnott- és egyéb oktatas

Iskolankban a felnéttek képzése technikumi, illetve szakképzd iskolai képzési formaban, esti

tagozaton torténik, melynek keretében az alabbi tablazatban szerepld szakmak tanulhatok.

a) Technikumi képzések:

SZAKMAJEGYZEK | SZAKKEPESITES TANULMANYI
SZAMA MEGNEVEZESE/SZAKMAIRANY | IDO
51012 2101 Fodrasz 2 év
51012 21 02 Kéz- és 1abapolé technikus (Kézapolo | 2 év

¢és koromkozmetikus)

51012 21 03 Kozmetikus technikus 2 év

Gépjarmii  mechatronikai  technikus | 2 év
50716 19 04 ]
(Szerviz)

Korabbi tanulmanyok, gyakorlatok beszdmithatosaga a képzési id6t csokkenti.
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b) Szakképzé iskolai képzések

SZAKMAJEGYZEK | SZAKKEPESITES TANULMANYI
SZAMA MEGNEVEZESE/SZAKMAIRANY | IDO

40732 08 01 Acs 2év

40716 19 08 Karosszérialakatos 1,5 év

4073206 11 Szérazépitd 2év

4073206 13 Szigeteld 2 ¢év

40713 04 07 Villanyszerel6 2¢év/1,5év

c) Felnéttek képzése 5-8. évfolyamon
d) Szakképesitések - Uj lehetéség a programkovetelmények alapjan indithato

képzések. Erettségivel rendelkezék szaméra:

- Sminkes ¢és szempillaépito (800 ora),

- Manikiiros és koromdizajner (550 ora)

Alapfoku végzettséggel:

- Gazhegeszt6 (350 ora), Bevontelektrodas kézi ivhegeszté (380 Ora),

Volframelektrodas véddgazas ivhegesztd (360 ora), Fogyodelektrodas véddgéazas

ivhegesztd (380 ora)

Az esti tagozat munkarendjéhez hasonléan, a képzés oraszamat figyelembe véve-
heti 2-3 alkalommal folyik a képzés blended-learning formaban.

1.9 A szakképzé6 intézmény jogallasa és képviselete

a.

Az intézmény a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum szakképzd

intézménye.

A szakképzd intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tligyekben az
igazgatd jogosult.

A Centrum f6igazgatojanak hataskorébe tartozo tligyek kiadomanyozoja a
foigazgatd. A fOigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
intézkedést igényl6 ligyekben a szakmai foigazgato-helyettes gyakorolja a
kiadomanyozasi jogot.

Az igazgato ahataskorébe tartozo tigyekben kiadomanyoz.

A fOigazgatd az igazgatora atruhazza: a bizonyitvanyok €s tanusitvanyok
alairdsdnak jogat a kiadomanyozasi ¢és iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden.
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f. A sajtoval vald kapcsolattartisra a centrum fdigazgatdja jogosult, e

jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatdra atruhazhatja.

1.10 Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga

Az SZMSZ, a Szakmai Program, a Hazirend, az éves munkaterv mindenki szdmara
elérhetd helyen, az iskola, és a kollégium konyvtaraban, illetve az iskola honlapjan
megtalalhato. Ott azokat a sziilok, a tanulok, az iskolai dolgozok, illetve minden

érdeklddd barmikor megtekintheti.

Az osztalyfonokok, a csoportvezetd tanarok tdjékoztatjdk a sziildket és a tanuldkat a

dokumentumok tartalmarol.

Az ujonnan beiratkozott tanulok esetében a hazirend egy példanyat beiratkozaskor a
tanulonak/sziilonek at kell adni, illetve a hazirend hozzaférési lehetdségérdl a tanulot,

kiskort tanuld esetén a sziil6t tajékoztatni kell.

1.11 Az intézmény gazdalkodasa

A Szakképzési Centrum a koltségvetési szervekre vonatkozd jogszabalyok szerint 6nalldan

gazdalkodik. (11/2219-1/2023/PKF Alapité Okirat 3. pontja)
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2. A szakképzo intézmény szervezeti felépitése

. o f e ix . . Felnéttoktatas
Az intézmény iranyitasa, vezetési (gazdalkodok és dolgozoi)
rendszere
Felnottképzés
. Szakképzési Szakmai munkakozosség
igazgatohelyettes
Kollégium
Tanulé nyilvantartas
Osztalyfonoki
munkakézosség
Felnéttoktatas (esti
tagozat)
DOK
Kozismereti
munkakozosség
Oktatasi és
nevelési igazgato- Merés, értékelés
helyettes munkakozosség
Igazgato Konyvtar
Ifjusagvédelem
Sziiléi mukakozosség
Takaritok
Raktaros
Miiszaki igazgato-
helyettes Fiitok
Karbantartok
Informatikai
dolgozo Portasok
Irodai Kiils6 képzok
alkalmazottak
Tanmiihely
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2.1 A szakképzési centrum vezetoje
11/2219-1/2023/PKF Alapito Okirat 5.1.

A szakképzési centrumot a féigazgatod €s a kancellar 6nalldan vezeti és képviseli. A féigazgato
felel a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmények szakképzési

alapfeladatainak ellatasaért.
A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes és szakszerli miikddéséért.

2.2 A szakképzo iskola isazgatojanak feladatai, hataskorok

Szakképzési torvény 44. § valamint 12/220. (I1.7.) Kormanyrendelet

124.§ (1) Az igazgato képviseli a szakképz6 intézményt,

125. § (1) A szakképzési centrum részeként miikodod szakképzd intézmény igazgatdja az
igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a féigazgato iranyitasa
mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a foigazgatd vagy a
kancellar feladat- és hataskorébe.

(2) Az igazgato felel

1. a szakképz0 intézmény szakmai munkajaért,

2. a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéseert és ellendrzéséért.

(3) Az igazgatd

1. véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érint6 — dontést,

2. félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellér altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének €s beszdmolojanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra €s a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

(4) A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell
elkésziteni.
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(5) A nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevd szakképzd intézmény koltségvetésének
elkészitése és modositasa esetén az €rintett telepiilési nemzetiségi dnkormanyzat, ennek
hianyéban az érintett orszagos nemzetiségi onkormanyzat véleményét ki kell kérni.

Az igazgato felelds:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)

h)

)

k)

a belso szabalyzatok elkészitéséért,
a MIR miukodtetéséért,
az intézmény oktat6éi munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

anemzeti és iskolai tiinnepek munkarendhez igazodé, méltdé megszervezéséért,
a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a szakképzo intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a szakképz6 intézményben a diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel
val6 megfeleld egyiittmiikodés kialakitasaért,

az oktato etikanormainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok tovabbképzésének megszervezéséért, az OTR rendszer
miukodtetéséért

a szakképz6 intézményfeladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszer igénybevételéért,

a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.
a tervezési, beszamoldsi, informacid szolgéltatasi kotelezettség teljesitésekor

az abban val6 kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

m) a vezeték részére elbirt, valamint a munka- és tizvédelmi és HACCP

szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéseéert,

n) az intézményi szintl Kkarbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok

feltarasaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéseéert,

o) anemdohanyzok védelmére eldirttdrvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgato feladat- és hatdaskore

a) ajogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a foigazgatd

iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 szakképz6 intézményt,
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b)

d)

f)

9)
h)

dont minden olyan, a szakképz6 intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadomanyozasi jogot,
kiilondsen a szakképz6 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, felnéttképzési
jogviszonnyal, sziilékkel vald kapcsolattartassal 0Osszefiiggésben hozott
dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban
meghatarozott kiadomanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzé intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,
koordinalja a szakképz0 intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait,
elkésziti aszakképzo intézményben foglalkoztatottak munkakari leirasat
elokésziti a szakképzd intézményi oktatdi testiilet feladatkorébe tartozd
dontéseket,

jovahagyasra el6késziti ahazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja a szakképz6 intézmény szakmai programjat, amennyiben az a
fenntartdra nem roé tobbletkotelezettséget,

szervezi és ellenérzi a szakképz6 intézmény feladatainak végrehajtasat,

biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

J) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz

K)

sziikséges -hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonnyal és felndttképzési
jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a Centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltat6éi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a szakképzd

intézmény alkalmazottai ésmunkavallaloi felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a

0)

Centrum beszamoldjanak, jelentésének éskoltségvetésének elkészitéséhez,
adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a féigazgato részére
a szakképzd intézmény tevékenységérol,

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd - a szakképzési intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve az intézményt
érintd beiskolazast, az intézményt érintd koltségvetés tervezést, a palydzatok
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beadasat, a képzési program ¢és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartéi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast
gyakorl6 Centrum féigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzd intézmény milkodésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

r) képviseli aszakképzo6 intézményt ahataskorébe tartozo iigyekben,

S) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

t) gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzé intézmény alapfeladatara
1étesitett munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint

beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki

rendszer mitkodtetésében,

X) kozremiikodik abiztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében ésannak teljesitésében,

p) megszervezi, ellenérzi a szakképz6 intézmény miikodését érintd dontések,
allasfoglaldsok végrehajtasat.

q) Felelés a beiskolazas, a tanuldi jogviszony és felndttképzési jogviszony
kezeléséért.

r) Szervezi a szakmai vizsgakat, szakmai versenyeket.

S) Szervezi és koordinalja az érettségi vizsgakat.

t) Koordinalja, szervezi a felnéttek képzését az esti tagozaton.

u) Koordinalja, szervezi a gazdalkodok sajat dolgozoinak képzését.

v) Koordinalja az iskolaban folyo felzarkoztatd pedagogiai tevékenységet

w) Iranyitja az informatikai dolgozo és az irodai alkalmazottak munkajat.

A foigazgatotol atruhdazott hataskorok:

a) aszakképzd intézmény oktatdi testiiletének vezetését,
b) a munkaltatoi jogkorok gyakorlasat a szakképzd intézmény
alkalmazottai, munkavallaléi tekintetében a jogviszony

létesitése, jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi
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jogkorok kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetését
az igazgatd kezdeményezi a foigazgatonal,
c) a bizonyitvanyok és tanusitvanyok aladirasanak jogat a

kiadomanyozasi és iratkezelési szabalyzatnak megfelelen.

Az igazgato atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore kiterjed

kiilonosen a kovetkezokre:

a) javaslattétel az igazgatOhelyettes személyére a nevelGtestiilet véleményezési
joganak megtartasa mellett

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

C) munkaltatoi igazolasok alairasa,

d) anem oktatéi-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

f) a pedagoégusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran a
tagintézményi  bizottsagi tag delegalasa (Iehetéség az
oktatoknak),

g) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv
alapjan, dontés a fizetés nélkiili Szabadsag igénybevételére
vonatkozé kérelmekrol,

h) tavollét engedélyezése,

i) munkakori leirasok elkészitése,

J) amunkavégzés ellenérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

I) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen
val6 részvételre,

m) dontés a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n) abelfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a féigazgatod részére jutalmazasra,

p) javaslattétel a foigazgatd részére, illetve véleményezése a
dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targydban benyujtott
kérelmeknek,

q) javaslattétel a foigazgatod részére Kkitlintetésre.
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A.

2.3.Az igazgato helyettesitési rendje

Az igazgatohelyettes eseti megbizassal az igazgatot akadalyoztatds esetén teljes
jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak
végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik a szakképzdé intézmény
mindennapi €letében eldforduld iigyekben.

Rendkiviili helyzetekben az igazgatd kizardlagos jogkdrben torténd helyettesitése

azonnal életbe 1ép, ha az igazgatd intézkedésképtelenné valik.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén az igazgatoi feladatokat, kizarolagos jogkorét és
hataskorét az igazgatohelyettes gyakorolja. Tartds tavollétnek mindsiill a 14 napot

meghaladd folyamatos tavollét.

. Az igazgatd és az Ot helyettesit igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a

helyettesitést az igazgatd kozvetlen munkatarsai, azok tavollétében az oktatoi

munkakorben foglalkoztatottak latjak el, az alabbiak szerint:
a. igazgatohelyettes (szakképzési),
b. igazgatohelyettes (oktatasi-nevelési),
C. igazgatdhelyettes (miszaki),
d. aszakképzo intézmény munkak6zosség vezetoi (osztalyfonoki, szakmai,
kozismereti, mérés-értékelés)

2.4 A (szakképzési) isazoatohelyettes

o

Az SZMSZ 2.3. D. pontjanak megfelelden helyettesiti az igazgatot.

b. Munkaltatdi jogokat gyakorol a 2.2. pontban meghatarozott megkdotéssel
a 2. sz. mellékletben feltiintetett alkalmazottak felett.

c. Iranyitja a szakmai elméleti targyak oktatasat, a szakmai munkako6zosség
munkajat.

d. Szervezi a szakmai versenyeket.

e. Gondoskodik a szakmai tankonyvek ¢és a nyomtatvanyok
megrendelésérél, a  munkakozosség-vezetOkkel —egylittmikodve
gondoskodik a korszerti oktatasi segédletek fejlesztésérol.

f. Evfolyamonként ellenérzi a taniigyi nyomtatvanyok szakszerti és
torvényes vezetését.

0. Munkateriiletén, illetve az igazgat6 altal meghatarozott esetekben belsod

ellenorzési feladatokat 1at el.
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aa.

Helyettese szakmai teriileten a Szakmai munkakdzosség vezeto.

Felel a szakmai tantargyfelosztasaért, az iskolai orarend elkészitéséért.
Felel a KRETA napl6 naprakész vezetéséért, a tanuld nyilvantartasért.
Felel6s a beiskolazas, a tanuloi jogviszony és felndttképzési jogviszony
kezeléséért. A felnottoktatas, felndttképzes felelds vezetdje.

Az orientacios év, a dobbantd program és a miihelyiskola intézményi
felelds vezetoje.

Kozremukodik a szakmai vizsgdk, szakmai tanulmanyi versenyek
elékészitésében, szervezésében.

Munkajarol rendszeresen beszdmol az igazgatonak, a koltségvetésben
biztositott  fejlesztési céli  pénzeszkozok  felhasznalasardl a
munkako6zdsség-vezetokkel egyetértésben dont.

Munkateriiletén, illetve az igazgatd altal meghatarozott esetekben bels
ellendrzési feladatokat lat el.

Felel az f-KRETA és a FAR rendszerek kezeléséért.

Feladata az intézményegység mindennapi tevékenységének szervezése.
Egyetértési jogot gyakorol az oktatok kinevezésével, felmentésével
kapcsolatban.

Gondoskodik a munkahoz sziikséges feltételek biztositasarol.

Iranyitja a kollégiumi oktatok munkéjat.

Kollégiumi szinten gondoskodik a taniigy - igazgatasi feladatok
ellatasarol, dont a tanulok felvételérdl, illetve a kollégiumi fegyelmi
bizottsag elndkeként a jogviszony megsziintetésérol.

Gondoskodik az oktatdi munka ellatasaval jar6 adminisztraciés munka
ellendrzésérol.

Feladata a kollégium oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések
elékeszitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése.

A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézményegység
mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara
javaslatot tesz az iskola igazgatojanak.

Megszervezi a kollégium ifjusagvédelmi, egészségiigyi tevékenységét,
gondoskodik a tanulok szocialis ellatasarol.

Iranyitja és szervezi a kollégiumi foglalkozasokat.

Felel a kollégium miikodéséért, gondoskodik a kollégium fejlesztéserdl
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a.
b.

h ® o O

¢s allagmegovasarol.

bb. Munkateriiletén, illetve az igazgatd altal meghatarozott esetekben belsd
ellendrzési feladatokat 1at el.

cc. Egyittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i
szervezettel és a diakonkormanyzattal.

dd. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

ee. Munkakori leirdsaban foglaltaknak megfelelden vesz részt az intézmény
mukodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

ff. Szakmai vezetéként iranyitja az AJKP mikodését, a programfelelés
munkajat, és a kollégium és az iskolak kozotti kapcesolatot.

gg. Helyettese az intézményegység AJKP programgazdaja.

2.5.A (oktatasi-nevelési) isazgatéohelyettes

Az SZMSZ 2.3. D. pontjanak megfelelden helyettesiti az igazgatot.

Irdnyitja az osztalyfonoki, kozismereti és a mérés-értékelés és a pedagogiai,
természettudomanyi és fejleszté munkakozosségek tevékenységét.

Evfolyamonként ellendrzi a taniigyi nyomtatvanyok szakszerii és torvényes vezetését.
Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

Iranyitja a tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalatat.

Munkateriiletén, illetve az igazgat6d altal meghatarozott esetekben belsd ellendrzési
feladatokat lat el.

A technikumi, szakképz6 iskolai, valamint a felndttek oktatasban megjelend
kozismereti tantargyak oktatdsanak, és a technikumi és szakképzd iskolai osztalyokban
folytatott neveldmunkénak felelds vezetdje.

Szervezi az érettségi vizsgakat, a kdzismereti tanulmanyi €s miiveltségi versenyeket.
Felel a kdzismereti tantargyak tantargyfelosztasaért, az iskolai 6rarend elkészitéséért.
Iranyitja a kdzismereti targyak oktatasat.

Munkateriiletén, illetve az igazgatod altal meghatarozott esetekben belsd ellendrzési
feladatokat lat el.

Felelds a beiskolazas, a tanuldi jogviszony kezeléséért.

. Koordinalja az iskolaban folyo fejlesztd munkat végzd oktatok tevékenységét.
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n. Gondoskodik a kozismereti tankonyvek és a nyomtatvanyok megrendelésérdl, a
munkako6zdsség — vezetdkkel egyiittmiikodve gondoskodik a korszerii oktatasi
segédletek és a konyvtar fejlesztésérol.

0. Feliigyeli és tamogatja az iskolai Didkonkormanyzat tevékenységét.

p. Feliigyeli és tAmogatja az Ifjisagvédelmi felelds munk4jat.

g. Helyettese szakmai teriileten az osztalyfonoki munkako6zosség vezeto.

r. Kadét program keretében a Honvédelmi alapismeretek tantargy oktatasanak feleldse. A
Kadét program felelds vezetdje.

2.6.A (miiszaki) isazgatohelyettes feladatkore

a. Az SZMSZ 2.3. D. pontjanak megfeleléen helyettesiti az igazgatot.

b. Iranyitja intézményi szinten a raktaros, a flitok, a karbantartok és a portasok munkajat.

c. Szakteriiletén iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolai tanmiihelyekben foglalkoztatott
tanulok gyakorlati oktatdsat.

d. Kozvetleniil feliigyeli és ellendrzi a tanmiihelyi oktatok tevékenységét, kapcsolatot tart
a kiils6 képzohelyekkel,

e. A képzohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyd oktaté-neveld munka, felelds vezetdje.

f. Szervezi és ellendrzi a tanulok egybefiiggé szakmai gyakorlatanak lebonyolitasat,
torvényességi kereteit.
Kapcsolatot tart a gazdalkodo szervezetekkel.

Szervezi az 4gazati alapvizsgakat.

3. A szakképzo intézmény kibovitett vezetosége

a. igazgato,

b. azigazgatd kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek,
C. amunkakozosségek vezetoi,

d. a didkonkormanyzat munkajat segitd oktato,

e. napirendt6l fligeden:

- adidkonkormanyzat elnoke,
- gyermek-és ifjisagvédelmi felels

- asziléi munkakozosség elndke.

28



A kibdvitett vezetos€g az éves munkatervben meghatarozott program szerint megbeszéléseket
tart.
A kibdvitett vezetdség tagjainak beszamolasi kotelezettségiik van az altaluk vezetett

kozosségek felé.

4. A vezetok iskolaban tartézkodasa

a. A szorgalmi idében az igazgatd vagy kozvetlen munkatarsai koziil egy
vezetd 7. 15— 16. 00-ig, az iigyelet iddtartama alatt az iskolaban koteles
tartozkodni.

b. A vezet6i tigyelet rendjét a tanév egészére elkészitett tigyeleti beosztas
tartalmazza.

C. A nyari és egyéb tanitdsi sziinetek idején az igazgatd és kozvetlen
munkatarsaik kiilon beosztéds szerinti vezetdi ligyeletet latnak el.

d. Akollégiumban a kollégiumi feladatokért felelés igazgatohelyettes altalaban

8.00 —16.00 oraig latja el a vezetdi feladatokat, illetve alkalomszertien 16.00

€s 22.00 kozott ellendrzés céljabol.

5. Az intézmény miikodési rendje

5.1.Az alkalmazottak munkarendije

a. A munkarend, illetve munkaidd betartasanak érdekében a munkaba érkezéskor

a jelenléti ivbe torténd bejegyzéssel kell regisztralni.
b. A munkaidd nyilvantartisara alkalmas a KRETA naplo pontos vezetése.

5.2.A nevelé-oktatdo munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak

munkarendje

a. Az intézményben a nem oktaté alkalmazottak munkarendjét az intézmény
zavartalan miikddése érdekében, a fenti jogszabalyok betartdsaval az igazgatd
allapitja meg.

b. Munkakoéri leirasaikat a munkahelyi vezet6jiik készitik el.
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C. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az igazgatd tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara és az alkalmazottak

szabadsaganak kiadésara.

5.3.Az oktatok munkarendije

Az intézményben oktatdoi munkakorben alkalmazottak munkarendjét az érvényes
jogszabalyok betartasdval az intézmény vezetdje allapitja meg. Az oktaté munkaideje heti 40

ora. (Részfoglalkozastiaknal a munkaszerzodésben foglaltak az iranyadok.)
Az adott tanévre sz616 munkabeosztast elsésorban az 6rarend hatarozza meg.

A munkaidékeret kit6ltésére vonatkozodan a 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 135.§ (1) alapjan a

tanévre vetitett munkaiddkerete

- Nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaido) az igazgat6 altal meghatarozott

feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani:

- Akotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot szazalékaban
elrendelhetd kotelezd foglalkozdsok, a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a
szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok iddtartamat, amibe tobbek kozott
beszamithato:

* a foglalkozasok, tanitdsi orak elokészitése,

* a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

* az intézmény kulturdlis ¢és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,

* a tanulok szakképzd intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Gsszefliggd
feladatok végrehajtasa,

* elOre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai €s
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

* atanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

* agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

* az eseti helyettesitések,

* az oktatoi tevékenységhez kapcesolodo tligyviteli tevékenység,

* az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

* a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartésa,

* az osztalyfonoki munkéval 6sszefiiggo tevékenység,
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* apalyakezdd oktatok szakmai segitése, mentoralasa,

*  az oktatoi testlilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,

* a munkakdzosség-vezetés,

*  az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valod kézremiikodés,

* a kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

* az egészségneveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

* az iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

* a kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében az intézmények
ko6zotti utazas,

* a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladatok ellatdsa,

* az oktatoi tovabbképzésben valo részvétel,

* valamint az iskolavezetés altal elrendelt egyéb feladatok is.

A munkaidd fennmarado részében az oktatdo munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga

hatarozza meg.

Az oktatd napi munkarendje az oOrarend, valamint a feliigyeleti és helyettesitési rend
figgvényében alakul ugy, hogy az intézmény zavartalan miikddése biztositott legyen. A

helyettesités és feliigyelet osszeallitasat a teriiletért felelos igazgatohelyettesek végzik.

Az oktatd koteles legalabb 10 perccel a munkakezdés elétt munkahelyén, tandraja elott
a becsengetéskor a foglalkozas helyén megjelenni. Rendkiviili tdvolmaradésat és annak
okat lehetdleg az el6z6 nap, de legaldbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni

az intézmény igazgatdjanak, amennyiben nem elérhetd az 1. szdmu igazgatohelyettesének.

Az oktatok jogai és kotelessége

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény €s a
szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet, az
alaptevékenységébdl és munkakorébdl adodo leirdsat a személyre sz6l6 munkakdri leirds

tartalmazza. Az oktatok munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal elébb a

tavolmaradasra irasban. Mindennemii hidnyzast, dracserét, az iskolabdl vald eltdvozast az
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igazgaté és az igazgatohelyettesek tudtara kell hozni.

Hianyzasok esetén a lehetdség szerint gondoskodni kell a szakszer(i helyettesitésrol.

5.4.Az oktatok munkaidé-nyilvantartasanak és a tilmunka elszamolasanak

rendje

e KRETA naplé pontos vezetése: foglalkozasok és kotott munkaidd neveléssel oktatassal
le nem kotott részének beirasa naprakészen.

o A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
135. § (1) és (2) bekezdése alapjan éves elszamolasban torténik

e Kotelezd oran feliili munkavégzés megbizasi szerzédéssel szamolhaté el, a KRETA-
ban vezetett 6rdk alapjan keriil kifizetésre az esti tagozat, a tavoktatds és a

szakképesitések esetében.

5.5.Az intézmény tanuldinak munkarendje

A hézirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok munkarendjének

részletes szabalyozasat.

rer s r

a. Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo kétheti 6rarend

alapjan torténik, oktatok vezetésével, a kijelolt termekben.

b. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi orak megtartasa utan

szervezhetok.

c. Az elméleti és gyakorlati tanitasi 6rak idotartama 45 perc, a kiilsé képzéhelyen

1évo gyakorlati 6raké 60 perc.

d. A tanitas kezdete a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Borbély Lajos
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégiumban: 8:00 (1. 6ra)

e. A tanitasi ordk kozotti szlinetek rendjét a hazirend szabalyozza. Az o6rakozi

szlinet rendjét beosztott oktatok feliigyelik, ligyeleti beosztas alapjan.

f. Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd és/vagy orakat és sziineteket rendelhet

el. A roviditett 6rak id6tartama 35 perc.
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A tanitasi orak és a kollégiumi foglalkozasok latogatasara kiilon engedély nélkiil
csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak, illetve az AJKP mentora, az érintett

osztalyokban.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd, illetve a kollégiumi
intézményegység-vezetd adhat engedélyt.

A tanév helyi rendjét, a hézirendet ¢és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfonokok, kollégiumi csoportvezetd oktatok az elsd tanitdsi héten
ismertetik a tanulokkal, az elsé sziildi értekezleten pedig a sziilokkel, akik

jegyzOkonyvi aldirdsukkal igazoljak annak tudomasulvételét.

5.5.2. A kollégiumi foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A kollégium—a nevelési €s oktatasi feladatainak teljesitéséhez—a tanuldk részére

kollégiumi foglalkozéasokat szervez.

A kollégiumi foglalkozasokat csoportos vagy egyéni foglalkozas keretében kell
megszervezni. A kollégiumi foglalkozasok tanitasi napokon 16. 30 - 18.00 -ig

tartanak.

A foglalkozasok latogatasara csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak engedély
nélkiil. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato, (kollégiumi feladatokeért

is felelds) igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Tanév kozben az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon a kollégiumban

foglalkozas nélkiili munkanap tarthato.

A kollégiumi foglalkozas lehet felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis

ismereteket ado, felkészitd, egyéni és csoportos.

A kollégium megteremti annak lehetdségét, hogy a tanulék mindennap

testedzést végezzenek.

A tankotelezettség teljesitése érdekében a tankdteles kortiak szaméra a

szilenciumon valo részvétel kotelezo.
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h. A tanuldo heti 13 oraban koteles részt venni a felzarkoztatd, tehetség-
kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado, felkészitd egyéni €s csoportos

foglalkozasokon, illetve heti egy oraban a nevelési orakon.

I. A tanul6 a kollégium altal biztositott lehetéségek koziil valasztott tovabbi heti
egy foglalkozason koteles részt venni. A meghatarozott foglalkozasok
latogatasa aldl a tanuld—a kollégium héazirendjében meghatarozott elvek szerint—

felmentést kaphat.

5.5.3. Tanulast segité kollégiumi foglalkozasok:

a. szilencium,

b. felzarkoztato foglalkozasok,

c. tehetséggondozo foglalkozasok,

d. ontevékeny didkkorokben vald részvétel,

e. korrepetalasok,

f. tanulmanyi versenyek, vetélked6k szervezése,
g. csoportfoglalkozasok,

h. nevelési 6rak, tanuloszoba,

I. egyéni (kiscsoportos) foglalkozasok,

J. aszabadid6 eltoltését szolgalo foglalkozasok.

5.6.Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek belépésének rendje

a. Az iskolaba és a kollégiumba idegennek belépni csak a személyiazonosité irat
felmutatasaval, a portaszolgalat kelld tdjékoztatdsa utan lehet, ha a latogatott

fogadni tudja.

b. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A
meghivott vendégek, és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a
portaszolgéalat telefonon értesiti a vendéglatot, aki koteles gondoskodni

vendégérol.
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C. A szépészeti agazati képzésekhez gyakorlatra érkezd modellek érkezését a
portan eldre kell jelezni. Ezeket a portan az erre kijelolt fiizetben felvezetni
(Név, id6pont alapjan)

d. Aziskola és a személyi vagyon védelme miatt az iskola nyitott fékapuja mogotti
bejarati ajtot, és a teherportat a portas nyitvatartasi idében is koteles zarva
tartani.

e. Vagyon- ¢s balesetvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani az iiresen
hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61t6zoket és egyéb
helyiségeket. A bezart termek, helyiségek kulcsat a portan kell leadni, illetve a

tanari szobaban kell elhelyezni.

5.6.1. Az intézményben tartézkodas rendje, az intézmény

nyitvatartasa
Szorgalmi idében: 05.30-20.20 h, k, sz, cs, p.
A nyari sziinetben 05.30-20.00 h, k, sz, cs, p.
Szombati oktatés esetén: 07.00 - 15.00

a. A szokdasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgato, a kollégium esetében
az (kollégiumi feladatokért felelds) igazgatohelyettes ad engedélyt, eseti

kérelmek alapjan,

b. szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon csak az igazgatd engedélyével

lehet az intézménybe belépni.

5.7.Az intézmény biztonsagos miilkodésének szabalyozasa

Az oktatd az iskola, illetve a kollégium hazirendjében meghatarozott védd, 6vo eldirasok
figyelembevételével viheti be az iskolai, kollégiumi foglalkozdsokra az altala készitett,

hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

Az iskolaba, kollégiumba - ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és

felszerelések vihetok be.
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b)

f)
9)

h)

)

K)

Az intézmény biztonsdgos mitkodését garantald szabalyok:

Az iskola teriiletén csak tanitasi idd, tovabba munkaido €s engedélyezett id6 alatt lehet
tartézkodni.

Idegen személyt az informacids ablaknal a portas megallitja, nevét, személyazonosito
iratdnak szamat a latogatasi naploban rogziti. Intézményi dolgoz6 esetében a keresett
személyt megkérdezi, hogy tudja-e fogadni, tanuldk esetében pedig az ligyeletes vezetd
engedélye sziikséges a latogatd beengedéséhez az intézmény épiiletébe.

Az orat vagy foglalkozast tartd tanart, az ezen részt vevd didkokat csak rendkiviili
esetben szabad zavarni.

A keresett személy, vagy az ligyeletes vezetd nemleges valasza esetén az idegen
személyt a portés kdteles elkiildeni az iskola tertiletérdl.

A jogosulatlanul behatol6 személyt fel kell szolitani az iskola elhagyasara, ellenszegiilés
esetén az iskoladr és a portds jogosult meghatarozott intézkedések végrehajtasara,
illetve szilikség esetén rendori segitséget kérhet.

Idegen személy csak az ligyintézés idejéig tartdzkodhat az iskola teriiletén.

Hivatalos személyeket (pl. orszagos és varmegyei vezetO, polgarmester, meghivott
vendég stb.) felkiséri, vagy az ligyeletes didkkal kisérteti az igazgat6i iroddba. A
hivatalos személyek, egyéb vendégek, valamint a fogadd személy nevét a latogatdsi
naploban régziti.

A portas az ittas, bodult, lathatéan ingeriilt allapotban 1évé személyek belépését
megakadalyozza.

Elvégzi a ki- és belépOk ruhazatdnak és csomagjainak igény szerinti biztonsagi
ellendrzését (kézi tapintassal, szemrevételezéssel €és kézi biztonsagi fémdetektor
hasznalataval).

Megakadalyozza az intézmény teriiletérdl kitiltott eszkdzok, és anyagok bevitelét
(kozbiztonsagra veszélyes eszkozok pl.: iitd, vago és szurd eszkdzok, szeszesital, kabitd
hatasu szerek).

Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor a megfeleld szerveket (mentdk: 104, tlizoltok:
105, renddrség: 107, katasztrofavédelem: 112, tovabba a portan 1évd kifliggesztett
tablan meghatdrozott személyeket koteles értesiteni. A portés, illetve az iskoladr az
eseményekrol jegyzOkonyvet készit.

A portads az intézmény teriiletén sziikség szerint, de szolgalatonként legalabb harom

alkalommal véletlenszeriien ellendrzést végez.
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m) A portas a jarvany elleni védekezéssel kapcsolatos eljarasrend ra vonatkozo részeinek

betartasaval kapcsolatos feladatait végzi.

6. A oktatok munka bels6 ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét.

Biztositja, hogy az ellen6rzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében

megtorténjen, ezaltal fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, a hatékony mikodéséért az
iskola igazgatdja felelds. Ezen talmenden az intézmény minden vezetd

beosztast dolgozdja felelds a maga teriiletén.

Az ellen6rzéshez, mérésekhez ellenorzési tervet kell késziteni, ezt iitemezni kell

az éves munkaterv alapjan.

A bejelentett ellendrzések mellett, be nem jelentett, alkalomszerti ellendrzésekre

is sor kertilhet.

6.1.Az intézmény belso ellendrzésekor fisyvelembe veendo kovetelmények

Az intézmény belso ellenérzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

a.

segitse eld az iskola feladatkorében az oktatasi feladatok minél hatékonyabb
ellatasat,
az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon

az eredményeket az oktatoktol,

segitse a szakmai, gazdalkodasi ¢és egyéb feladatok legésszeriibb,

leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a bels6 rendet, a tulajdon védelmét,

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriildé megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiild intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat is,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.
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A kiilonféle felelésoknek a feleldsségi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatohelyettesek és az igazgatd felé.
6.1.1. Az ellenérzést végzék
A belso ellendrzési csoport tagjai:
a. azigazgato,
b. az igazgatohelyettesek,
c. a munkakozosség-vezetok (a szamonkérés gyakorisagat, a beirt érdemjegyek
mennyiségét),
d. (kollégiumi) igazgatohelyettes,

e. elektronikus napl6é adminisztratora,

6.1.2. Az ellendrzés teriiletei:
Az intézményi elvaras rendszer alapjan késziilt, adott tanévre vonatkozo oOnértékelési terv

szerint, a mérés-értékelés munkakozosség onértékelési terve alapjan.
6.1.3. Az ellenérzés gyakorisaga
a. idoszakos,

b. folyamatos.

6.1.4. Az ellenérzés tipusa
a. kiemelt,

b. specialis.

6.1.5. Az ellen6rzés formai
a. oralatogatas,

b. a foglalkozasok ellendrzése,
C. beszamoltatas,

d. eredményvizsgalatok,

e. felmérések,

f. naploellenérzés,

g. dokumentumok ellendrzése.
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6.2.Az oktatoi munka értékelésének szempontjait

Az intézményi elvaras rendszer tartalmazza (2. szamu fliggelék)

6.3.Az oktatok tovabbképzési és elomeneteli rendszerét

A szakképzésrol szold 2019.¢vi LXXX. torvény 50.§ (1)-(2) bekezdése, és a szakképzésrdl
sz0l6 torvény végrehajtasardl szold 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet 142.§ (1)-(6), 143.,

valamint 144.§ hatarozza meg.

7. A vezetok és a szuloi munkakozosséq kozotti kapcsolattartas

7.1.Sziiloi munkakozosség

a. A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelességiik teljesitése
érdekében sziildi munkak6zdsséget hozhatnak 1étre. A sziil6i
munkak6zdsség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol és képviseletérol.

b. Az intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzata az alabbi jogokat allapitja

meg a szamara:

- egyetértési jog a fakultativ tdrgyak meghatarozasaban,
- a kirandulasok eldontésében,

- minden anyagi terhet jelentd feladat elhatdrozasaban.

7.2. A sziiloi kozosséggel valé kapcsolattartas

a. Egy osztily tanuldinak sziildi munkakozosségével a gyerekkozosséget
vezetd osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

b. A sziléi munkakozosségek az intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a sziil6i munkakdzosségek vezetdi, vagy a valasztott elndk juttatja
el az iskola vezetdségéhez.

Cc. A szilil6i munkakozosséget az igazgatd a munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb kétszer hivja dssze. Ekkor tajékoztatast
ad az iskola munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i
munkakdzdsség véleményét és javaslatait.

d. A sziil6i munkakozosség elndke kozvetleniil az igazgatoval, a
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€.

kollégiumban a (kollégiumi feladatokért is felelds) igazgatohelyettessel tart
kapcsolatot.

Az iskola gondoskodik a sziilé6i munkakozosségek miikodésének

feltételeirdl.

7.3.A sziillok szobeli tajékoztatasanak rendje

a.

Az iskola a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni.

A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogadoorakon és fogadonapokon torténik.

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az iskola, a munkatervben rogzitett
1d6pontu sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi
szlil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl, ekkor
ismerhetik meg az osztalyban tanitd oktatokat is.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0Ossze az iskolavezetd, az
osztalyfondk és a sziil6i szervezet képviseléje a tanulokdzdsségben
felmertiil6 problémak megoldésara.

Az iskola oktatéi a sziléi fogadoorakon, fogadonapokon egyéni
tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziil6k szdmara.

Az iskola tanévenként a munkatervben rogzitett idopontu, félévenként egy
sziiléi fogadonapot tart.

A tanulmanyaiban jelent6sen visszaesG vagy magatartasi—Vviselkedési
problémakkal kiizd6 tanul6 sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja sajat
fogadoorajara, amelyet havi egy alkalommal, a KRETA rendszerben
rogzitett idépontban tart.

Ha a gondviseld a munkatervi fogadonapokon kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke oktatdjaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az

érintettel.

7.4.A sziillok irasbeli tajékoztatasi rendje

a. Az oktatok a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatast adnak a hivatalos

pecséttel ellatott dokumentum forméjaban. frasban kell értesiteni a tanuld
szlileit ~ gyermekilk  magatartasardl, szorgalmarol,  tanulmanyi

elémenetelérdl, igazolatlan hidnyzasairol.
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b. A KRETA rendszerben vagy levél utjan kell tajékoztatni a sziiloket az iskolai
és kollégiumi ¢élet kiemelkedd eseményeirél és a sziikséges aktudlis
informéciokrol is.

c. Elektronikus naplé — KRETA rendszer (3. szamu fiiggelék)

8. Az oktato testiileti ligyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

8.1.A szakképzo6 intézmény oktatoéi (szt. 2019.évi LXXX. tv. 47.8, 48.8. 49.8. 50.§
valamint sztv.12/2020.(117.) 134.8-137.8-142.§

a. Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény oktatdinak kozossége,
nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és

hatarozathozo szerve.

b. Az intézményben egy oktatoi testiilet mitkodik, amely a jogszabalyokban és
az éves munkatervben meghatarozott idékozonként kozos oktatd testiileti

értekezletet tart.

C. A nevelési és oktatdsi intézmény oktatd testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

d. Az oktatdi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatoi
munkakort betolté alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozoja.

e. Az oktatoi testiilet, a feladatkoriikbe tartozo ligyek eldkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy esetileg bizottsagot

hozhatnak létre.

8.1.1. Az oktatoi testiilet dontési jogkore (2019. évi LXXX. tv. 51.§)
a. a szakmai program illetve szakmai képzés képzési programjanak

elfogadésarol és modositasanak elfogadasa,

b. a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, és modositasanak

elfogadasa.
c. amunkaterv elkészitése és a tanév helyi rendjének meghatarozasa,
d. az iskolai munkat Osszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadésa,
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e. versenyek hirdetése,

f. fakultacios iranyok megvalasztasa,

g. aziskola teljes nevel6-oktato tevékenységére kiterjedd kutatasok beinditasa,
értékelése,

h. a tanulok egyes fegyelmi ligyeiben valo dontés,

I. atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol,

J. tovabbképzési program elfogadasarol,

K. a hazirend meghatarozasa,

I. asziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének és elveinek megallapitasa,

m. a munkakdzosségek tevékenységének értékelése.

n. osztalyozo vizsgara, szakmai vizsgara bocsathatdsagara.

Az oktatdi testiilet dontéseit értekezleten nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza. A dontési és

véleményezési jogkorbe tartozo kérdések hatarozatardl hatarozat és jegyzokonyv késziil.

8.1.2. Az oktatdi testiilet véleményezo és javaslattevo jogkore
Az oktatoi testiilet véleményezd (javaslattevd) jogkore kiterjed:

a. avezetok megbizésara,

b. atantargyfelosztas Osszeallitasara,

c. az oktatdi-allashelyek palyazati kiirasara,

d. aszakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasara,

e. az iskolafejlesztési-, a beruhdzasi-, a felujitasi tervek megallapitasara,

f. véleményezd jogkore kiterjed az intézményvezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasara,

g. az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-

oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

8.2.Az oktatoi testiilet értekezletei

8.2.1. Az oktatdi testiilet allando értekezletei
A tanév soran az oktatoéi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

a. tanévnyito értekezlet,
b. tanévzaro értekezlet,
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c. félévi értékelo értekezlet,
d. Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,

e. szakmailag szervezddo szekcidértekezletek.

8.2.2. RendKkiviili oktatotestiileti értekezlet
Ossze kell hivni a rendkiviili oktatotestiileti értekezletet, ha:

a. az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada,
b. azigazgato,

c. az érdekvédelmi szervek vezetdsége (ha van) sziikségesnek latja (az

igazgatonak mérlegelési jogkore van az dsszehivasra).

Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil.

Az oktatoi testiilet 1-1 osztalykozdsség tanulményi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek), az osztalykozosségek problémainak

megoldasat mikro értekezleti formaban végzi.

Az oktatoi testiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd oktatok

vesznek részt, felelds vezetdi az osztalyfonokok.

Mikro-értekezlet sziikség szerint - az osztalyfénok megitélése alapjan - barmikor

tarthato az osztaly aktualis problémdainak megoldésara.

8.3.Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

Az oktatoi testlilet sajat maga dont, hogy dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal vagy

titkosan hozza egyszerii szotobbséggel.
A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Az oktato testiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktudlis

feladatok miatt csak az oktatoi testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.
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8.4.Az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando
bizottsagai
Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol

meghatarozott idore vagy esetileg bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek

gyakorlasat atruhazhatja.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni az oktatdi testiiletet- a kollektiva altal
meghatarozott idokozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet

megbizdsabal eljar.
8.4.1. Az oktatoi testiilet atruhazott dontési jogkorei

Az oktatoi testiilet dontési jogkorét atruhazza:

a. afegyelmi bizottsagokra az iskolai tanuldk fegyelmi ligyeinek elbiralasat,
b. az egy osztalyban tanit6 oktatok kozosségére a tanulok osztalyozo vizsgara
torténd bocsatasat.
8.4.2. Az oktatdi testiilet atruhazott véleményezési jogkore
Az oktatodi testiilet véleményezési jogkorét az osztalyfonoki, szakmai, kozismereti
munkak6zdsségekre ruhazza:
a. atantargyfelosztassal,
b. az oktatok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatban,
c. aziskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasaban,
d. aziskolai palyazatok kiirasaban, elbiralasaban és dijazasaban,
€. az intézet koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo

pénzeszk6zok felhasznalasaban.

8.5.Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségeinek tevékenysége,
egviittmikodése, kapcsolattartasanak rendje

8.5.1. Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségei

a. A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. tv. 52.§ (1) A szakképzd
intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre.
Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség

hozhato létre.
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b. A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. tv. 52.§ (2) A szakmai
munkakozosség részt vesz a szakképzo intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzo

véleménye figyelembe vehet6 az oktatok értékelésében.

8.5.2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége (Szkt.
végrehajtasarol szolo rendelet 147.§ (1)-(7) )

A szakmai munkakdzosségek részt vesznek a szakképzd intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleményiik

figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

Iskolankban 4 munkako6zosség mikodik:

*  osztalyfénoki munkak6zosség

*  kozismereti munkakdzdsség
*  szakmai munkak6zosség

*  mérés-értékelés munkakozosség

A szakmai munkakozosség dont:
a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhdzott kérdésekrol,

c) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség— szakteriiletét érintéen —véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére. A  szakmai
munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintdéen —

a) a szakképz0 intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzeési program elfogadasahoz,

b) a szakmai oktatast segitd eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasdhoz be kell

szerezni.
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8.5.2.1.A munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

*  egységes szempontrendszer szerint elkésziteni a miikddési teriiletiikhoz
tartozo targyak helyi szakmai programjat, a kerettantervek ajanldsai
alapjan,

*  egységes kovetelményrendszer alapjan felmérik és értékelik a tanulok
tudasszintjét,

*  Osszedllitjak az intézmény szamara a tantargyi felmérdk, hdzi versenyek
irasbeli és szobeli feladatsorait, szervezik, lebonyolitjak és értékelik
azokat,

*  Osszeallitjdk a javito-, potlo- osztalyozd vizsgdk szobeli €s irasbeli
tételsorait,

*  részt vesznek az iskolai oktatdo —neveld munka belsé fejlesztésében,

* az intézmény fejlesztése érdekében pedagogiai kisérletet végeznek,

*  tamogatjdk a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatérsi

kozosséget,

* javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo

szakmai elGiranyzatok és egyéb anyagi forrasok felhasznalasara,

*  részt vesznek a targyi feltételrendszer fejlesztésére kiirt palyamunkak
elkészitésében,

megvalasztjdk a munkakdzosség vezetdjét, s javaslatot tesznek a
munkakozdsség-vezetdi megbizas kiadasara.

*

Javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztdsara, a tanuldi tankdnyvcsomag

Osszeallitasara.

A szakmai munkakdzosségek munkdjukat az altaluk Osszedllitott éves munkaterv
szerint végzik, melynek elkészitése soran figyelembe veszik az iskola szakmai
programjat, éves munka- és iitemtervét.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja, A szakmai
munkakozdsséget munkakozOsség-vezetd  irdnyitja, akit a  munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg egy évre. A munkakozosség-

vezetok munkajukat a feladatkori leirdsban foglaltak szerint végzik.
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8.5.2.2.A munkakozosség-vezeto jogai és kotelességei:

* a munkak0zOsség tagjainak javaslatat figyelembe véve, Osszeallitja a
munkak6zosség éves munkatervét,

*  javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzosségi  tagok  jutalmazésara, kitlintetésekre, szakmai
atsorolasokra,

*  modszertani szakmai megbeszéléseket szervez, segiti a szakirodalom ¢€s
a szabvanyok megismerését, felhasznalasat,

*  Osszefoglald elemzést, beszamolot készit az oktatoi testiileti értekezletre
a munkakdzosség munkajarol.

*

A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha szakértéként nem jarhat el.
A munkakozdsség-vezetd a jogait a munkakozosségi tagok véleményének ismeretében

és veliik egyetértésben gyakorolja.
a. Javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara, a tanuldi tankényvcsomag
Osszeallitasara.
b. Meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét.

c. Mindségi vizsgalatot tartanak, és annak eredményeit felhasznaljak az oktato-

neveld munkéaban.

d. Torekednek az egységes oktatasi, szamonkérési normak betartasara.

8.5.3. Az szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

1. Kapcsolattartdas az iskolavezetéssel

A szakmai munkakozossegekkel, illetve azok vezetdivel valdo operativ

kapcsolattartasért az iskolavezetés részérdl felelds:
- igazgato,

- igazgatohelyettesek
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A vezetdk feladatai:

a. Részt vesznek a munkakozosségek tanév elejei (munkaterv megvitatd €s
elfogadd) tovabba tanév végi (beszdmoldé megvitatd ¢és elfogado)
értekezletén.

b. Jovahagyjak a munkakozosség vezeto altal ellenérzott tanmeneteket.

c. Az éves munkatervnek megfelelden ellatjdk a munkak6zdsség vezetdk €s
munkako6zosségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat.

d. Biztositjak a munkavégzéshez sziikséges informaciod atadasat.

2. Kapcsolattartis a munkakozosségek kozott

a. A munkakdzdsség vezetok a tanévet el0készitd neveldtestiileti értekezleten
ismertetik a szakmai munkak6zosség éves tervét, gondoskodik annak
honlapon torténd kozlésérdl.

b. Egyiittmiikodésiiket, tevékenységiik Osszehangolasat félévente egy
alkalommal szervezett intézménykozi férumaikon valdsitjak meg. A
munkako6zdsségek kozotti folyamatos, operativ  kapcsolattartasért a

munkako6zosség vezetdk felelnek.

Cc. A félévi és az év végi zard értekezleten a munkakozosség vezetok
tajekoztatjak a neveldtestiiletet a munkakozosség altal végzett munkarol, a
feladatok teljesitésérol.

d. Minden honapban egy erre kijeldlt idépontban a kibovitett vezet6i értekezlet

keretében megbeszélik az aktualis feladatokat, problémakat.

9. A tanugqyi nyilvantarto feladatai

a) A tanulok beiskolazasa az ligyviteli rendben és rendtartasban meghatarozott eldirasok
szerint.

b) A jelentkezési lapok rogzitése, rendszerezése, a tanulok felvétellel kapcsolatos
kiértesitése.

c) Beirasi napl6 vezetése, a tanulok létszamanak naprakész nyilvantartasa, és a statisztikai
jelentések elkészitése.

d) A jelentkezési lapok rogzitése, rendszerezése, a tanulok felvétellel kapcsolatos
kiértesitése.
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e) Leszamolasi lapok kezelése.

f) Javitovizsga és osztalyozo vizsga jegyzOkonyveinek elkészitése.

g) Diakigazolvanyokkal kapcsolatos teend6k lebonyolitasa.

h) A taniigyi dokumentumok (torzslapok, bizonyitvanyok) kezelése, irattarba helyezése.
i) Levelezés.

J) A tanulokkal kapcsolatos adatok kezelése, nyilvantartasa, rogzitése.

k) Bizonyitvany masodlatok kiallitasa.

I) Az irattar rendezése, idészakos karbantartasa.

m) Elektronikus naplo 1étszam adatainak vezetése.

n) Kompetencia mérés adatainak kezelése.

0) FIT felméréshez sziikséges tanuloi nyilvantartas.

10. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

10.1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Iskolank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében és egyeb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum tagintézményein kiviil mas
iskolékkal, a Nograd Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, kiilsé képzdhelyekkel és mas
cégekkel.

A vezetOk, valamint az oktato-neveld munka kiilonboz0 szakteriileteinek képviseldi rendszeres

személyes kapcsolatot tartanak a tarsiskolak azonos beosztasu alkalmazottjaival.

10.2.Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Iskolank, a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
Nograd Varmegyei Szakképzési Centrummal és szamos szervezettel,
a. A tanév el6készitésekor az inditandd osztalyok szamanak
ismeretében a fOigazgatd ¢€s az igazgatbk munkaerd-
gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben meghatarozzak azokat a
feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd gazdalkodas és az
egyenletes terhelés érdekében kozosen, attanitdsokkal oldanak

meg.
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b. A tanév kezdete el6tt egyeztetik a tanév f6 feladatait,
meghatdrozzak azokat a kozos célokat, melyek az adott tanévben
minden szakképz6 intézmény szem el6tt tart.

C. A centrum kézponti munkaszervezetének a szakképzo iskolakkal
folyamatos kapcsolatot kell fenntartania

d. Az igazgatok kotelesek minden féigazgatdi  jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a
foigazgato felé.

e. A centrum, és ezen belil a szakképz6 iskolak a feladatok
eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tartanak fenn szamos szervezettel.

f. A tanuldi utanpotlas biztositasa érdekében kiilonos figyelmet
kell szentelni a telepiilés és a régid altalanos iskolaival torténd
egylittmiikodésre.

g. A szakképzd iskolat a kiils6 kapcsolatokban a fdigazgatd
képviseli. A helyettesek és az igazgatok a feladatmegosztas és
igazgatoi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé

szervekkel.

10.3.Kozosségi szolgalat

A Szakképzésrdl szo610 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (11.7) korméanyrendelet 107. § 1-
7. bekezdése értelmében a technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb
50 ora kozosségi szolgalat teljesitése, amely a szakképzd intézményben meghatarozott
munkakori feladatok ellatdsdra nem irdnyulhat. A kozosségi szolgélat teljesitése keretében 1
orat 60 percnek kell értelmezni. A kozosségi szolgalatot mind a tanulonak, mind az

intézménynek dokumentalnia kell. Részletezve a Szakmai Programban.

10.4.Szakmai kapcsolatok

A Nograd Megyei Szakképzési Centrum Borbély Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium szamos intézménnyel tart fenn szakmai kapcsolatot. Tanuloszerzédéssel, illetve

munkaszerzddéssel foglalkoztatott tanulok kiils6 képzohelyeit a 4. szamu fliggelék tartalmazza.
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A Centrum, a szakképzd iskoldk és a gyakorlati képzés mas szerepldinek a gyakorlati képzés

folyamataban felmeriil6 felelosségét és feladatait, az egyiittmiikddés elveit az Szt. rogziti.

A gyakorlati képzésben egyiittmikodo partnerek:

a) Centrum ¢s tagintézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi

¢s Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,

c) képzohelyek, gazdalkodd szervezetek, tovabbi partnerek. A teriiletileg
illetékes kamara/kamardk, valamint a gazdalkodé szervezetek

képviseldivel elsddlegesen a féigazgato tartja a kapcsolatot.

10.5.Az iskola kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel, mas koznevelési,
kozmiivelodési intézményekkel,

a gyermek- és ifjusagvédelmi szervekkel,
a nevelési tanacsado szolgalattal,
az iskolaban folyo elméleti és gyakorlati oktatasban érintett kiilso szervekkel,

a gyakorlati oktatasban érintett gazdalkodo szervezetekkel,

a Nograd Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal,

a kisebbségi onkormanyzatokkal,

a Nograd Varmegyei Pedagdgiai - Szakmai Szolgaltatd és Szakszolgalati Intézettel (POK),
az intézményt tamogatd gazdalkodo szervekkel,

a munkaiigyi kirendeltségekkel,

Nograd Varmegyei Szakképzési Centrummal

Ko6z6sségi szolgalattal kapcsolatos intézményekkel

m) Szakmai kapcsolatok (dualis képzés keretében)

n)
0)
P)

Honvédséggel (Keresztény Szigeti Sandor 25. Teriiletvédelmi Zaszloalj)
Oktatasi Hivatallal

Nograd Varmegyei Kormanyhivatallal
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11. A rendszeres eqgészséquqyi feliigyelet és ellatas rendje

11.1.Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézményben miikddik egészségiigyi ellatas.
Az ellatas feltételei:
a) Az intézmény rendelkezik orvosi rendelével.

b) A rendel6ben megbizasi szerzdédéssel iskolaorvos és szakképzett apolod és/vagy

védono biztositott.

C) Az intézmény rendel6jében munkaegészségligyi orvosi ellatas is miikodik

egyeztetett idépontokban.

11.2. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket €s
a szlir@vizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzddéses megéllapodas alapjan az iskola-

egeszsegligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) a tanuldk évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd
szlrése,

b) akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

C) szinlatas- és latasélesség - vizsgalat,

d) hallasvizsgalat,

e) a tanuldk kotelez6 véddoltasban valo részesitése,

f) palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

Ezen tilmenden az apolond fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, a védoéoltasok idopontjat gy kell osztalyonként
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megszervezni, hogy az a tanitast legkisebb mértékben zavarja, illetve ha moéd van ra, a

vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan kertiljenek lebonyolitasra.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védoénd az iskola e célra rendszeresitett hivatalos

egészségiigyi fiizetébe jegyzi be — a kapcsolattartassal megbizott vezetd szamara.

11.3.Kapcsolat a syermekjoléti szolgalattal

A tanuldkat veszélyeztetd okok megitélésére a pedagdgiai eszkozok mellett a

gyermekjoléti szolgalat segitsége szolgal.

A kapcsolattartason til a veszélyeztetd tényezok csokkentése, elkeriilése érdekében:

a.

b.

az iskola biztositja a szocidlis segitd munkajanak feltételeit,

irasban tdjékoztatja a sziiloket, tanulokat a szocialis segitd személyérol,
fogadoorajanak idépontjarol, helyérdl,

az iskola tajékoztatast ad a segitséget nyujtd intézményekrdl (gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tanacsadod, drogambulancia, ,Ifjusagi lelki segély”

telefonszama),
a szocialis segitd sziikség esetén csaladlatogatast végez.

Az iskola kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére, a

betegek beilleszkedésének elosegitésére.

11.4. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

a.

C.

Iskolank a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanuldok hetente orarendbe illesztetten testnevelésoran vesznek
részt.

Az egészséges tanulokat testnevelésorarol dtmeneti idére csak az iskolaorvos
mentheti fel, szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a
testneveld tandrnak atadni. A tanuldok egy részének egészségligyl allapota
indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gydgytestnevelési
foglalkozast irjon eld szamukra.

A konnyitett testnevelés Oran az érintett tanulo részt vesz ugyan az oOrarendi
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testnevelési orakon, de bizonyos mozgasokat nem kell végrehajtania.
d. Aziskolaorvos a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

A gyogytestnevelés orakat szakképzett gyogytestneveld vezeti.

11.5.Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, az 4polond vagy a védénd a blinmegeldzési tanacsado
osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagosito

el6adasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairol
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, e-cigi) az életkoruknak megfelelé modon
tajékozodhassanak.

A blinmegel6zési tanacsado tevékenységét 5. szamu fiiggelék tartalmazza.

11.6.A baleset-megel6zési tevékenység

Az osztalyfonokok minden tanév elsd Ordjan oktatast tartanak. Az oktatast a tanulok a
balesetvédelmi jegyzokonyv aldirasaval igazoljak. A gyakorlati helyeken a gyakorlati oktatd
elsé gyakorlati foglalkozdson, vagy 1) technologia vagy eszkoz hasznalatba vétele el6tt a

sajatossagnak megfeleléen balesetvédelmi tajékoztatast tart.
Az igazgatd, a miszaki vezetd és az igazgatOhelyettesek félévente bejarast végeznek a
biztonsdgos munkavégzés feltételeinek ellendrzése céljabol.

Tanulmanyi kirandulés, illetve mas iskolai rendezvények pl. sportnap, elétt az osztalyfonok
vagy annak helyettese, koteles ismételten felhivni a tanulok figyelmét a baleseti- és tlizvédelmi

veszélyekre.

11.7.Teend6k baleset esetén
Az oktatok, illetve az iskolai apoloné gondoskodik a balesetet szenvedett tanuld gyors és

szakszerll ellatasarol.
Baleset esetén a baleset helyszinén jelen 1év6 oktato:

a) nyilvantartast vezet,
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12.

b) jegyzékonyvet vesz fel, melyet megkiild a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum

féigazgatojanak, a sziilének €s a tanulonak,

a sulyos balesetet az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes, kollégium esetén a
(kollégiumi feladatokért is felelés) igazgatohelyettes, azonnal jelenti a Nograd

Varmegyei Szakképzési Centrum féigazgatdjanak,

d) balesetek nyoman az igazgatd vagy az igazgatohelyettes intézkedéseket foganatosit a

hasonl6 esetek megeldzésére.

11.8.Jarvanyveszélyi késziiltség, valamint jarvanviigyi vészhelyzet esetére

Az érvényes és aktualis intézményi intézkedési terv, illetve vészhelyzeti protokoll
eldirasai szerint kell eljarni, melyek prioritast élveznek a normal idészak egyes
eldirasaival szemben. Az intézménynek fel kell késziilnie a tantermen kiviili oktatasra
is. Amennyiben az intézmény bezarasa valik sziikségessé, a tantermen kiviili, digitalis

oktatasra kell attérni.

Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A

hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6sdket a

nevelétestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

hagyomanyai kulturdlis €s linnepi rendezvényei

9)

12.1. Az iskola hagyomanvos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

tanévnyito tinnepély,

megemlékezés allami tinnepeinkrol,

golyaavato,

Borbély Nap - rendezvénysorozat,

szalagavat6 tinnepély,

ballagas,

tanévzaro linnepély.

Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatd rendezvények:

a) mikulasjaras és fenydallitas,

b) sportnap,
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iskolai rddids misorok

d) osztalyok kozotti versenyek hirdetése

kornyezetvédelmi

muvészeti

12.1.1. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskola cimere

K¢k - sarga szinnel sakkozott hegyes talpu pajzson elhelyezett nyitott konyv, kdzepén
arany, langol6 napkoronggal. Koriilotte felirat: ,,Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos

Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium, Salgétarjan”™.

Az iskola tanuldinak kdotelez6 tinnepi viselete:

o &

e o

> @ - oo

Lanyok: sotét szoknya, fehér bluz, iskolai egyensal
Fiuk: s6tét nadrag, vagy 6ltony, vilagos ing., iskolai egyennyakkendd
Kadétok esetén a kadétprogram eldirdsai alapjan az eldirt viselet, melyet a Szakmai

Program tartalmaz.

12.2. A kollégium hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

kollégiumi tanévnyito,

didknap,

nyito €s zard tabortiiz,

uj kollégistak avatasa, karacsonyi linnepseég,

Kollégiumi Napok rendezvénysorozat,

Ki mit tud?

miveltségi vetélkedok, tanulmanyi és szorakoztatd hazi versenyek,

kollégiumi ballagas.

Q) A kollégium tinnepségein, rendezvényein a kollégistak és csoportvezetd tanarok részvétele

kotelezo az alkalomhoz 116 6ltdzetben.
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13.

Feladat rendkiviili esemény, bombariado esetén

Bombariadd esetén az igazgato, illetve kollégiumi (kollégiumi feladatokért is felelds)

igazgatohelyettes azonnal elrendeli az iskola gyors és rendezett, az épiilet kiiiritési tervében

foglaltaknak megfeleld kitiritését. Az elmaradt ordkat két héten beliil, szombati napon

potolni kell.

13.1. A portaszolgalat feladatai

Ha a bejelentés telefonon torténik, a bejelentést vevo személy koteles:

a)

b)

az eseményt az igazgatonak, akadalyoztatasa esetén az Ot helyettesitd vezetOnek,
elérhet6ség hidnydban az tigyeletes vezetonek (a tovabbiakban kiiiritést iranyito
vezetd) jelenteni,

a menekiilésre szolgald folyosodkat, fObejarati ajtokat, kapukat kinyitja, bezarodas
ellen biztositani,

a helyiségek kulcsait, a tlizriado-tervet, valamint a helyszinrajzot atadni a kitirités
vezetdjének

a portan 1évo elsdsegélyladat atadni a vezetd altal kijelolt elsdsegélynytjtoknak,

utasitasra aramtalanitani.

13.2. A kiiiritést vezeto feladata

A portaszolgalattol vagy a bejelentést vevotol kapott riasztast kdvetden visszahivassal vagy

szoban

a)

b)

d)

meggy0zdodik a bejelentés tényszerliségeérdl.

Ezt kovetden elrendeli az épiiletek tervszeri elhagyasat, értesiti az iligyben illetékes
renddrkapitanysagot.

Az intézmény épiileteinek kitiritése a kiliritési tervnek megfelelden torténik, melynek
kezdetét hosszi szaggatott csengdjelzés, aramsziinet esetén szaggatott sipjelek vagy
kolomp, illetve épiiletrészenként egy-egy kiildonc jelzi.

Ha a riasztas tanora alatt torténik, a tanulokat osztdlyonként (csoportonként) a
foglalkozast tartd pedagdgus kotelessége rendezetten, a kiliritési tervnek megfelelden
levezetni.

Ha a riasztas 6rakozi sziinetben torténik, minden osztalyfonok haladéktalanul megkeresi
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f)

14.

15.

az osztalyat. A tanulok az tigyeletet ellato tanarok iranyitasa mellett az osztalyfonokok
vezetésével hagyjdk el az épiiletet. A kiiiritést vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
hidnyzo6 osztalyfénokok helyett minden csoport mellé feliigyeld oktato kertiljon.

Ha a bejelentés levélben torténik, az épiiletek kiiiritésére ugyancsak a fentiek szerint
kertil sor.

A tanitasi idon kiviil is koteles a bejelentést vevo az intézet tlizriado - tervében megjel6lt

személyeket riasztani, valamint értesiteni az illetékes rendori szervet.

A tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formai

tanulmanyi kirdndulas,
szakkorok,

diaksportkar,
korrepetalas,

versenyek,

konyvtar,

kulturdlis rendezvények,

tanfolyamok.

A szabadido szervezési feladatok ellatasa

A szabadid6 szervezésével kapcsolatos feladatok:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

az iskola szakmai programjahoz kapcsolddo tanéran kiviili foglalkozasok, programok

elokészitése, szervezése,

szabadidds tevékenységek ajanlasa, szervezése,

a tanulokozosség és a didkdnkormanyzat programjainak segitése,

a gyermek-és ifjisagvédelmi felelGssel, valamint a didkdnkormanyzatot segitd
pedagogussal torténd egyiittmiikddés,

az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo foglalkozasok szervezése,

az egészséges ¢letmdd megdrzése érdekében szabadidds tevékenység szervezése,

a hazai és a nemzetkozi kapcsolatok, egyiittmukodések segitése.
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16. A felnottek képzésének formai

A tanul6 a kozépfoku iskolai tanulmanyait abban a tanévben, amelyben a huszon6todik életévét

betdlti, kizarolag felndttoktatasban kezdheti meg.
Iskolankban a felnéttek képzésének megszervezése esti munkarend szerint torténik.

Az esti oktatds munkarendje szerint folyd oktatds esetében a tanorak szdmdanak a
programtantervben szereplé nappali rendszeri oktatds munkarendje szerinti kotelezd tandrai

foglalkozasok legfeljebb 40 szazalékat el kell érnie.

Iskolankban iskolarendszerii, technikumi és szakképz6 iskolai képzés keretében folyhat a
felnottek képzése, esti munkarend szerint 1-2. (1/13.- 2/14.) évfolyamokon, altalanos iskola 5-

8. évfolyamon.
A tanitas az esti évfolyamokon heti ketté vagy harom alkalommal 14. 20 — 20. 05-ig tart.

A munkaerd-piaci igényeknek megfeleléen iskolarendszeren kiviili felndtt szakképzés is

folyhat at- és tovabbképzési céllal.

17. A diakonkormanyzat

Diakonkormanyzatok iskolanként szervezOdhetnek, ezek egymassal szovetségre 1éphetnek.
A didkonkormanyzatok €lén valasztott intézményi didkbizottsag all.

Amennyiben egy iskolaban tobb didkonkormanyzat is mikodik, a didkok nevében az a

diakonkormanyzat jarhat el, amelyet a didksag nagyobb hanyada tdmogat.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Ossze, akit
az igazgatd biz meg a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat véleményének kikérését kdvetden.

17.1. A diakonkormanvyzatot segito tanar feladatai:

- kozéletiségre, demokraciara, az allampolgari jogok gyakorlatara nevel,
- szervezi az iskolai didkmozgalmat (példaul kozgytilés, rendszeres

megbeszélések formajaban),

- segiti az iskolaradio miikodését,
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- rendszeres kapcsolatot tart az iskola vezetOivel, az ifjusdgvédelmi

feleldssel

A didkkozgyllés a tanuldk legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol all.

Az osztalykozosség, kollégiumi csoport, mint az intézmény didkdnkorményzatanak egysége
megvalasztja a didkbizottsagot, kiildottet delegdl az intézmény didkdnkormanyzatanak és

bizalmi testiiletének vezetoségébe.

A didkonkormanyzat mukodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja. Ezek a

kovetkezok:

- diakszoba,
- targyi-, technikai feltételek, szamitdgép, internet kapcsolat, radio, TV.
Az iskolavezetés részérdl folyamatos kapcsolattartd az igazgatd altal kijeldlt vezeto.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata az SZMSZ 6. sz. fiiggeléke.

17.2. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai

- osztalyfonoki oran,

- csoportfoglalkozasokon,

- felmérések alkalmaval,

- DOK - képviseleten keresztiil,
- didkkozgytilés alkalméaval,

- iskolagytilés alkalmaval.

18. A testedzés és a sportolas miikodési rendje

18.1.Az iskolai mindennapos testedzés

Az iskolai mindennapos testedzés kifuto jelleggel miikodik.
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19. A konyvtar igénybevétele, miikodésének szabalyai

- A konyvtari szolgaltatdsokat az intézmény szakképzett dolgozdval
biztositja.

- A konyvtarak a tanuldshoz, a tanitdshoz, az onmiveléshez sziikséges
irott és elektronikus dokumentumok, kiadvanyok gytijtését, megorzését
¢s hasznalatat biztositja az iskola €s a kollégium didkjai és alkalmazottai
részére.

- A konyvtar a konyvészeti ¢és konyvtari ismeretek ataddsanak és
elsajatitdsanak is szintere.

- A beiratkozas ingyenes.

- A konyvtari tagsag a tanuloi, ill. alkalmazotti jogviszony idétartamara
sz6l, azok megsziinésével automatikusan megsziinik.

- Aziskolai, kollégiumi kdnyvtar munkarendje igazodik az iskolai, illetve
kollégiumi munkarendhez. A konyvtar szolgéltatasai csak a konyvtaros
jelenlétében vehetdk igénybe.

- A kOnyvtari nyitvatartds napi rendjét az orarend és a kollégiumi
foglalkozasi rend figyelembevételével tanévenként kell meghatarozni

- Azegyidejlileg kolcsonvehetd kotetek szama 5 kotet lehet, a kdlcsonzési
1d6 altaldban harom hét, sokak altal keresett konyv esetén a konyvtaros
ettdl eltérd iddtartamot is kijelolhet.

- A lexikonok, enciklopédiak, szétarak, kézikonyvek, folyoiratok csak
helybeni hasznélatra szolgalnak, azok nem kolcsonozhetok.

- A konyvtar igénybevétele az iskola, a kollégium tanuldi és dolgozoi
részére ellenszolgaltatas nélkiili.

- A Kkonyvtari alloményban 1évd irdsos és elektronikus adathordozok
kolcsonzése csak konyvtari tagsag mellett lehetséges.

- A konyvekben és a konyvtar tulajdonat képezd targyakban okozott kart

az olvasonak meg kell téritenie.

A konyvtar szervezeti és miikodési rendje, gylijtokori szabalyzata az SZMSZ 2. szamu

melléklete.
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20.

A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. evi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai

tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola

igazgatdja hatarozza meg.

Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol, az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai

diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi timogatasaval kapcsolatban az

alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

b)

d)

20.1.A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére kolesondzhetdk legyenek
(a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is
az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja 4t.
Az iskolai tankdnyvkdlesonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni
kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzeése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanul6
szilildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éallapitja meg.
Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban

teszi kozzé.

20.2.A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzddést kot, és az

intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.
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b) Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgato minden tanévben kijeloli a tankényv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek
nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat
¢s a dijazas mértékét.

20.3. A tankonyvtamogatas iranti isény felmérése

a) Az iskolai tankdnyvfelelés minden év januar honapban koételes felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezo tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

b) A tankonyvterjesztéssel megbizott alkalmazott az osztalyfonokok segitségével eljuttatja
a tankonyvlistat a sziilokhoz, akik a jegyzék tudomasulvételét alairdsukkal igazoljak,
majd visszajuttatjdk azt —az osztalyfonok utjan— a tankonyvrendelésért felelds

dolgozohoz.

21. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskoroket az intézmény Iratkezelési Szabalyzatat az

SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

a) Az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6t az igazgato jeloli ki.

b) Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti és milkodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, az irattéri tervek
¢és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéseeért az igazgato a felelds.

C) Az intézményhez érkezett killdeményt — a mindsitett iratok kivételével —az igazgato,
vagy az altala felhatalmazott személy bonthatja a fel.

d) Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként az igazgatd, vagy az
altala felhatalmazott személy irhat ala.

e) Az intézmény dolgozoi —igazgatdi irasbeli engedéllyel — hivatalos hasznalatra

kolcsondzhetnek az irattarbol iratokat. A kdlcsonzésrdl hivatalos feljegyzés késziil.
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22. Reklamtevékenyséq szabalyozasa

Az iskoldban reklamtevékenység csak abban az esetben folytathatd, ha a rekldm a
gyermekeknek, tanuloknak szol és az egészséges életmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a

tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

Plakatok, szordanyagok intézményen beliili elhelyezésére az igazgato, illetve a kollégium

esetében a (kollégiumi feladatokért is felelds) igazgatohelyettes adhat engedélyt.

23. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséq

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLII torvény (a
tovabbiakban: Torvény) 3. § (1) bekezdésének c) pontja szerint vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy

egyeb pénzeszkozok felett javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult.

A Torvény 7. § a) pontja értelmében a 3. § (1) bekezdésének b)-c) pontja szerint a
kozszolgalatban 4ll6 személy esetében a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért, valamint az Orzésért feleléshoz telepitett feladatok

végrehajtasaért.

A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége a Torvény 5 .§ (1) bekezdés

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,

munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy

feladatkor megsziinését kovetd tizendt napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor fennalldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha térvény eltéréen nem

rendelkezik,

ca) a Torvény 3. § (1) bekezdés b) pontjaban a 3. § (2) bekezdés a) pontjaban és a 3. § (3)
bekezdés e) pont ea) alpontjaban meghatarozott személy esetében két évenként,
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A fentiekre hivatkozva vagyonnyilat kozzétételre jogosult személyek a Nograd Varmegyei

Szakképzési Centrum Borbély Lajos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium kdrében:

a) igazgatd
b) igazgatohelyettesek

24. A tanuloi késések, igazolatlan mulasztasok kezelési
rendje

A napl6 és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé

tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartési jegy

kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanulo
hianyzasat az oktaté az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az

osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatoval vagy az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdotelezettség

megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

24.1.Tajékoztatas, a sziillo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo

12/2020(11.7)Korm.rendelet 163.§-164.§ alapjan torténik.

24.1.1. tankételes tanulé esetében:
a) els6 igazolatlan mulasztas utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése

b) 10 alatti igazolatlan foglalkozas utan: a sziilét, a tanuld tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes gyamhatdosagot, a teriileti csalad-és gyermekjoléti szolgalatot iktatott
postai levélben értesiti.

c) a 30 igazolatlan foglalkozas utan: a sziilét, az altalanos szabalysértési hatdsagot,
valamint a lakohely szerint csalad- és gyermekjoléti szolgalatot iktatott postai levélben
értesiti

d) az 50 igazolatlan foglalkozas utan a lakohely szerint illetékes gyamhatosagot

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

65



24.1.2. nem tankoteles kiskorid tanul6 esetében:
a) elsd igazolatlan mulasztas utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése

b) a10 alatti igazolatlan foglalkozas utan: a sziild, csalad- és gyermekjoléti szolgalat postai
uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni)
c) a 30 igazolatlan foglalkozasnal tobbet mulaszt a tanul6i jogviszony megsziinik.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

24.1.3. nem tankoteles nagykoru tanulé esetében:
a) elso igazolatlan foglalkozas utan: a napld adatai révén a sziil6 értesitése

b) a 10. igazolatlan foglalkozas utan: a sziild, postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)
c) a 30 igazolatlan foglalkozasnal tobbet mulaszt, a tanuldi jogviszony megsziinik.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild, a nem tankoteles nagykoru tanulé figyelmét

az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

25. A tanuldval szemben lefolytatott feqyelmi eljaras
részletes szabalyai

Jogszabalyi hattér

-a2019. évi LXXX. szakképzésrdl sz6lo torvény,

- a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

- A kozigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas 4ltalanos szabélyairdl szolo 2004. évi CXL

torvény.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

a) A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

b) A legalabb haromtagti fegyelmi bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg, az oktatoi

testlilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatdi testiilet nem
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jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

c) A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz0 oktato testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld oktatdi testiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

d) A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilbje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e) A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

f) A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

g) A fegyelmi targyalast kdvet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célzo oktato testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

h) A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

26. A feqgyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelyet a sziild kérvényezhet irdsos
formaban. Melynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa

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

a)

b)

9)

h)

)

K)

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljarés vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijelolésé¢hez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld

osztalykozosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
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27.

b)

d)

f)

lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

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

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

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A tanulo altal elkészitett dologért jaroé dijazas

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 58.§ (2). bekezdése értelmében:

A szakképzd intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodds hidnyaban a
szakképzd intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi, illetve felndttképzési jogviszonyabol
ered0 kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a szakképzd intézmény
biztositotta.

Amennyiben a szakképz6 intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén
sziildje egyetértésével — €s a szakképzd intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziilo és a
tanul®) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
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9)

szerinti szellemi alkotés, e bekezdést azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi
alkotas ataddsdra a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott
szellemi alkotds munkaltatod részére torténd atadasara vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Ha a szakképz0 intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésébb a jogviszony megsziinésekor
visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili ligyvitelre vonatkozo

szabalyait kell alkalmazni.
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28.Mellékletek

29.

w e

I o

szamu melléklet: Munkakori leiras mintak
szamu melléklet: A konyvtar SZMSZ-e

szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

Fluiggelékek

szamu fliggelék: Intézményi elvarasrendszer

szamu fiiggelék: Az elektronikus napld hasznalatanak szabalyzata
szamu fuggelék: Szakmai kapcsolatok

szamu fliggelék: Iskolai Blinmegeldzési Tanacsado és iskoladr feladatai
szamu fliggelék: Didkonkormanyzat SZMSZ-e

szamu fiiggelék: Ifjusagvédelmi felelds feladatai
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30.

Az SZMSZ elfogadasara és jovahagyasara vonatkozé

zaradékok

AN6grad Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium SZMSZ-
¢t az oktatoi testiilet Salgotarjan, 2023. oktdber 05. napjan tartott oktatdi testiileti értekezletén
elfogadta.

prya

hitelesité oktatoi testiileti tag

A Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképz Iskola és Kollégium
SZMSZ-ét a mai napon jovahagyom.

Salgotarjan, 2023. oktober 05.
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A Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium SZMSZ-
¢ét a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében meghatarozott és a
szakképzésrdl szol6 12/2020. (11.25.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban atruhazott
fenntartoi iranyitasi hataskoromben eljarva jovahagyom.

Salgotarjan, 20.... €V ....ooiiiiiii hénap .......... nap

féigazgatd

A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyésaval a szakképzésrdl szolo 12/2020. (11.25.)
Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban meghatarozott jogkéromben eljarva egyetértek.

Salgotarjan, 20.... €V ...ooiiiiiiii hénap .......... nap

kancellar
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szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

1. Adatel:

_ |
|
|
.-"..
Tkt =2 - NSZFHisaszs-borbely!
MUNKAKORI LEIRAS
Afunkal:drt betdlte neve: e mm e —————————
Kirvetlen felettere: izazgato
Afunlkalcir megneverése: izargato - helvettes
Berezési forma: havi ber
Afunkaido: 40 orahet
Munkarendje: H-Cx: 710 -16.00-ig
20 perc munlakizi szinet
F: 710 - 1310 ig
Kitelezo ora: & ora'het
Srikzeges iskolai végzettzég:

A 12202010 7) Eorm. rendelet alapjan:
~  Sgakivaryn fiskolai’ emyvetemi végzattags
~ Pedapcgizi foiskolai’epyetemi vegzattzen

2. AMalinos iramvelvelk:
Az inférmeny veretesi- szervezes feladatainak megosztasa az igazgatoval.

L

N

Az igazpatd - helystes felelds az intémmany srakezem &z tirvémyes mikdidtetaseén az dmagam &z

Feladatai:

2 Az ZFRSE 1.3 portjansk mepfelelosn helvettesit ar igazpatol

b, Whmkakarsd jogoleat pvakorol az SZRET 2.2, pontjaban mephatirozott meskitszmel 2 1 sz mel-
1eklethen feltinteten alkalmazottsk feletr.

c. Iramyitja a szakomai elmeleti tirgyak oktatasat, a szakmsi munkakosdssag mmmicjat.

d.  ESzervezi 3 szslmal versaryekst

e Eimemtkdidik a szakmai vizsgak, szslomai tapulrmaryi verssnyek slokészitésehen szerensse-
bhen.

£  Gondoskedik 2 szakmai tenkimwvel &2 a myvontarvamyvok megrendeléserd], a muniekizfanés-
vezetokkel egviatbrmikidie sondoskodik a karszeri oktatasi segedlstek fajlesztazaral.

. Exfobampnkenssllsndrzi 2 tamizyi nyorvtatrznyak szakezend 8 tGrvemyes VezetEses

k. hiunkaterileten illetie az ipazzatd altal meghatarozott esetelchen belsd ellendrzasi faladatokat
lat 2l

i. Healyetiese srabonai terfileten a szalomai munkakdrdszag vessatd.

j.  Felel 2 szalomai tantirsyfaloamtissrt, az izkolai drarend elkéazitéséirt

k. Felel 2 ERETA naplo naprakész verstéséert, @ tarmild nyilvantartasest

1.  Felelos a beizkolaza: a tamulad jogvizzony és felnottképresi jogviszomy kezeleseert.

m.  Felel zz fERETA valamint a FAR naprakeéss vezstésdert

n A mgahmas tarmilas vtek ineeményi falalds vazetdje.

o.  Whmkajaral repdeszaresen baszamol az izargatcnak, a kileémratézhen hiztosion fejleazréai caln
penzeszioazdk falhazrnalasars] a mmkekiziezeg-vezetokkel eyetertasben dimt

p. MWimkaterileten, illetie az igazzato altal meghatarozott esetelchen belso ellendrzasi faladatokat

1at al.
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g.  Izkolai honlap kezelese.
r.  Feladatz a kollagiumi imtérrmenyegysas mindennapi tevekenyzézinak szervezasa:

egvetentesi jogot syakorol 2 kolleghmai oktatok kinevezesevel, felimertazavel kapcaolafhan;
gondozkodik az cktzto nmumkabor szikseges feltstalak hirtoeitasardl;

gondoskodik 2 tanizy-izarzatasi feladatok ellitzzarol, dént 2 tamulok felvetelerol, a kolle-
g fopyalmi bizotiaz slndkekant 3 kollaginmi tazsagi jogviszony meg srimtetéssral;
gondoskodik az ckiztol mumbka ellatasaval jird adminiszracios smmka ellendrzaseral;
feladata 3 kollaginm oktatod testileterak jomkirebe tartozd dantasak elakesritaze, vagTeha)-
tasuk szakszern megszervazese &5 allendrzese;

magzzervesi a kollsginm iffieapradalmi, apasrzesizyi tevakarnvzagat, zondoskodik 2 tana-
lok szocializ ellatazaral;

szervezi &z iramvita a kollaginmi foglalkozasckat;

felel 2 kelleghm mukddeseert, a rendelkezézre allo kilmegvetes alapjan az intezmenyesy-
seg mukidazshes spiksazes szamalyi es targyi feltetelek biztositasara javaslatot tasz az iz-
kola igazzatojanak.

3. Specifilkus munkalkéri felelossége:
Magy figvelmet fordit 2 grermekek jogainak betartasars, 2z egyenld hanismodra,
A tandran és a tanaran kvl programokon egvarant Seyelememel van 2 nevalesi srempontokTa.
Fokozatt zyalmet fordit 2 belasstmentes kimyezet megtarenttesers,
A rabizott leltar targyakert felelozzamet visel a Mimka Tarvényicimve dltal meshatirozott mertskhen,

4. Hataskor e jogldr
- Javaslatiesel a Szakomai program, az SZMSZ és 2 Hazirend recdositasara
- Eeszamolok, jelentésck kaszitazs

A munlkakiri leiras modositazanal jogat - 8 kirilmenyelhez izazodva - 8 munkaltato feantartja.

A mankalodr betdltaje kiteles feletiese ntasitasa alapjan tovabbi olyan faladatokst is teljesiteni, amelyek jellemiknal

foeva 2 tevekervsagi kivehe nem tartomak de srikzerazamseghol vazetai ra kell, hogy bizzak.

Munkavegzes helve: Valtozd {3 Wograd Vamesysi Szakkepzesi Centrum Intemmaeyed)
Mograd Varmesyei SZC Borbaly Lajos Technikum, Szakkapza Iskola e Eollaginm
3104 Salgdtarjin Csokonai it 20.

A munbakiri leiras 2023, szeptember (1. napjan lép hatalyba és visszavonasiz ervényes.

Kelt: Salgotarjan, 2023, september 01

munlaltsto

A fentieket tudomasul vettem, magamra nezve kitelezonel: elismerem & maradelatalanul teljesitem.

Kelt: Salgbtarjan, 2023, ........ocoooo...

munkavallala
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1. Adatok:

-

i

Tkt.zz.: NSZFH/ zazzc-borhely/
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto meve:  .viiiiisimesssmsssisarsirsnana s
EKozvetlen felettaze: lzazgato
Munkakor megnevezéze: izazzato - helyettes
Beérezezi forma: havi ber
Munkaido: 40 ora/het
Munkarendje: H-Cz: 7.30 -16.20-i=

P: 7.30 - 13.30-ig
20 perc munkakizi sriinet
Kitelezo ora: 6 ora’hét
Sriikzéres izkolail vézzettzég:
A 1X2020.11.7.) Korm. rendelet alapjan:
~  Bzakiranyn foiskolay’ egvatams végreticas
~ Padagoma fouzkolar'epyetenn végzattzég

Altalinos iranyelek:

Ar intézmény vezetesi- szerverezi feladatainak megozztaza az izarsatoval.

1.1

Az iparzato - helyetie: felelds az miszmeény szakszer éz torvenves mikddtetéséert,
az azszerl e: ftakarékos gazdilkodasért.

Feladatai:

a. Iranyifa az pe=talyfondka, 2 kézismerat az a meéras-artékelés munkakizdszazek
tevékenységet.

b, Exfolvamonksnt ellenorz: a taniizvi nyomtatvanyok szakszem &= torvényes ve-
zatezet (torzslapok, bizonyitranyok).

c. Kapesolatot tart a s=iildl szervezetial

d.  Irényiga a tanulek fegyelmi Gigveinek vizegalatat

ge. MNhumkateriletén, illefive az igazgatc dltal meghatarozott esetekben beld ellenar-
zazl feladatokat 13t el

f A techmbkumi, szakképzd izkolal, valammt a felndtiek oktatisban megjelenc
kzizmerstl tantargyak oktatazanak, 8= a technikuomi &z szakkepzo 1skolal oz=ta-
Lyokban folvtatott neveldmunkanak felelos vezatoje.

. Szervezl ar érettségl vizzsakat, 2 kozismersti tanulmanyi és muveltsézl verse-
mvekest.

h. Felel a2 kizizmeret1 tantargyak tantargviclosziazasrt, az 1zkolal orarend elkazzi-
teséert.

I Irényiga a kézizmerets tirgyvak okiata=at.

1. Mumnkateriletén illetve az igazgatc altal meghatarozott esatekban bald ellenor-
zazl feladatokat 1at el

k. Felelos a beizkolizas, a tanuldi jogviszony és a falnottképréel jogvizzony keze-

leséért.
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Eoordinalja az 1skolaban folye fejlezzto munkat végzd oktatok tevekenyzégat

. Oktator ngvelet magszervazaza,
Ifjasagvedelmi feladatok.
Dzztalyozo vizsgak, kilimbdzet: és javito vizsgak szervezasze, lebomrolitaza.
Gondoskodik a kfzizmeret: tankSmyvek 25 a nvomtatvanvok megrandslazéral, a
munkakdzizzag — varetdkkel epyitmikidve pondoskodik a korszern okiatasn
segadletek a3 a kimrviar faglesztézaral.
Tameeatia az 1skolal Didkénkommanyzat tevakenyzagzét.

r. Helyetteze szakman teriilaten az oszialyfondk: munkakdsbezeg vezato.

5. A Kadeét program keretében 2 Honvedelmi alapismerstek tantargy okifatazanak

faliizyelata.
t. A hét meghatarozott napjan vezetol Gegveletet 12t el.

oo g

=

3. Specifikn: munkakiri felelozzeze:
Magv figvelmet fordit a gvermekak jogamak batartazara, az egvenld banismodra.
A tamoran 8z a tandran kivil programokon egvarant fisvelemmel van a nevelés: szampon-
tokTa.
Fokozott fipvelmet fordit 2 balazetmentes kdmyezst mesteremtesare.
A rabizott lelan targvakert felalosségat visal a Munka Torvénykomve dltal mazghatirozott
mertekben.
4. Hatazkor ez jogkor
- Javaslattetel a Szakmai program, az SZMSZ &z a Hazirend modoszitasara
-  Beszamolck, jelentések készitaze
A munkakiéri leiraz modozitazanak jogat - a kirulményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.
A mumkakér betdltoje kitelas falattese utasitaza alapjan tovabbi olvan feladatokat 1= teljesitan,
amelyek jellagiiknel fogva a tevakenyzagi kirebe nem tartornak, de szikzagzzarazéghol vezettl
1a kell, hogy bizzak
Munkavegzes helve: Valtoze (a Mograd Varmegyvel Szakképzaz Centrum Intezmeanyal)
Mograd Virmegvel 520 Borbély Lajos Techmibum, Szakkapzc Izkola &z Kollesimm
3104 Zzlgotanyan, Csokonai dt 29,

A munkakori leiraz 2023, szeptember 01, napjan lep hatalyba &z vizzzavonazig érvenyes,

Kelt: Salzdtarjan, 2023, szeptember 01,

munkaltato
A fentieket tudomazul vettem, magamra nezve kitelezonek elizmerem éz maradekiala-
nul teljezitem.

Kelt: Salzdtarjin, 2023, cvovveeeeeeevennsnnes

munkavallala
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Ikt.zz.: NSEFH/ z3zzc-horhels’
MUNKAKORI LEIRAS
1. Adatok:
Munkakort betoltd meve: —  coccricersmrsmss s
Kirvetlen feletteza: igareato
Munkakor megnevezéze: izazzatohelyettas
Bérezeési forma: havi bér
MMunkaido: 40 ora/het
Munkarendje: H-Cz: 7.30 -16.20-iz

20 perc munkakizi sziinet
P: T30 - 13,30 .ig.
Kiotelezo dra: 6 ora’'het
Sziikzezes izkolai veszetizég:
A 13202011 7.) Korm. rendelst alapjan:
~  Azakmranyy foiskola)’ egveten vegzetizes
~ Padagogiai forzkolai'egyvetemi végzattzég
2. Altalinos irinyelvek:
Az intézmény vezetési- szervezrezi feladatainak megozztaza az izazgatival.

1.). Azizazgatohelvettes felelos az mtérmeny szakszern &= tirvanves mikodietazeert az
gszzerd &z takarekos gazdalkodzsart.

1.2. Feladatai:

2. Feladata a tanmahely mindennzapi tevekenységének srervezéza.

b. A tammuhely oktatol dgveletének megszarvezase.

c. Szakteriletén wramyitja, szervesi és ellendrzi az 1:kolal tanmihelyekben foglal-
koztatott tamalok gyakorlat oktatasat.
Edzvetleniil faliizval 8= allencrzi a tanmuhelyvi oktatok tavékemysagat,
Ezpzohsalyek szakmal iramyvitda.
Szervezi az agazah alapvizssakat.
Szervezl és ellendrzl a tanulok myvan szakmar gyakorlatamnak lebonvolitazat, tor-
venvezszegl kereteit.
hunkatariletén illetve az izazgato dltal meghatarozott esetekban bel=d ellenor-
zézl faladatokat lat el
1.  Egvittmiikddik a munkavillalé: érdekképyiselet szarvaklel, 2 exiiltn szervezet-
tel 85 a didkénkormany=attal.
Kapeceolatot tart a tarsintézmenyvekkel.
Iranyiha mtarmeényl szmten a raktaros, a fitok, a karbantartok, a takaritok éz a
portazok munkajat.
l. Ellenor= az mtazmeény muszak: dllapotat, javaszlatot tesz a srikusges mtezkadé-

sekra.
m. A rendelkezézre allo kdlizégvetes alapjan a mukddeshes szikzéses szemslyl az
tarzvl feltatelak biztositasara javaslatot tesz az 1skola 1zazsatojanalk

morh
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n. Felel az 1zkolai orarend elkdszitézasrt.

o. Kapesolatot tart a szilokicel.
Munkakén leirdsaban foglaltaknak megfelalden vesz részt az mtesmany miks-
dézavel kapesolatos faladatok ellatazaban.

3. Specifikn: munkakiri felelozzege:
MWazv figvelmet fordit a gvermeksk jozamak betartazdra, az egvenld banasmodra,
A tanoran és a tandran kivill programokon ezvarant fisvelemmel van a nevelés szampon-
tokoa
Fokozott fipvelmet fordit 2 balazetmentas kimyvezat mestaremtésére.
A rabizott leltan térgyvakart felalozzégzat vizel a hunka Torvénvkdmve altzl meghatarczoft
mértekben.
4. Hataskor éz jogkir
- Javaslattetsl a2 Szakmai program. az SZMSZ 6z 3 Hazirend modozitisara
- Beszamolok jelentések keszitaze
A munkakdri leiraz modozitazanak jogat - a kirilményekhez igazodva - a munkiltato
fenntartja.
A mmkakdr batdltdge kitalas felattese utasitaza alapjan tovabhbi olvan feladatokat iz taljesiten,
amealyek jellagiiknel fogva a tevakenyeasi kérébe nem tartoznak, de szikzdzszarizéghol vezetdl
1a kell, hogy bizzak.
Munkavégzes helye: Valtozo (2 Mograd Varmegvel Szakkeépzazi Centrum Intézméanyai)
Mograd Viarmegvei 5ZC Borbély Lajos Techmbomm, Szakképzo [skola éz Kollagiom
1104 Zalgotarjan, Csokonal ut 25

A munkakiri letraz 2023, zzeptember (1. napjan lép hatalyba éz visszavonaziz érvenyes.

Kelt: Saledtarjan, 2013, szeptembar 01,
munkaltato

A fentieket tudomazul vettem, magamra nézve kitelezonek elizmerem éz maradektala-
nul teljezitem.

Eelt: Salgotarjan, 2023, ...ccoiviiiiiiiinnnn

munkavallala
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Tt zx: NSEFH zp3z0:-horhely/
A MUNKAKOZOSSEGVEZETO MUNKAKORI LEIRAS

1. Adatok:
Munkakdrt betdltd neve: — coicccssccsssssssssssese
Kizvetlen felettese: izarzatohelvettes
Munkakir megnevezése: munkakizisseg vezeto
Munkatertilet: kizismereti munkakozisség

2. A munkakor fo feladatai, hataskore:

A munkakézasség - vezetd elsosorban szalonal ez modszertan kerdésekben mikddik
kidzre az izkolavezstéshen, valamint részt vesr a neveld — oltato mumba rea vonatkozo
részletemek tervezeésében, szervezéssben és ellemdrzezében. A jogzzabalyokban
meghatarozott digyekben dont, egyébkent véleményezd es javaslattevd jogkdre van.
Tevekenységeral elsosorban a munkakézdsseg tagjainak kiteles beszamoln, valarmint
meghatarozott rendszerességgel az igazgatonal: és az 1gazgatohelyettesnel.

Feladatai:

!

A munkakdzdsszég tagjainak javaslatat figyelembe wvéve, Gesszeallia a
munkzakdzdsseg eves mumkatervet, javaslatot tesz az iskolal mumka
tervezéschez.

Javaslatot tesz a2 tantsrevfelosrtdsra,  szalma  tovdbblépzéselre, a
mumkakdzdssén tagok jutalmazazira. ldtimtetésekre, szalonal atsorolazokora
Modszertani szalanan megheszéléseket szerver, segiti & srakirodalom és a
szabvanyok megismeréseét, felhasznalasat, fizyvelemmel kisén a tovabblepzés
lehetoségeket.

Oaszefoolald elemzést, beszamolot készit ar oltatol testilleti érteloezletre a
munkakizdsség munkajarsl.

A szalma munlakizdssér tagja es veretdje a belso értékelésben es
ellencrzésben akkor 15 részt vehet, ha szakértokent nem jarhat el.

Eépvizeli az 1skolit, a mumlakdzdsséret ar 1sloolan kavilli sralomai forumolkon,
megbeszéléseken

Ellencrzi 2 tanmenstel ellészitézét, a tammenst szerinti haladast a tanulod
teljesrtmények rendszeres értekelését

Allast fozlal a mmmnkakdzdzsézébe tartozd oldtatdk alaczomyabb szt fesvelmi
bimtetésevel kapcsolatban (pl. figyelmeztetés, megrovas).

Evi 4 mumkakfzdssem dsspejdvetelt szervez, amely orientalo, tovabblépzo,
szervezo - ellendrzo jellegi.
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~ Veégz a tanorak és tanoran kiviih foglalkozasok latogatasat, e tevékemysézerol
feljegvzést készit. Tapaszztalatairal mindket irdnyban mnformaciot ad.

~ Az 1shola fnnepélyek (kildndsen tangvnyito, tanevzard, karacsony, ballagas,
sth.) szervezesl munkainak segitése.

A munkakizazséz-varetd a jozait a mumkaldzdsséei tagok veéleménvenelk: ismeretében és velik
egyetertesben gyakorolja.

g Javaslatot teszmek a tamlkodnyvek lavélasztdsara, a tanulol tankdnyvesomas
dazzeallitazara.

b. Meghatarozzsk a mengses vizsgalatol rendjét.

c. Mhlinbzém vizsgalatot tartamak, és annsk eredménveit felhasmaljak az oltato-
neveld munkdban

d. Térekednek az egyvséges oktatas, szamonkeéres) normak: betartasara

g, (O=szedllitjak az intdzmény szamara a tantarayi felmérdk, haz versenvek rasbeli
es szobell feladatsorait, szervemk, lebomyolifyak es ertekelik azolat.

f  Osszedllifjak a javitd-, potlo- osztalyozo vizsgak szobell &5 rasheli tételsorat.

Munkavészes helve: Valtozo (a Nograd Vammegyvel Szakképzés Cantrum Tagintézmeényei)
MNograd Vamesvel SZC Borbély Lajos Technilum, Szakleépzo [shola éz Kollézium

3104 Salgotarjan, Csokonai ut 29.

A munkalkidri leiras modositisanak jogdt - a kiriilménvekhez isazodva - a munlkaltato
fenntartja.

A munkalkori leiras 2023, szeptember 01. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvénves.

Kelt: Salgotarjan, 2023.szeptember 01.

munlkaltatdo

A fentieket tndomasul vettem, magamra nézve kitelezinek elismerem és
maradéktalanul teljesitem.

Salgétarjin, 2023, ..eveveerersereresessnnn

munkavallala
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Iki=z: NSEFH5asz-horbeh:’
AMUNKAKOZOSSEGVEZETO MUNKAKORI LEIRAS

1. Adatok:
Munkakort betoltd meve: — ciciceesssssssisesrsmesesn e
Kizvetlen feletteze: izazgatohelyetiesz
Munkakor megnevezéze: munkakozozzég vereto
Munkaterilet: caztabyfondld munkakizozség

2. A munkakor fo feladatai, hatazkore:

A munkakdzdezég - vazatd alsozorban szakman az modszertam kardészekben mukadik
kézre az 1zkolavezetazhen, valamunt részt vesz 2 nevels — oktzte munka rea vonatkozo
razzletemek tervezdssben, szervezssében es ellenorzéseben. A jogszabalvokban
meghatarozott devekben dént, egyvébkeant vélemenyezdn és javaslattevd jogkidrs van.
Tevékenysdgerdl elsdsorban a munkakdzdzsdz tagjainak kiteles beszamolm, valamint
meaghatarozott rendszerezzépzel az ipargatonak az az izazpatohelyettammak

A mmkakdzdszdz-vezetd a jogait 2 munkakdzozségl tagok vélameényének 1smerstében
s valiik agvetértazhan gyakorola

Feladatai:

-

A ponkzkézdsséz tagjamak javaslatat fizvelembe +veéve, Gzszedllija a
munkakdzfezés dves munkatervet, javaslatot tesz az i1skolal mounka
tervagaschez.

Tavaslatot tezz a tantargvielosziaera, tovabbképzésekra, 2 munkakézdzsém tagok
Jutalmarzd=dra kitintetézakre. szakmai atsorolisokra

Modszartam szakmai megheszaleseket zzerver, segiti a szakirodzlom &z a
szabvanyvok megismeréseét, falhzsznzli=at fisvelemmal kizén a2 tovabbképzdzi
lehetozegaket.

Ozzzefoglald elemzést, beszimoldt készit az oltatdi testileti értekezlatre a
munkakdzfzzés munlkcajaral.

A szakomal munkakozbszép tagja ez vezetdje a belso ertekelazhan &8z
ellenorzéshen akkor 1z rézzt vehet, ha szakartolkant nem jarhat el

Eeépvizell ax 1wkolat, a munkakdzfeségat az 1skolan kivili szakman forummokon,
megbeszelézaken,

Ellenarzi a tammenetel elkésrifézat, a tammenet szermb haladast, a tanulod
teljesitmenyek rendzzeres ertakelézat a dolpozatok 1doben torténd megirataszat,
Javitasat.

Allast foglal a munkakdzbzzégsbe tartozd oktatok alacsonyabb szintt fepyvelmi
bintetésavel kapesolathan (pl. figvelmartates, megrovas).
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Nigrad Varmegyel Szakképeésl Centrum
Borbsély Lajos Technikum, Szakképad 1skola &5 Kollégium

3104 Salgdtarjén, Csokenal Ut 29, OM:I03048
Talefon: (22) 412-600

web: www porbely-nmszc.hy

~ Evid mumkakfzdsségl dszmejivetelt szervez, amely onentild, tovabbképzo,
szarvezd - ellendrsd jellegin

~ Wégz a tandrak és tamdran kiviill foglalkozisok latogatisat, e tevékanyzégarol
feljegyzést készit Tapasztalatairdl muindkst irinyhan mformaeidt ad.

~ Az iskolal inmepélyvek (kalémbzen tanévnyitd, tanévedrd, kardesomy, ballagas,
sth } zzervezésl munkainak sepitése.

A munkakbzissdg-vezett a jogait a munkakbzizsém tagok vilaményének ismeretében

ez valik sgyvetértashen gpyakorolja.
a. Javaslatot teszmek a tankdmyvek kivilaszidsira, a tanuldl tamkdnyvesomag
3 .

b. Meghatirozzik a persses vizsgalatok rend)st.

. Mindségi vizsgalatot tartanak, és annak eredményert folhasenaljak az okdato-
neveld munkabamn.

d.  Torekednek az egysépes oktatisi, szimonkérdsi normak betartisara.

Munkaveégzez helye: Valtozo (a Nograd Varmesvel Szakképzézi Centrum Tagmtézmeényel)
Mograd Virmegvel SZC Borbély Lajos Techmbowrm, Szakképzd Iskola é= Eollégimm

3104 Salgotanyan, Csokonai ut 29.
A munkakiri leiriz modositazsanak jopat - a kirilmeényekhez igazodva - 3 munkaltato
fenntartja.

A munkakori leiraz 2023, szeptember 01, napjan lép hatalyba éz vizszzavonasig érvenyes.

Kelt: Salgttarjin, 2023.azeptember 01.

munkaltato
A fentisket tudomazul vettem, magamra nézve kitelezinek elizmerem ez
maradéktalanul teljeaitem.

Saledtarjin, 2023, ..oeeneee e e
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Ikt =z: NSZFH 5aszc-harbely’
AMUNKAKOZOSSEGVEZETO MUNKAKORI LEIRAS

1. Adatok:
Munkakort betoltd meve: —  ccicsissssssscsissiee e s
Kizvetlen feletteze: igargatohelyeties
Munkakor megnevezéze: munkakiézozzég vereto
Munkaterulst: meérez-ertekelez: munkakiézozzég

1. A munkakdr fa feladatai, hatazkdre:

A munkakézbzzég - vazetd elsozorban szakmai éz modszertan kardeésekben mukodik
kézre az 1izkolavezatezhan, valamimt részt vesz 2 nevelos — oktate munka rea vonatkozo
rezzletemnsk tervezdzsben, szervezésében es ellendrzéseben. A jogszabalvokban
mezhatarozott Ggyvekben dint, egyebkent véleményvezo és javaszlattevo jogkSre vam.
Tevekenyzageral elsdsorban a munkakdzossaz tapjainak kiteles beszamolm, valammt
mezhatarozott rendzzerezzégzel az 1garzatonzk 8z az igazpatchelyetiomnak

Feladatan:

!

A monkzkizdsséz tagjamak javaslatat figvelembe wvave, Gzszeallia a
munkakdézfzzeg &ves mumkatervet, javaslatot tesz az 1skolal mounka
fervezazehaz.

Tavaslatot fesz a tantargyfelosztazra,  zzakman  tovabbkepzazekre, a
munkakézdzzegl tagok jutalmarazara katiintetésakre, szakma atzorclasckra.
Modezartani szakmal megheszaléseket szerver, segifi a szakirodzlom &z a
erabvanyvok megismeresét, falhazmnilizat fisvelemmel kizén 2 tovabbképzaszi
lahetozepaket.

Ozzzefoglalé elemzést, beszdmoldt készit az oltatdi testileti értekezletre a
munkakézdzzez munkajaral.

A szakmal munkak&zbezeg tagja ez wvezetdje a2 belso  értekelazhen 2z
ellendrzésben akkor 1= réz=t vehet, ha szakaricksant nam jarhat el

Eepvizell az 1zkolat, 2 munkakdzdzzépat az 1skolan kinqdill zzakman formmokon,
megbeszelszaken.

Ellenorz a fanmenetek elkészifézat, 2 tammenet szermb haladast, a tanulod
taljezitmeanyvek rendzzares artekelézat, a dolgozatok 1doben tiriend megiratazat,
Javitdsat.

Allast foglal a munkakdzbzzegabe tartozo okiatok zlzcsonyabb szinth fepyvelmi
bintetéssvel kapesolatban (pl. figyelmaztetés, magrovas).

Ew1 4 mumkakdzdseazl Sszzajbvetelt szarves, amsly onentale, tovabbkeépzo,
srarvesd - allencrzd jellegn
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~ Wégz a tandrak &= tanoran kiviili foglalkozisek litogatazat, e tavékenvzégaral
feljegyzést keszit Tapasztalataral mundkst ranvhan informaciot ad.
A munkakoziszeg-vezatd a jogait a munkzkdzdszazl tazok vélemenyenak 1zmareteban &z valik
egvetertéshan gyakorolja.
z. Javaslatot tesznek a fankémyvek kivilasridedra, a tanuldi tankényvesomag
Dezzeallitieara.
. Maghatirozzik a meérdses vizsgalatok rend)ét.
e, Mincséz vizsgalatot tartanak, é: annzk ersdmenyert felhazznaljak az ckiato-
nevelo munkaban.
d.  Térekadnsk az agvzégas oktatisi, szamonkaréz) nomak betartazira.

Munkavégzes helve: Valtoze (a Wograd Varmegyvel Szakképzazi Centrum Tagimtérmeényeal)
Mozrad Varmegvel 320 Borbély Lajos Techmibum, Szakképze [=kola &5 Kollésiom

3104 2algotarjan, Csokonai ut 29.

A munkakéri leiraz modositizanak jogat - a korilményekhez igazodva - 2 munkaltato
fenntartja.

A munkakéri leiraz 2023, zzeptember 01, napjan lép hatilyba éz viszzavonasiz érvényes,

Kelt: Sal=dtarjan, 2023.3zeptember 01,

munkaltato

A fentieket tudomazul vettem, magamra nezve kitelezonek elizmerem éz
maradéktalanul teljesitem.

Salgdtarjan, 2023, ..evmeeever e sessneesen

munkavallalo
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1

a

Adatolk:

Ikt.s2: NSIFH) ggrcbaaheln’
AZ OSETALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkakort betoltd neve:

Kazvetlen feletteze: izazsatohelyettes
Munkakor megnevezesze: osztalyfonaol
Healyettezitéz:

~ Az osatil} 60 mdik cldats

- Szikss in 2z iskalai szakumai sxakarlabet oldatd, szakoktats

A munkakor fo feladatai, hatazkore:

p |

Az paztalvfonck feladatkorébe az (okiato munkakori leirazban szerepla)
nevelézi feladatok mellett a kivetkezo tevekenyzégek tartoznak:

Tevekenyen részt vesz az osztalviondkl munkak&zdzség munkijiban.

Az pktatokkal ezvittimikédve orientalja a tanulok fakultacio valazztizat a
tehetsézpondozas iramvat.

Fandzzerezen ellendrzi a tanulck 1skolal magatartasat, szorgalmat Folyamatos
kapczolatot épit ki a tanibvany szilerval.

MNyvomon koveti a tanulok ellsnorzoc kimvveébse tortent bejesvzeseket, azok
kdvetkeazmenyeait

Oertalya tammlol szamdra évente egy alkalommal tanulmawyn krandulaszt
zrarverhet

Korramikédik a szalagavatd éz a ballapas megzzervezésében, labomyrolitaziban.
Eiemelt admimizztracios feladata az alakironikus napld, 8z a térzzlap naprakeaszz
vezatéze., Az adott akinalis 1ddszakokban az ellendrzok 8z a bizomyvitvamvok
pontos vezetéze, ckmanyszam kitdltéza.

Elekironikus naploval kapesolato: feladatok:

Tanitvamval napt hiamveas=at ellendrzi, legkésobh a2 mulasztast kovetd
osztabyfimikl orin izazoltatja, a hawv hianyzizsokat Ssezasity.

Intézkedik a khil=d zyakorlafi cktatazi halyeken gvakorlaf: cktatashan résztvevd
tanulok hianvrazanak, valamint 2 gyakorlati osztalyzatanak beirdsaral a naploba.
Mmden honap 15, napjaip 2 hinvzazokat lazara az feztondy megallapitazihoz.
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~ Arigazolatlan hizmvrzasokrol értesit a =ziildt, amennyviben tankdteles tarmloral
van szo, a gvermekyolet: szolgalatot, majd a Kormanyhivatalt.

~ Az oltatol drabeirasckat havontz, a tanulsl hianyzisckat hetente allencrzi, a
hianyokat potolja, lletve kolléganr-al potoltatja.

~  Figvelemmel kizén az elektromikus naplo erdemjegveit, tekintattel a folyamatos
ertékalaz kdvatalmeénysre.

~ A statizzhika av elejt &5 év végl Ssezezitésat véglagesit.

Munkavépzez helyve: Valtozs (a Mograd Varmegvel Szakkeépzaz Centrn Tagintézmiénysi)
Mograd Varmegvel 32C Borbely Lajos Techmbkum, Szakképzo [=keolz 5 Kollézium

2104 Balgotaryan, Csokonal ut 25,

A munkakéri leiraz modositazanak jogat - a korilmeénvelchez igazodva - a munkaltata
fenntartja.

A munkakéri leiraz 2023, zzeptember 01, napjan lep hatalyba &z viszravonaszig érvényes.

Kelt: Salzotarjan, 2013, szeptember 0.

munkaltato

A fenticket tudomazul vettem, magamra nézve kitelezdnek elismerem éz maradéktalanul
teljezitem.

Salettarianm, 2023, e vereremrem s sernees

munlkavallala
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Nigrad Varmegyel Szakképzési Centrum
Boriély Lajos Technikum, Srakkepero lskola &5 Kollegium

3104 Salgdtarjén, Csokonal 4t 29. OM:Z03048
Telefon: [22] 418-600

o e-mail: borbely@borbelv-nmszc hy web: www borbely-nmszc hy

Ikt.sz.: MSIFH/saczc-borbaly)

MUNKAKGORI LEIRAS

1. Adatok:
Munkakort betoltd meve: — covisirmisssssismi s s
Kidzvetlen feletteze: izazgatohelyettes
Munkakor megnevezeze: oktatd
Bérezési forma: havi ber
Munkarend: grarend zzerint
Munlkaida: 15.2 ora'hét
Kitelezo ora: 14,25 ara/het

Srikzégen izskolai veszatizag:

A 12/2020.010.7.) Korm. rendelet alapjan:
~ SBzalranya kozapfolonyfalzofol végzettzég
~ Peadagogia kizépfolon/falsofolm vagzettzaz

2. Altalinos irinyelvek:

Az cktato a BMunka Torvenvkinyve 8z a szakkeéprazral szolo 2019, LEEE thrveny mel-
latt, a tanulok felizveletensk ez zavartalan ckiatasuk bizfositaza miatt koteles az alabbi-
akat betartani.:

1.1 Betegzégz / vagy egveb nvomos indok miath / tavolmaradasat kiteles bejelen-
teni lagkazobb 13 percoal 2 munkakezdss alott munkaltatojanak.

22, Betegség utini munksba alla= idopontjanak kizlése legkésdbb az 2lozd napon.

1.3 Oracserare csak az iskolavezetés alozetes hozrajarulisa esetén keriilhet sor.

1.4. A tudomadsara jutott szalgalat titkeot kitelas megarizni.

1. Az oktato munkakdri feladatai:

31 Az oktato-neveld munksval éz a tanulokkal fzzzefuggo szakmai feladatok:

~ A tantirgvielosztizhan meghatarozott orak, foglalkozdzsok megtartiza

~  Wlhunkajat feleloszézgel és énalloan, a tantervt kavetalmenyeak szarnt végm.

~ A tamorik z egveb foglalkozazok elokeészitaséval kapesolatos feladatok 2]-
veégzese, aves foplalkoza= tervek kazzitéze.

~ Potlekkal dyazott feladatok ellataza (osztalyfondk:, munkakdzdszas-vazatan,
diakdnkommanyzat zegitc oktato).

~  Irdsheli munkik javitaza ertekelsze z delgozatok ket haten belili kijavitaza,
5 2z eredmeny beirdsa az alekironikus naploba.

~ Kapecszolattartas a sziilokkel (fogadoorak, szilol srtekezletek ...

~ Szakzzern halyettositések allataza.

~ Az glakfronikus naplo folyamatos vezetésa.

~ Szalomal programban, ar éves mumkatervelchan eloirt 1skolai rendervénmyek



gs imnepebrek, tanulmany kirandulasok szervezasze, illetve az azckon valo
rézzvatel.

Az eretfzagi- 23 szakmal vizzgan soikseg esefen jegvzol feladat, feligyelst
ellitdza, bairatkozazbhan vale kézremikddaz,

Az 1skola muakddszi rendjeben felmertle foglalkozasckon wale kézre-
mikddés.

MNevaldtestiilat: értekezlaten, megbazzéléseken vala részvatel.

Szakmai tevékenyvséghez kapezolado dgyvitel feladatok ellétiza (naplovess-
tés, stafizztilak elkészitésa, ).

Tanmulok virspariataza.

Tovabbkepzésaken - kiilzd, hizm, szakmiai tandesadazokon valo rés=vatel.
Izkolan bemmtato drak tartisa, myilt napon vals kdzremikbdes.
Szertirakban, komvvidrban, tantermekben 2 rend biztositaza, a felszerelesi
tarzvak dllaganak megovasa, leltarozazbhan vald rezzvetel

Orakézi szinetekhen iigyelat ellatd=a a beosztas szerint.

Tanitas nelkiili munkanapokon vald munkavégzas a program szerint.

Az igazzatoe alial elrendelt mindazon feladatok ellataza, amelvek ax ak-
tataszal, mevalassel

Ssszefiizenek 8= oktatol szakertelmet 1zény15 tevekenységnek minosilnak.
Eoteles szakmai izmereteit kiteles folvamatosan felfrissiten:, dnkepzest
vegzeznl, egyectetés alapjan

tovabbkeépzezan rés=t venm.

Eezzt vesz az miszmenyl dokumentumck elkeszitezaben.

Vezett a2 munkaidd nyilvantariazat,

Diztalis okiatas ssetén biztosita a tanulok szamara a tovabbhaladashoz
szikzdgas tananyagokat, az értékalsz faladatokat folyamatosan elvégzi.

3.1 A kotelezd orazzamba bezzramrthato feladatolk:

—

—

Felnottoltatas esti tagozatan valo oktatas.
23272006 (WIIL24) kommanyrendelethan meghatarozott felzarkoztate arak

2.3, A tanulokkal ozzzefiged tovabbi feladatok

—

Az elozd pontban felzorclt feladztok, melvekst az oktatd nem a kételezo
oraszama terhére latja =L
Egven foglalkozas
Tancran kivial foglalkozas
— erdsklodaz kor, onkapzokar,
—  fanulmanyi, szakmail, kulturalis verseny, haz bajnok=agek, 1skolak
kozitt verzanyvek,
bajnokszagok, didkmap
— aziskola cktatol programijaban régzitett, a tanitazl ordk keratsben
megvalosithato
csztaly- vagy csoportfoglalkozas, 1gy kilondsen a tanulmanyi
kirandulas, kimyezefi nevelaz, a kulturalis, illetoleg sportrendezvény.

4. Az oktato kotelezettzégel a tanora idejen:

-

-

Az ora amvagat, sorzzamat folvamatosan, naprakszzen bejegvezni az elekd-
ronikus naplaba.
Eegisziralm a hiznyzokat, a kézdkoet.
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~ Tamibranya teljezibtmanveat folvamatoszan meérm a pedagogmial programban
meazhatarozoit elvek zzerint, 5 eredmenyét az csztalyozo naploba vezstni.

~ A tanuloknal szorgalmazza a jegyek ellencr=o kinyvhe torieno bemrasat.

- Specifikuz munkakori felelozzégel, koteleszamealk:

~ Fokozott figyelmet kall fordifam a balessimentes kimyezet magterammta-
sére.

~ Magy figvelmst fordit a gyermeakelk jopainzk betartasira, ar egyenlo banasz-
modra, eltérd nevaldsl 1gényi gvermelk oktatizamevaldze azetén ar exen
programbol rahamle feladatot pontosan, zzakzzarien ez empatkusan végz.

~ A rabizott leltan targyakert feleloszazet vizel a Munka Torvenykényve altal
mazhatarozoft mértekben

Munkaveépzez helve: Valtoze (a Hograd Megyel Brakkapzesi Coantrum Intézmeényen)
MNograd Megver 2Z2C Borbaly Lajoz Techmikom, Szakképzd Iskola 6= Kollégium
3104 Balgotaryan, Csokonai at 29,

A munkakori leiraz modositazanak jogat - a korilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakdri leiraz 2023, 09, 01. napjan lép hatalyba éz vizzzavonazig érvényes,

Kelt: Salgétarjin, 2023. 09. 01.

munkaltato

A fentisket tudomazul vettem, magamra nézve kitelezonek elizmerem éz maradeakiala-
nul teljezitem.

Kelt: Saledtarianm, 2023, ooemeueseee s eeemre s menes sennen ees

munkavallala
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2. szamu melléklet Konyvtari SZMSZ

A NOGRAD VARMEGYEI SZC BORBELY LAJOS TECHNIKUM, SZAKKEPZO

ISKOLA ES KOLLEGIUM
ISKOLAI KONYVTARANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

MELLEKLETEKKEL:

1.sz. Gyijtokori Szabalyzat

2.sz. Konyvtarhasznalati Szabalyzat

3. sz. Katalogusszerkesztési szabalyzat
4. sz. Tankonyvtari szabalyzat
5

. Sz. Munkakori leiras

Az Iskolai Szervezeti és Miukodési Szabalyzat

2. sz. melléklete

Salgdtarjan, 2023.

91




Iskolai konyvtarakat kozvetleniil érinto jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi xxxiil. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- A kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. térvény

- A 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol

- 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol

- A 2004. évi XVIL torvény. A tankonyvpiac rendjérdl 2001. évi XXXVIIL torvény,
valamint a kézoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol

- 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol sz616 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

- 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

- Kozlemény az iskolai konyvtarak szakfeliigyeletének részletes szempontrendszerérdl

92



|l. Az iskola konyvtarara vonatkozé azonosité adatok

A konyvtar neve: A Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium Konyvtara

Cime: 3104 Salgotarjan, Csokonai ut 29.
Telefonszam: 32/418-600
Jellege:

zart konyvtar
Hasznalata:

ingyenes
A konyvtar iranyitasa:

kozvetleniil az iskola igazgatdja altal
A konyvtar fenntartéjanak neve:

Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum

Bélyegzo:
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Il. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Segitse el6 az oktato-neveld munkat, mint tevékenységet.

A rendelkezésre all6 dokumentumok segitségével biztositsa a szakmai munka szinvonalanak

szinten tartasat, fejlesztését.

Segitse eld0 az iskolai konyvtarhasznalok (tanuldk, tandrok) altalanos miiveltségének
kiszélesitését. A folyamatosan korszertsitett allomany segitségével kdzvetitse az 01j, modern

ismereteket.
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lll. Az iskolai konyvtar feladatai

1. Altalanos feladatok:

a) A gyiijteménnyel kapcsolatos:
A gylijtemények folyamatos, mindségorientalt fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa

és rendelkezésre bocsatasa.

b) T4ajékoztatasi feladatok:

Tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

c) Konyvtar-pedagdgiai feladatok:

Konyv- és konyvtarhasznalati orak tartasa, elokészitése, segitése.
A tanulok olvasési igényének felkeltése.

d) Konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatok:

Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését is.

2. Kiegészito feladatok:

- Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa, segitése

- Kozremiikodés az iskola miivelddési programjaiban (linnepi miisorok, vetélkeddk)

- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
- Az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasa

- Statisztikai adatszolgaltatas
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3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk végzi az iskolai tankonyvellatas megszervezését, lebonyolitasat.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-oktatd — részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokeészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

elvégzi a tankonyvrendelést

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szadmanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmdra a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.

IV. Targyi és személyi feltételek

1. A konyvtari helyiség

Az iskolai konyvtar 90 m? teriileten, a B 03-as teremben helyezkedik el, jol megkdzelithetd

helyen. Tagas, zarhato helyiség, megfelel a tlizvédelmi eldirasoknak. Alkalmas egy kisebb

tanulocsoport befogadasara.
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2. Személyi feltételek (1d. 5. sz. melléklet: Munkakori leiras)

A konyvtarosi teenddket foallasu, fels6foku végzettségii, pedagdgiai képesitéssel rendelkezd

konyvtaros latja el, aki az oktatoi testiilet tagja.
3. Az allomany jellemzoi
A konyvtar évrol évre gyarapodé allomanya az eldirt 3000 egységet joval meghaladja.

A konyvtar gylijti mindazokat a dokumentumokat és informaciohordozokat, melyekre az
iskolai neveld és oktatd munka soran sziikség van (konyvek, tankonyvek, folyodiratok, CD-K,

DVD-k, CD-ROM-ok, oktaté programok) Az allomanynak kb. 90%-a szabadpolcon van.
4. Technikai feltételek
A konyvtar 20 f6 befogadasara alkalmas székkel és asztallal rendelkezik.

Felszereltsége: 1 asztali szdmitogép, 1 laptop a konyvtaros munkdjanak segitésére, 2 laptop a
konyvtarhasznalok részére, kazettds magnetofon, CD-lejatszo, fénymdasold, nyomtato,

szkenner.

A dokumentumok szakszerii kezeléséhez sziikséges nyilvantartassal (SZIREN) rendelkezik,

amely licensze jelen helyzetben nem érvényes.
Nyitvatartas:

A nyitvatartasi 1d6t az orarend alapjan félévenként alakitjuk. Illetve a téli id6szakra minimalisra
korlatoz6dot, mivel a konyvtar a fiitési teriilet lezart szakaszan talalhato, ezért a hideg bedéllta

utan csak szilikség esetén rovid ideg lehet ott tartozkodni.

A heti k6lesonzési id6 valtozo, a beosztas lehet6vé teszi a délel6tti és a délutani tanitasi 6rakhoz

valo kapcsolodast €s a délutani szabadidds tevékenységet.
5. Gazdasagi feltételek

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az Nograd

Varmegyei Szakképzési Centrum biztositja. A tanulok részére a tankonyvek a KELLO feliiletén
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kertiilnek megrendelésre, amit a Szakképzési Centrum hagy jova, hasonléan azon tankdnyveket

- szakmai konyvekkel is, amit a konyvtar részére keriil megrendelésre.

6. Szakmai kapcsolatok

A konyvtar kapcsolatot tart a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum tagintézményeinek

konyvtaraival.

V. A konyvtar szolgaltatasai

1. Helyben hasznalat

A konyvtar teljes allomanyanak egyéni €s csoportos hasznalata.
- Jogosult ra a konyvtarhasznalok teljes kore a nyitvatartasi idon beliil.

- A keézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk; folyodiratok, szoétarak, audiovizudlis
eszk0zok, a nagy értékil konyvek csak helyben olvashatok. Ezt egy piros H betii jelzi a
konyvekben. (A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat az oktatok 1-1 tanitasi

orara kikolesonozhetik.)

2. Kolcsonzés, elojegyeztetés

Az erre a célra kijelolt allomanyrészbdl.

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
A konyvtaros a kolcsonzéseket nyilvantartja (tanuloi, oktatoi fiizetes nyilvantartas) A forgalmat

naponta munkanapldba vezeti.
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- Az iskola dolgozoi egy tanévre kolcsondzhetnek korlatlan szdmban dokumentumokat

- A tanuldk a dokumentumokat 4 hétre kolcsonozhetik. Ha ez az id6 nem elegendd, a
konyvtaros oktatoval valo egyeztetés utan egy héttel meghosszabbithato a kolcsonzési
1d6, ha nincs eldjegyzés a konyvre.

- A tankOdnyvkdlcsonzés a konyv haszndlatanak idejére vonatkozik.

3. Tajékoztatas

Sajat gylijtemeénye, illetve lehetdségeitdl fliggden mas informacids csatorndk igénybevételével,

segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaloit a pedagogiai
folyamat soran felmertilt t¢émakorokben ill. a konyvtar hasznalatarol.
- bibliografiai adatszolgaltatas
- informacidszolgaltatas az iskola honlapjan

- témafigyelés, irodalomkutatas

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

- csoportos haszndlat (konyvtarhasznalati 6rak, foglalkozasok)
- internet-hozzaférés biztositasa
- konyvtari vetélkeddk, rendezvények, szabadidds programok lebonyolitasa

- masolatszolgaltatas (csak indokolt esetben térités ellenében)

VI. A konyvtar gytjtokore

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gylijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gytijtokori
szabdlyzata. A gylijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtékori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijt6kor hatdrozza meg.
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,»Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidhordozok hasznalatdhoz, az wijabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a koOnyvtarhasznalat

nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

A gviijtés kore: (Id. 1. sz. melléklet: Gylijtokori Szabalyzat)

Az iskolai konyvtar gyljtokorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint Szakmai programjabdl kell kiindulni, és sziikség van a kdnyvtaros oktatd, az oktatoi

testiilet és a didkok egyiittmiikodésére.

A konyvtar alapfeladatainak megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak az allomany
6 gylijtokorébe, mig a konyvtar masodlagos feladatainak kielégitését mellékgytlijtokdrbe sorolt
dokumentumok képezik. A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat tehat f6- és

mellékgyiijtékori szempont szerint kell gytijteni.

A gyiijtés mélysége:

Az iskolai konyvtar feladataival 6sszhangban a teljesség igényével gytijtott dokumentumokat

folyamatosan szerzi be.

A vialogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése a pénziigyi ¢€s targyi feltételektdl fiiggden

esetenként torténik.

VIl. Az iskolai konyvtar allomanyalakitasa

A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tiikkr6zi az iskola nevelési és oktatasi

célkitlizéseit, pedagodgiai folyamatdnak szellemiségét, tantdrgyi rendszerét, pedagodgiai
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iranyzatait, modszereit, oktatdi-tanuldi kozosségét. A gyarapitas és apasztas helyes aranya

noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.

1. Allomanygyarapitas (1d. 1. sz. melléklet: Gyiijtékori Szabalyzat)
Forrasai:

A konyvtar vétel (beszerzés), ajandék és csere Uitjan gyarapszik.

a) Beszerzés:

Az iskolai konyvtar gyljtokorének megfeleld (1d. 1. sz. melléklet: Gylijtokori Szabalyzat)
allomanyt gyarapit a Szakmai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
figyelembevételével. A konyvtaros oktatd ezt a feladatot az oktatdi testiilet és a didkok

javaslatainak figyelembevételével végzi. E célbol rendelési nyilvantartast vezet (deziderata).

Az éllomanygyarapitasra fordithaté Osszeget az Nograd Varmegyei SZC koltségvetésében
tervezik be és igény esetén az intézmény rendelkezésre bocsajtja. A vasarlas torténhet
megrendeléssel, eléfizetéssel vagy a dokumentum megtekintése utan készpénzes fizetéssel. A
folyamatos ¢és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznéalasarol is

nyilvantartést kell vezetni.

A konyvtaros felelés a tervszerii felhasznalasért, tudta nélkill nem vasarolhato

dokumentum a konyvtar szamara!

b) Ajandék:

Az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl, maganszemélyektdl téritésmentesen

kaphat dokumentumokat.
c)_Csere:

Iskolak, pedagdgiai intézetek és mas egyéb intézmények konyvtaraival cseréli el a konyvtar

szdmara felesleges dokumentumait elézetes megallapodés utjan.
2. Az allomanybavétel munkafolyamata

a)_A szamla és a szallitmany §sszehasonlitasa
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Atvételkor dssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiilldeménnyel.
Ha a szallitméany hidnyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem
szabad. Ha a szédmla ¢s a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumokat

nyilvantartasba kell venni

A beérkezett dokumentumok szadmldinak kiegyenlitése, konyvelése és megdrzése a Nograd
Varmegyei Szakképzési Centrum feladata. Az eredeti példany masolatat azonban a konyvtari

irattarban is el kell helyezni.

b) Bélyegzés, leltari szam

Az alloméanybavételt a konyvtari bélyegzé és a leltari szam bejegyzése igazolja.

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozé minden dokumentumot konyvtari bélyegzdvel az

alabbi mddon kell lepecsételni:

- konyveknél a cimlap hatlapjat, valamint a kdnyv utolso szdveget tartalmazé oldalat
- id0dszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiils6 boritélapot
- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét

¢) Nyilvantartasba vétel

A konyvtdr szdmara szerzeményezett dokumentumokat (szdmla, kisérdjegyzék vagy

dokumentum alapjan) 1 héten beliil végleges konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas forméi iskolankban:

- leltarkonyv
- szamitogépes adathordozo (kiépités alatt)
A végleges nyilvantartas pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A kiilonb6z6é dokumentumokrol kiilonb6zd nyilvantartist vezet a konyvtar:

1. A tartds beszerzésre szadnt dokumentumokrdl a konyvtar egyedi (cimleltar)
allomany-nyilvantartast vezet naprakészen.
* Egyedi nyilvantartas dokumentumok a konyvtarban: konyv, bekotott folyoirat,

hanglemez, magndkazetta, videdkazetta, CD, DVD, szamitogépes dokumentumok.

* A tankonyek, munkafiizetek, stb. kiilon nyilvantartdsban szerepelnek.
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(Kotelezo adatai: leltari szam, datum, dokumentum adatai, darabszam, beszerzés
modja, értéke, megjegyzés rovatban a torlést kotelezo kitdlteni. Az dllomanyba vett

dokumentumok darabszamat és értékét folyamatosan gongyolitve kell 6sszesiteni.)

2. Az ideiglenesen beszerzett, gyorsan avuld, ill. kisterjedelmii dokumentumokrol
brossura-nyilvantartas késziil.

* Id6leges nyilvantartasu dokumentumok: idszaki kiadvanyok, folyodiratok

3. Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos (0sszesitett) nyilvantartast
is kell vezetni, mely a gyarapodas, a torlés és az dsszesités adatainak rogzitésével az
allomanymérleget mutatja.

4. 2016-tol a dokumentumokat a SZIREN program segitségével keriilnek

nyilvantartasba.

3. Az allomany feltarasa (katalogusok)

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany hozzaférhetdvé valjék a konyvtarhasznalok szamara,
olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodnak a konyvtari

dokumentumok ko6zott. Ezek az eligazito, tajékoztatod nyilvantartasok a katalogusok.

Konyvtarunk kataldgusai

1.Szerz6i betlirendes leird (hagyomanyos cédula)
2.Cim szerinti betlirendes (hagyomanyos cédula)
A hagyomanyos katalégusok tovabbépitése nem folytatddik, helyette a konyvtari allomany

elektronikus formaban torténd feldolgozasa torténik meg.

4. Tervszeri allomanyapasztas

Az 4llomény apasztasa a gyarapitassal egyenrangu feladat.
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Okai:

Tervszerl apasztas:

tartalmi elavulas

tobb példanyban meglévo (duplum), felesleges dokumentumok

természetes elhasznalodas

Hidny: mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti

elveszett dokumentumok, behajthatatlan tartozasok

elharithatatlan  esemény: eltlint, megsemmisilt, elemi csapas miatt

hasznalhatatlanna valt dokumentumok

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni

az alkalmatlanna valt dokumentumokat.

A torlés folyamata:

1. Torlési jegyz6konyv és jegyzék készitése

Az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrél a dokumentumok tételes felsorolasaval késziil.
Benne fel kell sorolni a leltari szamot, a mi szerz6jét, cimét, értékét, a torlés indokoltsagat.

Az iskola igazgatojanak alairasa és az iskola bélyegzdje hitelesiti.

2. Leltarkonyvbél valo kivonas

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetden a dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkonyvbdl oly mddon, hogy at kell huzni a leltari szdmot (a dokumentumban is), és a

megjegyzés rovatba be kell irni a torlési jegyzeék évszamat, sorszamat.

3. Katal6euscédula kiemelése

5. Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés

a)_A konyvtari allomany gondozasa: elhelyezése, tagolasa, letétek
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A konyvtari dllomany 100 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik. Az elrendezést eligazitd

feliratok, magyarazo jelzések teszik attekinthet6veé.

A konyvtari dllomany egységei:

a) Kolcsonozhetd:
- szépirodalom szerzdi betlirendben
A szérakoztat6 irodalom kiilon gylijteményes elhelyezést kap.
- ismeretkdz1l6 irodalom szakrendben
- oktatasi segédletek kiilon helyiségben elhelyezve:
tanuloi: tankonyvek tantargyanként, szakmankeént

oktatoi: tantargyanként, szakmanként

b) Nem kolcsondzheto:
- kézikonyvtar szakrendben szabadpolcon
- periodikék, folyoiratok (a friss szamok szabadpolcon, a régebbiek
¢vfolyamok szerint raktarozva)
- audiovizualis és szamitogépes dokumentumok folydszdmos

elrendezésben a zarhato szekrényekben

c) Letéti allomany
A konyvtarbol kihelyezhetOk letétek szaktantermekbe, irodakba.
A letéti allomanyt atvevd pedagdgusok az atvett dokumentumokért anyagi

feleldsséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtaros nyilvantartast készit.

b)_Allomanyvédelem

Jogi védelem:

A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli alakitdsaért, igy hozzdjaruldsa nélkiil
dokumentumokat a kdnyvtar szdméara senki nem vasarolhat.

Részaranyos anyagi felelosséggel tartoznak azok a dolgozok, akik a konyvtar helyiségét
valamilyen célbol (pl. tandra, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a kdnyvtaros tavollétében
igénybe veszik.

E feltételek mellett tud a konyvtaros felelosséget vallalni a konyvtar allomanyaért és

eszkozeiért.
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A kolesonzé/hasznald anyagilag felel a dokumentumok és/vagy technikai eszk6zok
megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A tanulok és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni.

A letéti alloméanyokért a dokumentumokat atvevd szakoktatd anyagilag is felelds.

Fizikai védelem:

A konyvtar helyiségének megfelelden zarhatonak kell lenni, oda csak a konyvtaros tudtaval
lehet bemenni. Amennyiben a konyvek mas célu helyiségben vannak elhelyezve, a szekrénynek
zarhatonak kell lennie. A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. Tiliz
esetén tilos a vizzel oltés!

A dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortian tigyelni kell
a konyvtar tisztasagara.

A dokumentumok, ismeretkdzl0 eszkozok karbantartasardl, javittatasardol a konyvtaros

gondoskodik.

€)_Az allomany ellen6érzése — leltarozas

A konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany hidnytalansagat, a nyilvantartasok
atvevo konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért az iskola
leltarozési bizottsaganak vezetdje a felelés. A konyvtari alloméany ellendrzését az iskola
Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell elvégezni.

Az iskolai konyvtar leltarozasa a 3/ 1975.(VIIL.17.) KM-PM. k. egyiittes rendelet €és a hozza
kiadott iranyelvek (Miiv. Kozl. 1978) 9. h) eldirdsai szerint torténik.

Az é4lloméany ellendrzése lehet iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

A leltarozast az alabbiak szerint kell végezni:
- leltarozasi litemterv készitése
- a leltarozast legalabb két személynek kell végezni
- a leltarozés a dokumentumok és a nyilvantartasok 0sszehasonlitasaval torténik
- a leltarozas soran fellelt hidnyokrol hidnyjegyzéket kell késziteni
- a leltar eredményérdl zarojegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell
tiintetni a leltar jellegét és a hianyz6 dokumentumok szamszeri adatait

- a leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas szilinetel
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Az ellendrzést konyvtarunkban az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan, meghatarozott

iddszakonként, de legalabb négyévente a konyvtar zarva tartdsa mellett végezziik.

VIIl. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros oktatd rendelkezésére bocsatani,

hogy a tervszerl és folyamatos beszerzes biztosithato legyen.

Az iskola igazgatdja gondoskodik a konyvtdr napi mukodéséhez sziikséges technikai

eszk6zokrol, irodaszerekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros

feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznaldsaért a konyvtaros felelds. Ezért csak

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

IX. A konyvtar hasznalata

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe
veheti. A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- ¢és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatdsért és a

fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.
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A konyvtarhasznalat altalanos viselkedési szabalyai
- A konyvtart hasznalokat rendbontd magatartassal, hangos beszéddel zavarni nem szabad!

- A konyvtarban étkezni tilos!

- A konyvtari dokumentumokban kart okozni, azokat megrongalni (beleirni) szigortian tilos!

A kolcsonzés szabalyai
- Az iskola dolgozdéi egy tanévre kdlcsondzhetnek korlatozas nélkiili szamban a

kézikonyvtar dokumentumain kiviil barmilyen dokumentumot
- A tanulok négy hétre kolcsondzhetik a konyveket. Ha ez az id6 nem elegendd, a
konyvtarossal valo egyeztetés utan egy héttel meghosszabbithatd a kdlesonzési id6, ha nincs
eléjegyzés a konyvre.
- A tankonyvek, kotelezd olvasmanyok, oktatasi segédkonyvek a kdlcsonzésben

kivételt képeznek: korlatlan szamban, a sziikség szerinti ideig kolcsonozhetok
- A kényvtari dokumentumokat legkésobb tanév végéig vissza kell hozni.
- A tamogatott tankonyvkdlcsonzés arra az idoszakra vonatkozik, ameddig a tantargyat tanulja.
- A konyvtarhasznal6 a kdlcsonzott dokumentumért anyagi feleldsséggel tartozik. Az
elveszett vagy megrongalodott konyveket olvaso koteles egy kifogastalan példannyal potolni

vagy a konyv aktualis értékét megtériteni.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjdk. Oktator feliigyelet nélkiil a szadmitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mitkodésképtelen,
hianyos 4allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat

ellen6rizzik.
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A konyvtar nyitva tartasi rendje

A konyvtari szolgaltatasokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni. A

nyitvatartasi id6t az orarend alapjan félévenként alakitjuk.

A heti k6lcs6nzési 1d6 valtozo, a beosztas lehetévé teszi a délelotti és délutani tanitasi 6rakhoz

valo kapcsolodast és a délutani szabadidds tevékenységet.
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X. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar Miikodési szabalyzata az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben, az iskola szabélyzatdban foglaltak
szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat 5 évenként feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni;
ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be, eldbb is.
Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
A konyvtari SZMSZ-t mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni:
- a kdnyvtarban
- az oktatdi szobaban
- az igazgatoi titkarsagon
Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzatanak mellékletei:
1. Gytjtékori szabalyzat
2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. A konyvtaros munkakori leirasa
4. Kataldgus szerkesztési szabalyzat
5. Tankdnyvtari szabalyzat

konyvtaros

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyom:

igazgatd

Salgoétarjan, 2023. 09. 01.
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Mellékletek

a &~ w0 np e

Gylijtokori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtaros munkakori leirasa
Katalogus szerkesztési szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat
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1.szamu melléklet

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informéciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznélatahoz, az ijabb
dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz

sziikséges eszkozokkel.”

A konyvtar a mindennapi nevel6-oktatd munka alappillére, a szabadidd hasznos eltdltésének, a tanar
¢s a didk kikapcsolodasanak, szellemi feltoltddésének szintere. Az iskolavezetés a koltségvetésbol
megfeleld Osszeget biztosit a konyvtar fenntartasara, llomanyanak aranyos bdvitésére. Az iskolai
konyvtaros feladata a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitast. Az egyes dokumentumok
beszerzésénél figyelembe vessziik az iskolai kdnyvtar funkciorendszerét, az iskola vonzaskdrében

miikodé konyvtarakat.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékdr: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kdre. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtékori szabéalyzata. A
gylijtdbmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt {6- és

mellék gyljtokor hatarozza meg.
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Az allomanybovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kdzeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb
kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez

rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.
Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

e Viszonylag alacsony a hatarainkon tal €16 magyar nyelvii irok és koltdk, illetve a kortars
szerzOk muiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé a meglévo allomany elavultsaga, és az
oktatott szakmak teriiletén jelentkezo fejlodés.

e Az oktatok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartos
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdcidkat tartalmazhatnak, amelyek kiillondsen

hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytiltebben foglalkoz6 didkok szamaéra.

3. Koényvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfokli oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben

technikumi, szakképzd iskolai, dobbant6, mithelyiskolai osztalyokban, illetve esti tagozaton folyik
képzés. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum

fenntartdsaban miikodik, zart konyvtar (10 000 kotet feletti dokumentummal).

3.2. Az iskola szakmai programja: Konyvtarunk gytjtokore eszkdze a szakmai program

megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalésitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és
az oktatok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.

hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
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irodalom tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, valamint a

kataldgus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtokort, zart konyvtar, amely megorzi, feltarja,
szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak

az iskolaban foly6 oktato - és nevelomunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtokor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologidk

o klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

e cgyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjisagi regények

e Altalanos lexikonok

e enciklopédidk

e az jonnan belépd etika tantargy tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdo alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

e akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
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e amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

e napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatdssal Gsszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

Mellék gyiijtokor:

e afo gyijtokort kiegészitd, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-

¢és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
e periodikumok: folyodiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
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e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-
k

d) Egyéb dokumentumok:

e pedagbgiai program
e palyazatok

e oktatdcsomagok

4.3 A gvlijtemény tartalmi 9sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antologidk

e Kklasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes €életmiivei

o kozép- és felsOszintl altalanos lexikonok

e enciklopédiak

b) A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
e akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok
e az etika tantargy tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
e akiilonféle tantargyak oktatisat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

o a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
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e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

e csaladdjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytijteményei

e a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

A konyvtari munka modszertani segédletei:

o Konyvtariiggyel kapcsolatos 6sszefoglaldk, iranyelvek, jogszabalyok

e A konyvtar pedagogiai felhasznalasaval kapcsolatos és a konyvtarhasznalatra neveléssel
foglakoz6 segédeszk6zok, modszertani kiadvanyok

e Konyvtarhasznalattal kapcsolatos kiadvanyok

c) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e Nograd megyére és Salgdtarjanra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

e mddszertani segédletek

e napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folydiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-

¢és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
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Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gyiijtési szintii anyagok beszerzése, dlloméanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo

keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idoszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros

dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

5.A beszerzés forrasai

Az éllomany vétel, csere, ajandék, palyazat formajaban gyarapodik. Valogatassal ¢liink a

konyvkiadok, ligynokok altal kinalt lehetdséggel.
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2. szamu melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznaldok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasdnak jogi biztositéka ez. A konyvtar legfobb feladata, hogy tanulasi id6 alatt és a

tanitasi oran kiviil lehetévé tegye a gylijtemény hasznalatat.

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kdnyvtar zart konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, oktatoi adminisztrativ és

technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok egy része (helyben hasznalat, kolcsonzés, internethasznalat)

dijtalan. Az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

Beiratkozas: a tanuldéi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és 1d0,

e anyjaneve,

e 4alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.
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2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e csoportos haszndlat
2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o akézikonyvtari dllomanyrész,
e az audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, folyoiratok (legutolsod
szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben

a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technik4janak alkalmazéasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés jelenleg hagyomanyos modon, tasakos kolcsonzéssel torténik. A konyvtari alloméany

SZIREN programba valé feltoltése folyamatosan zajlik.

A kolcsOnzés szabalvai

- Az iskola dolgozo6i egy tanévre kolesondzhetnek korlatozas nélkiili szdmban a

kézikonyvtar dokumentumain kiviil barmilyen dokumentumot
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- A tanuldk négy hétre kolcsondzhetik a konyveket. Ha ez az id6 nem elegendd, a  konyvtarossal

vald egyeztetés utan egy héttel meghosszabbithatd a kolcsonzési idd, ha nincs eldjegyzés a konyvre.

- A tankonyvek, kotelezd olvasmanyok, oktatasi segédkdnyvek a kdlcsonzésben kivételt képeznek:

korlatlan szamban, a sziikség szerinti ideig kdlcsonozhetok

- A konyvtari dokumentumokat legkésdbb tanév végéig vissza kell hozni.

- A tamogatott tankdnyvkolcsonzés arra az idészakra vonatkozik, ameddig a tantargyat tanulja.
- A konyvtarhasznal6 a kdlesonzott dokumentumért anyagi feleldsséggel tartozik. Az

elveszett vagy megrongalddott konyveket olvaso koteles egy kifogéstalan példannyal potolni vagy

a konyv aktualis értékét megtériteni.

Az iskolabol tavozo, illetdleg a végzds tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolesonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat

vissza kell szolgéltatni.

A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskoldbdl eltavozd kollégak az altaluk kolcsonzott

anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt kotelesek leadni.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat az SzZMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé

koteles egy kifogastalan példannyal potolni vagy a konyv aktudlis értékét megtériteni.
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2.3 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjak. Oktatoi felligyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanuldk feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulo
nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talélta, akkor a
hiba, hianyossag bekovetkeztét az & munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A

konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztadlyok, a tanulocsoportok részére a konyvtiros, az osztalyfonokok, az oktatok,

konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az 0sszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett

utemterv szerint keril sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

2.5 A konyvtar nyitva tartasi ideje
A nyitvatartasi id6t az orarend alapjan félévenként alakitjuk.

A heti kolesonzési id6 valtozo, a beosztas lehetoveé teszi a délelotti és délutani tanitasi orakhoz vald

kapcsolodast és a délutani szabadidds tevékenységet.

A konyvtar az 6rakozi sziinetekben is latogathat6. Nyitva tartdsi idében lehetdség van az allomany

¢€s a szamitogépek egyéni €s csoportos hasznalatara, és a konyvtari 6rak megtartasara.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,
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e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése
e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

. Egyéb rendelkezések

A konyvtarban étkezni tilos.
Taskat, kabatot az arra kijelolt helyen kell tarolni.
Foglalkozasok utan a termet tisztan kell hagyni.
Feliigyelet nélkiil tanuld nem tartézkodhat a konyvtarban.
A konyvtari helység kulcsai:

o 1 db a kdnyvtaros sajat hasznalatara,

o 1 db aportan, mely csak irasbeli kérésre adhato ki,
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Konyvtari hazirend

1. A kdnyvtarat minden beiratkozott olvasé hasznalhatja - az ajton kifliggesztett - nyitvatartasi

idejében.

2. Kolcsonozni a szabadpolcon elhelyezett konyveinkbdl 4 db-ot lehet 4 hetes iddtartamra.
3. Téskat, kabatot a kijel6lt helyen kell hagyni.

4. A konyvtarban élelmiszert, iidit6t fogyasztani tilos!

5. A konyvtarban minden olvasonak ugy kell viselkednie, hogy magatartasaval masok munkajat,

olvasasat ne zavarja.

6. A konyvtar hasznaloinak kotelessége 6vni, védeni a konyvtar berendezési targyait, a polcokon

elhelyezett konyvek, folyodiratok rendjét. A rongélast meg kell tériteni!

7. A konyvtar csoportos igénybevételét (tanitasi ora, szakkor stb.) legalabb két nappal korabban

meg kell beszélni a konyvtarossal az igények egyeztetése miatt.

8. Az iskolabdl véglegesen tavozo dolgozok és tanulok kotelesek igazolast kérni arrdl, hogy

konyvtari tartozasukat rendezték (tavozasi lap kitoltése)

9. A konyvtar a hazirendjét be nem tartd olvasotol a hasznalati jogot idélegesen vagy véglegesen

megvonhatja.
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3.szamu melléklet
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1.A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari alloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
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Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.2 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betiirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaéja szerint:

- hagyomanyos cédulakatalogus

- a digitalis nyilvantartas (a SZIREN kényvtari program segitségével) kiépitése folyamatban van.
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4.szamu melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

Torvények, rendeletek

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szo16 2013.
évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és modositasai

o 2022. ¢évi XXV. torvény Magyarorszag 2023. évi kdzponti kdltségvetésérdl 67.§

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.

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

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek
arra az idOtartamra kolcsondzheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankOnyvtdmogatds révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden Kkolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar

allomanyaba kertil.
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3. A kolcsonzés rendje
A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatéara és visszaadasara vonatkozodan.

4. Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
o az elso év végére legfeljebb 25 %-0S
o a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
o a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuldé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongéaldsabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.
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5. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositdsdhoz
sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

. Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekr6l (janius 15-iQ)
o a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

A torlés modja
e A tanuldk altal elvesztett, megrongalt konyvekrdl év végén jegyzokonyvet kell késziteni.
(3/1975-6s KM-PM rendelet szerint)

Jegyzék kozzététele a vasarolt konyvekrol

e A tanulok altal kdlesondzhetd konyvek jegyzéke a konyvtarban megtekintheto.

e Az ingyenes tankdnyvek biztositasarol és kezelésérdl az iskolai SZMSZ szerint kell eljarni.

6. Tarolas

e A tankonyveket kiilon gyiijteményként kell kezelni. A tankonyvek é€s tartds tankonyvek
tarolasa kiilon helyiségben torténik. Az oktatok altal hasznalt oktatdi segédletek a didkok

szamara nem hozzaférhetoek.
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5.szamu melléklet
A konyvtaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros oktato az iskola oktatoi testiiletének tagja, munkaja pedagdgiai tevékenység,

ezért allandd6 munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel.

A konyvtaros a nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok

e Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket, szakszerlien elrendezi a konyvtar

allomanyat.

(@]

(@]

o

Végzi a konyvtari igyviteli dokumentumok kezelését:

Eves munkatervet, tanév végi beszamolot készit, tajékoztatja az oktatdi testiiletet
a tanulok konyvtari hasznélatarol

Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését, és elemzi azokat

Napi statisztikat vezet

Gyljti a szamlamasolatokat

Nyilvéntartja a periodikumokat

Vezeti az olvasok kolcsonzését

e Szervezi a kdnyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait

Részt vesz a konyvtar ataddsaban, az idészakos, vagy soros leltarozasban

Oktatoi testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

e Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrdl

e Az dllomény folyamatos, tervszerii, ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl €s a

felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

e Megrendeli a folyoiratokat

e Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész vezetésérol

e Feldolgozza a dokumentumokat: formai és tartalmi feltaras (cutter szam, raktéri jelzet,

bélyegzés, targyszavazas, stb...)

e Naprakészen tartja a konyvtar katalogusait

130



Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

Végzi a letétek nyilvantartasat, rendszeresen ellendrzi

Végzi a kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat

Allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggden. A leltart a
mindenkori érvényes kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem

végezheti egyediil a kdnyvtaros.

Olvasészolgalat, tajékoztatas

Biztositja az dlloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer 4altal nyujtott lehetdségek
felhasznalasaban

Figyeli a palyazati lehetdséget, palyazatokat készit

Megtartja a konyvtari orakat. Segitséget ad a kdnyvtarban tartand6 szakoradkhoz
Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat

Vetélkedoket, versenyeket allit dssze.

Konyvtarpedagogiai feladatok:

Az oktatoi testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.
Felel6s a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért.
Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati orakat.

A konyv- és konyvtarhasznélati ismeretek tanitdsan tul feladata még a
konyvtarhasznalatra épiild szakordk, foglalkozasok, szakkorok iitemezése, gondos

elokészitése.

Egyéb feladatok

Ezeket a kdnyvtaros sajat iddbeosztasa és helyvalasztasa szerint végezheti (iskolan kiviil is).

e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
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Felkésziil a konyv- és konyvtarhasznalati 6rékra.
Szakmai képzés, tovabbképzés
Tajékozodik a konyvpiacon

Kiallitasok szervezése
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3. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
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A Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium

iratkezelésének altalanos szabalyai
taniigyi nyilvantartasok

A Szabalyzatban nem érintett kérdésekben:
- a12/2020. (I1.7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény;

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény;

- anevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet;

- az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi
CCXXIL. torvény;

- akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendelet;

- az elektronikus ligyintézés szabalyairol szol6 451/2016 (XI1.19.) Korm. rendelet
rendelkezéseit kell alkalmazni;

- illetve a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Iratkezelési Szabalyzata a mérvado.
- Altalanos fogalmak:

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik:
- az intézménybe érkez6 beadvanyok atvétele, atadasa, kiosztasa, nyilvantartasa

- akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése, csatolasa, hataridozése

- Irattdrozas, irattari kezelés, meg0Orzés
- selejtezés és a levéltarnak valo atadas

e |rat minden olyan papir alapu vagy elektronikus irott szoveg, mely kiildeményként az
Intézményhez beérkezett vagy az Intézmény altal kikiildott, illetve belsd iratként az
Intézményen beliil tovabbitott. Ide tartoznak a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok
is.

e Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat vagy targy kisérd irata,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

e Irattari anyag a szerv miikodése soran keletkezett, rendeltetésszerlien annak irattaraba
tartozo iratokat. Ide kell érteni az intézmény jogelddjének miikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz tartozo mellékleteket is.

o Levéltari anyag a gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudomanyos, oktatasi, nevelési, kulturalis
vagy egyéb szempontokbol jelentOs torténeti értékii iratokat, kép €s hangfelvételeket,
kivéve a megjelentetés szdndékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.
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A nevelési-oktatasi intézményekben levéltari anyagnak szamitanak az irattari terv nem
selejtezhetd tételei koz¢ tartozo iratok, valamint azok, amelyek kiselejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza.

e Irattari terv az intézmény miikodésével kapcsolatban keletkezett iratanyag
rendszerezésére szolgal. Az iskola irattari terve az 1. sz. mellékletben talalhaté meg. Az

irattari terv hatarozza meg, hogy mely irattari tételek nem selejtezhetdk, illetve, hogy a
selejtezhetd irattari tételek iratait tigyviteli érdekbdl meddig kell Orizni.

o Irattari tétel az irattari rendszerbe foglalt, szammal ellatott, azonos ligykoroket jelzo
targyi csoport, amelyek kiselejtezés szempontjabdl azonos kategdriat alkotnak.

- Iratkezelés és irattarozas
- Az iratok atvétele, postabontas, szignalas

a) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten érkezett",

illetdleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja,
b) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

c) Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, a didkonkormanyzat, az
ovodaszek, iskolaszék, kollégiumi sz€k, a sziildi munkakdzdsség, a munkahelyi szakszervezet és
mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre szo6l6 iratot, amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A postai kiildemények atvétele a titkarsagi iigyintézé munkakorébe tartozik. Az atvétellel megbizott
iratkezel6 a kiildeményeket felbonthatja, kivéve a 2.1 ¢.) pontban foglaltak alapjan.

Az intézmény irat- ¢és dokumentumkezelési feladatait kizarolag a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, és jelen Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott iratkezelési feladatokkal
megbizott munkatarsak és vezetdk latjak el.

A kiildemeény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az iratokon jelzett
mellékletek megérkeztek-e. Az esetleges hianyt az ligyiratra fel kell jegyezni. A mellékletek hianya

azonban nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos ligyintézést.

Ha a feladas napjahoz jogkovetkezmények fliz6dnek, a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az

iraton a mellékletek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.
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A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell zarni. Az iratkezeldnek ra kell vezetni

a téves felbontas tényét, s azt ditummal és alairasaval kell ellatnia.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasa torténhet az irat masolatan, atadokdnyvben
vagy mas egyéb modon.

A névre sz0106 kiildeményt a cimzett tdvollétében a vezetd, illetve helyettese akkor bonthatja fel, ha
az megallapithat6an hivatalos iratot tartalmaz.

Az iratkezelés kovetkezO 1épése a kiildemények bemutatdsa az igazgatonak. Az igazgatd a neki
bemutatott kiildeményeket mas vezetdre, vagy az ligy elintézésével megbizott ligyintézore szignalja.
A szignalassal egyidejiileg kell utasitast adni az elintézés hataridejére (,,slirgds”, ,,soron kiviil”,

pyeennens -1g”) és sajatos modjara (,,megbeszélni velem”, ,,megbesz€lni ...... -vel”) vonatkozdan is.

- Az iratok nyilvantartasba vétele

A névre sz016 kiilldemény cimzettje a felbontés utan koteles gondoskodni a hivatalos ligyirat
bemutatasarol és azonnali iktatasarol. A vezetd is visszaadja azokat az iratokat, amelyeket masra

nem szignalt ki, illet6leg amelyeket sajat maga intéz.

Iktatni kell nemcsak a beérkezett kiilldeményeket, hanem a hivatalbol kezdeményezett minden
ligyiratot. Az ligyet iktatas nélkiil intézni és csak a kiadvany tovabbitas céljabol valo atadaskor

iktatasra bocsatani nem szabad.

Soron kiviil kell iktatni a hivatalbol inditott tigyet, valamint a slirgds vagy hatarid6 kitiizésével

érkezett ligyiratot, taviratot, expressz kiildeményt.

e Az iigyirat iktatasara iktatobélyegzot kell hasznalni.
Az iktatobélyegz0 lenyomatanak tartalmaznia kell:

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatészamot,

- az ligyintéz0 nevét.

Az iktatobélyegz0 az irat hdtoldaldra, vagy az irat jobb felsd sarkdra nyomtathato ra, Ggy

azonban, hogy a szoveget, a cimzést ne takarja. Ha nincs elég hely az iktatobélyegzd hasznalatéra,

akkor az iratot érkeztetni kell (datum-bélyegzdvel ellatni). Az iratkezel6 rendszerben érkeztetni.

¢ A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni
kell. Az intézmény kozponti iratkezelését a Neptun KRETA Poszeidon Iratkezelési modul
megnevezesl egyedi fejlesztésii iratkezeld rendszerrel 1atja el. Az iratok nyilvantartasara,
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iktatdsara az intézmény az iratkezel6 rendszert hasznalja. Az adatokhoz torténd hozzaférési
jogosultsag személy szintli hozzarendeléssel torténik.

e Az iktatészamot ra kell vezetni az iratra.
Nem kell iktatni, de a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 47. §-ban meghatarozott
esetekben nyilvan kell tartani:

- konyveket, tananyagokat,

- irasbeli dolgozatokat,

- areklamanyagokat, tajékoztatokat,

- ameghivokat,

- anem szigoru szamadasu bizonylatokat,

- abemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

- amunkaiigyi nyilvantartasokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- akozlonyoket, sajtotermékeket,

- avisszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

Az iktatott iratokat az iigy elintézdjének a nevelési-oktatasi intézményen beliili rendelkezések
szerint kell 4tadni.
A kiildeményeket a beérkezés napjan — de legkésobb az azt koveté munkanapon — a vezetdi

szignalas utan a beérkezés sorrendjében iktatni kell.

e Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.
Ha az ligyben iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utobb beérkezett irathoz. Az iratokat 6ssze

kell szerelni, hogy egy-egy tiggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben kovetkezzék egymas

utan. Az egyes iratok konyvszeriien lapozhatok, konnyen olvashatok legyenek.

Ha az ligyben tobb éven at keletkeznek tigyiratok, az uj évben mindig 0j sorszamon kell kezdeni

az iratok nyilvantartasat.

Az intézkedésre, felhivasra tobb szervtdl, személytdl érkezett valaszokat nem szabad kiilon-kiilon

iktatni, hanem a beérkezéseken, ezekre torténd valaszokon az iktatdszamot torni kell.

Gyljtészdmon lehet iktatni az azonos targykord, az év folyaman tobb izben eldfordulo ligyeket,

amelyek rendszerint egyetlen intézkedéssel elintézhetdk.
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A kovetkezo iratok iktathatok gyiijtéoszamon:

- oktatoi testiiletei értekezletek jegyzokonyvei

- szaktanacsadoi vélemények

- munka és tlizvédelmi szemlék jegyzOkonyvei

- atsorolasok

- megrendelések

- intézményen beliili megbizasok,

- egyéb.

A gylijtészamon iktatott iigy egyedi iktatoszama a gylijt0szam alszama, ezért az elsé alszamot is

fel kell tiintetni tigy, hogy a gylijtészamot torni kell az alszdmmal.
Példaul: NSZFH/saszc-borbely/000010-1/2023.

Az iratkezel0 rendszerben az ligy targyat tomoren, az ligy Iényegét legjobban kifejez6 szoval

(cimsz0, vezérszo) kezdve, az azonositashoz legsziikségesebb szoveggel kell bejegyezni.

- Aziigyiratok intézése, tovabbitasa, hataridés nyilvantartasa
Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszdmot, az
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beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, illetéleg a jelenlévo érdekelt
személyes tajékoztatdsaval is elintézhetOk. Tavbeszélon vagy személyes tdjékoztatds keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a t4jékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és
az lgyintézd alairasat.

A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo
jogszabaly megjeldlését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

valamint az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

e Az iigyirat intézése
Az ligyintézési hataridoket a Vhr. bekezdése allapitja meg a kdvetkezdk szerint:

- A tanulokkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az ligy elintézéséért felelds
alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30 napon beliil
elintézni.

- Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben az elintézési hataridé — ha az igazgatd mas
hataridot nem allapit meg — 30 nap.
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Az ligyintézés eldtt — ha sziikséges — az ligyintézo koteles a kozbenso intézkedéseket
(véleménykérés, tényallas tisztazasa) megtenni. Ez torténhet tdvbeszéEld utjan is, ez esetben a
tajékoztatas 1ényegét, a tdjékoztatast nyujto ligyintézd nevét, munkahelyét, a beszélgetés
id6pontjat az iratra fel kell jegyezni.

Az ligy elintézése torténhet:

- azeredeti irat tovabbirasaval (illetékes intézkedés végett)

- telefon, fax, e-mail Gtjan, ezekben az esetekben az eredeti iratra ra kell vezetni az elintézés
modjat.

- intézkedés nélkiili irattarba helyezéssel (tudomasulvétel).

e A tovabbitas
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja

megallapithato legyen.
Az ligykezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt, illetve hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott
kiadvanyokhoz a kezeldi utasitasban eldirt mellékleteket csatoltdk-e, tovabba végre kell hajtani

minden kiadési utasitast.
A kiildeményeket a tovabbitas moddja szerint csoportositani kell (posta, kiilon kézbesitd).

A tovabbités atadas-atvételi jegyzékkel torténik. Postai kézbesités esetén a postai eldirasoknak
megfeleld postakiildemények feladdjegyzéket kell haszndlni. A postazas a Magyar Posta
elektronikus postakonyvében torténik (webalapu elektronikus feladdjegyzek készitd

alkalmazasdban). A postai Giton tovabbitott hatarozatot, hivatalos iratot tértivevénnyel kell feladni.

- Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani. A hatarid6
nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit,
tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a

levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc

nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzOkonyv kettd
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni,
hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyz6konyvre vezetett - hozzajarulasa

alapjan lehet.
Hataridds iratokat az irattarban elhelyezni nem szabad.

Az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd csoportositasban, ezen beliil
sorszamok, illetve az alszamok novekvd sorrendjében kell elhelyezni irattartd dobozba, vagy
feddlapok kozé kell tenni, Gigy, hogy az iratkOteg vastagsaga lehetdleg ne haladja meg a 15

centimétert.

A dobozon / fed6lapon fel kell tiintetni:

- az intézmény nevét

- aziratok keletkezésének évszamat

- atételszamot

- akotegben levd iratok kezdd és végsd iktatdszamat.

Az irattdr szdmara olyan helyiségrol kell gondoskodni, amelyben az irattar rendeltetésszerii

miikodése biztosithatd. Az irattdr legyen szdraz, jol szelldztethetd, tisztdn tarthatd, tliztdl és

er6szakos behatastol védett.

Az irattari hasznalatnal keriilni kell az iratok 0sszehajtasat, zsineggel valo atkotését vagy

iratkapcsolok hasznélatat. Az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatéas nélkiil kell kezelni.

Kiilonleges méretii iratokat vagy mellékleteket (térkép, rajz) kiilon kell elhelyezni és ezt a tényt az
iraton jelezni kell. A kiilon tarolt mellékleteken fel kell jegyezni az alapiigyirat iktatdszamat és

rattari tételszamat.

A nem iktatott egyé€b iratokat (iktatokonyvet, naplot, torzslapot) az irattari tervben megallapitott
tételszdm szerinti csoportositasban kell drizni.

e Aziigyirat kiadasa az irattarbol
Irattarban elhelyezett ligyiratot hivatalos haszndlatra az illetékes iigyintézdnek legfeljebb 30 napra
szabad kiadni. A hosszabb iddre valé kiadast az igazgatd engedélyezi. Ha az iigyintéz0 nem a
munkakdréhez tartozé iigyiratot kivan kivenni, ahhoz meg kell szereznie az igazgatd eldzetes

engedélyét.
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Az irattarbol kiadott ligyirat atvételét a jogosult az e célra szolgalo irattari atadokonyvben
(kolesonzési fiizetben) aldirasaval koteles elismerni. A kiadasnal fel kell jegyezni az iigyirat
iktatoszamat és a kiadas napjat. A kiemelt irat helyére pedig elismervényt kell letenni. Ha a kiadott
iigyirat 30 napon beliil vagy az engedélyezett hataridére nem érkezik vissza az irattarba, azt meg
kell siirgetni. Az ligyirat visszaadasdnak a napjat a kolcsonzési fiizetbe be kell jegyezni, az

elismervényt pedig meg kell semmisiteni.

Kiadvanyozas utan az ligyfél részére az ligyiratba valo betekintés, az ligyiratrol masolat vagy abbol

jegyzet készitése az igazgato tudomasdval torténhet.

Az igazgatd engedélyezheti — az iratoknak az irattarbdl vald elvitele nélkiil — az irattari anyagban
tudomanyos célbdl vald kutatomunka végzését.
e Azirattari anyag selejtezése
Az irattar anyagéanak azt a részét, amely nem torténeti értékli és amelyre az ligyvitelben mar nincs
sziikség, ki kell selejtezni. Az irattarban elhelyezett barmilyen iratot csak iratselejtezés Uitjan szabad
az irattarbol megsemmisités céljabol kiemelni.
A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek megfeleléen az irattar anyagat 6tévenként
egyszer a selejtezés szempontjabodl feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek az Orzési ideje az irattari terv szerint lejart. A megdrzési idoét az utolsé érdemi

intézkedés lezarasanak keltétdl, vagyis a végleges irattarba helyezés keltétdl kell szamitani.

A selejtezé azt koteles vizsgalni, hogy a selejtezésre kijeldlt iratcsomagba nem keriilt-e mas

tételszamu iigyirat. Ha ilyet talal, azt a megfelel6 tételszamnal el kell helyezni.

Az iratselejtezést az intézmény vezetdje rendeli el. A selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési

feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot lehet 1étrehozni.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt az illetékes levéltarnak irdsban be kell

jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa utan kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek

tartalmazni kell a kovetkezoket:

- hol és mikor késziilt
- kik végeztek és ellendrizték

- mely évfolyam anyagat érinti, mely tételek keriiltek selejtezésre, illetve e tételekbdl mely
iratokat tartottak esetleg vissza

- milyen mennyiségi iratot selejteztek ki
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- aselejtezdk ¢és ellendrzok alairasat.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
A Kiselejtezett iratokat megsemmisiteni, értékesiteni csak a jegyzokonyvre vezetett levéltari

hozzajarulas zaradék megérkezése utan szabad.

A ki nem selejtezhetd iratokat — az irattdrba helyezésiiktdl szamitott — 6tven év utan kell az illetékes
levéltarnak atadni. Az atadas, illetve az atvétel kozelebbi idopontjat az intézményvezeto €s a levéltar
kozos egyetértésben allapitja meg. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari

tételeket lehet atadni. Az atadasra keriil6 tételekbdl az ligyvitelhez szlikséges iratok visszatarthatok.

Az iratokat jegyzékkel, az iratok nyilvantartasi és tarolasi eszkozeivel egylitt kell a levéltarnak

atadni.

- Az intézmény megsziinése esetén alkalmazando6 iratkezelési szabalyok
Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo

iigyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket
a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,

melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil szinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntarto intézkedésének megfeleléen gondoskodik a feladatok ellatasarol. A jogutodd
nélkill megszling intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl sz616 tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az

illetékes levéltarnak.

- Egyéb iratkezelési szabalyok
A kozérdeki bejelentések, javaslatok, illetve panaszt tartalmazo beadvanyok iktatasa, kezelése az

altalanos szabalyok szerint torténik.

- A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo
Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi naplo a tanulok

iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem oktato
munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott (iskolatitkar) vezeti.
A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A

torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

142



- A foglalkozasi naplo
A tandrai, a tandran kiviili a nevelé munkat végzo, illetve a foglalkozast tarté oktatod foglalkozasi

naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az iskolai

nevelés €s oktatas nyelvén kell vezetni.

- A torzslap
Az iskola a tanulokrdl - a felvételt kovetd harminc napon beliil - nyilvantartasi lapot (a

tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot. A torzslap csak a kdzoktatasi torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat
tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulményi idére kiterjedden - a

tanulo év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is ellatja, a
torzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt kidllitd szakértd és rehabiliticios bizottsdg nevét, cimét,
a szakvélemény szamat ¢s kiallitdsdnak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

A 2020-2021-es tanévtdl a torzslapok nyomtatasa a KRETA naplobol torténik.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan -

pottorzslapot kell kiallitani.

- A bizonyitvany

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni a szakképz6 intézmény nevét, OM azonositojat €s cimét.

A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,

C) a tanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

d) a tanuld torzslapjanak szamat,

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanulo altal mulasztott foglalkozasok szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

g) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

h) a sziikséges zaradékot,
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1) az oktatoi testiilet hatarozatat,
J) a kiallitas helyét és idejét,
k) az igazgaté és az osztalyfonok alairasat.
A kiadott bizonyitvanyokrol nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza a bizonyitvany sorszamat,

a kiadott darabszamot, az atado- ¢és az atvevo alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottdrzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

A masodlat kiéllitdsanak alapja a torzslap vagy anyakdnyv.

Az elrontott és megsemmisitett oklevelekrol €s bizonyitvanyokrol nyilvantartast kell vezetni.
Azokat az lires bizonyitvanyokat, amelyek felhasznaldsa a tovabbiakban jogszabalyvaltozas miatt

nem lehetséges, illetve ha a bizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd, jegyzokonyv

megorizni.:
A megsemmisitési jegyzokonyv tartalmazza
e az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat
e amegsemmisitett bizonyitvdnyok azonositasdhoz sziikséges sorszamat

e amegsemmisités idOpontjat, a megsemmisitési bizottsag tagjait

Egyéb iratkezelt tételek: A dokumentumok zart iroddban, szekrényben keriilnek elhelyezésre.

- Bizonyitvanyok, bizonyitvany masodlatok, torzslapok
Vonatkozd jogszabaly: Szakképzési torvény 15. §; 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 25. § - 41. §

- Szakért6i vélemények sajatos nevelési igény, beilleszkedési és tanulasi zavar

Kordbban a ma mar hatidlyon kiviil helyezett 32/2012 EMMI rendelet tartalmazta az SNI
iranyelveket. A jelenleg érvényes iranyelvek szovegét szakértdi team véglegesitette. A frissitett,
véglegesitett szOveg ezuttal nem jogszabalyi megerdsitést kapott, hanem az Oktatisi Hivatal

honlapjan valé megjelentetéssel valt érvényessé.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet

fennallasa hatarozatok
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Az iratkezelés jogalapja a Gyvt 1997.¢vi XXXI. torvény

- Egyéni munkarendii tanuldkra vonatkozo hatarozatok
Az iratkezelés jogalapja a Szakképzési torvény 61. §; 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 195. §

- A tantargyfelosztas és az orarend
Az iskolai oktatoi munka tervezéséhez, az oktatok kotelez6 oraszamanak (foglalkozasi idejének), a

kotelezd oraszamba beszamithato feladatainak, munkéinak meghatarozasdhoz tantargyfelosztast
kell késziteni. A tantargyfelosztast a Nograd Megyei Szakképzési Centrum foigazgatdja hagyja
jova.

A tantargyfelosztas tartalmazza:

a) a tanév évszamat,

b) az iskola nevét,

¢) az oktato tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala tanitott
tantargyakat,

d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi ordik szamat,

e) az oktato altal ellatott oratervi orak szdmat osztalyonként €s tantargyankeént,

f) az oktato Osszes oOratervi Orajanak szamat,

g) oktatonként a kotelez6 draszamba beszamithatd egyéb feladatok oraszamat,

h) oktatonként az sszes Oratervi ora és a kotelezd déraszdmba beszamithato egyéb feladatok
Oraszamat,

1) oktatonként az 0sszes Oraszambol a tartos helyettesitések szamat,
J) az egyes oktatok kotelezd oraszamat

k) oktatonként a kotelezo oraszam feletti tobbletorak szamat,

I) az 6rakedvezményre jogosito jogcimeket .

Vonatkoz6 jogszabaly: Szakképzési torvény 29. §, valamint a 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet

94. § (1) bekezdés cd

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok
rendjét.

Vonatkozo jogszabaly: 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 16.§
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- A jegyzokonyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény

oktatoi testlilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd munkéara vonatkozo kérdésben hatiroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba

az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

- A taniigyi nyilvantartasok vezetése
Az oktatd csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli

tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal

Osszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfénok
¢s az iskola igazgatoja altal kijelolt két 0sszeolvaso oktato, illetve az oktato €s iskolatitkar a felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra

vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly mddon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
¢s az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A szakképz6 intézmény, illetve az akkreditalt vizsgakozpont az elrontott oklevelet, illetve
bizonyitvanyt megsemmisiti. A kitoltetlen, elveszett okmany érvénytelenitésérdl és az
érvénytelenitett okméany személyes adatot nem tartalmazé azonositod adatainak kozzétételérdl a

szakképzésért felelds miniszter gondoskodik.
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3. Kozosségi szolgalat dokumentumai

A 12/2020/11. 7 kormanyrendelet 107&/8.d rendelete alapjan a szakképz6 intézményben a

kozosségi szolgalat soran keletkezett iratokat szabalyozni kell.

A kozosségi szolgalat soran keletkezett dokumentumok:

nyilatkozat
e jelentkezési lap
e cgylittmikodési szerzodés
e napld
e igazolas.
Ezen dokumentumokat a technikumi évek soran az osztalyfonok koveti €s rendezi tanulénként egy

mappaba. A teljesitett 6rak szamat rogziti a KRETA rendszerben illetve bizonyitvanyba.

A mappaba rendezett dokumentumokat az érettségire valo jelentkezés eldtt a kozosségi szolgalatot
koordinal6 oktato rendelkezésére bocsajtja, aki kiallitja a tanuld részére az igazolast. Ezen

igazolas felmutatasaval jelentkezik az érettségi vizsgara.

Az érettségi vizsga megkezdése eldtt a dokumentumokat tartalmazd mappat az érettségi vizsgat
szervezd igazgato helyettesnek atadja, aki az érettségi vizsga elndkének rendelkezésére bocsijtja

szlikség esetén.

A vizsga végeztével ezen mappat az oktatasi- nevelési igazgato helyettes 5 év megdrzésre

elhelyezi az irodajaban, majd az idd letelte utan megsemmisithetd.
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4. Zaro6 rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabélyzat 2023. oktober 04. napjéan 1ép hatalyba, és egyidejiileg hatasat
vesziti az iratkezelésre vonatkozé minden mas bels utasitas.

Kelt: Salgotarjan, 2023. oktéber 04.

Fekete Zsoltné
igazgato d \sih,_idf/
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1. szamu melléklet:

Az intézmény irattari terve

tételszam/targy tigykor/csoport orzési id6
Vezetési,
Intézménylétesités, -atszervezés, - igazgatasi és Orokoés | Orokos
1. |fejlesztés személyi Ggyek megl6rzés | meglrzés
Vezetési,
Iktatokényvek, iratselejtezési igazgatasi és Orokoés | Orokos
2. |jegyz6konyvek személyi Ggyek megl6rzés | meglrzés
Vezetési,
igazgatasi és Levéltari
3. | Személyzeti, bér- és munkaigy személyi Ggyek atadas +50 év
Vezetési,
Munkavédelem, tlizvédelem, igazgatasi és Levéltari
4. |balesetvédelem, személyi ligyek atadas +10 év
Vezetési,
igazgatasi és Levéltari
5. | Fenntartdi iranyitas személyi Ggyek atadas +10 év
Vezetési,
igazgatasi és Levéltari
6. |Szakmai ellen6rzés személyi Ggyek atadas +20 év
Vezetési,
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi | igazgatasi és Levéltari
7. |ugyek személyi ligyek atadas +10 év
Vezetési,
igazgatasi és Levéltari
8. | Bels6 szabalyzatok személyi Ggyek atadas +10 év
Vezetési,
igazgatasi és Levéltari
9. |Polgari védelem személyi lgyek atadas +10 év
Vezetési,
igazgatasi és
10. | Munkatervek, jelentések, Statisztikak személyi lgyek Selejtezés | +5 év
Vezetési,
igazgatasi és
11. | Panaszligyek személyi lgyek Selejtezés | +5 év
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Nevelési-oktatdsi | Levéltari
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok tgyek atadas +10 év
Nevelési-oktatdsi | Orokds | Orokés
13. | Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplék | Ggyek megG6rzés | meglrzés
Nevelési-oktatasi | Levéltari
14. | Felvétel, atvétel lgyek atadas +20 év
Nevelési-oktatasi
15. | Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi
16. | Naplék lgyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi
17. | Didkonkormadnyzat szervezése, mikodése | ligyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi
18. | Pedagdgiai szakszolgdlat lgyek Selejtezés | +5 év
Sz(l6i munkak6zosség, iskolaszék Nevelési-oktatasi
19. | szervezése, miikodése lgyek Selejtezés | +5 év
Szaktanacsadai, szakértGi vélemények, Nevelési-oktatasi
20. | javaslatok és ajanlasok lgyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi
21. | Gyakorlati képzés szervezése tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi
22. | Vizsgajegyz6konyvek tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi
23. | Tantargyfelosztas tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi | Levéltari
24. | Gyermek- és ifjusagvédelem tgyek atadas +3 év
Tanuldk dolgozatai, témazardi, Nevelési-oktatasi
25. | vizsgadolgozatai tgyek Selejtezés |+1 év
Nevelési-oktatasi
26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga tgyek Selejtezés | +1 év
Koz6sségi szolgdlat teljesitésérdl szold Nevelési-oktatasi
27. | dokumentum lgyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi
36. | Ertesiték tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi | Orékds | Orokos
37. | Bizonyitvany lgyek megdbrzés | megbrzés
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Nevelés-oktatasi

38. | Kikéré tgyek Selejtezés | +1 év
Nevelés-oktatasi
39. | Végzés lgyek Selejtezés | +5 év
Nevelés-oktatasi
40. | Egyuttmikodési megallapodas tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelés-oktatasi
41. | Altalanos levelek tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelés-oktatasi
42. | Tdjékoztato lgyek Selejtezés | +5 év
Nevelés-oktatasi
43. | Hatarozatok tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelés-oktatasi
44. | Jegyz6konyvek lgyek Selejtezés | +5 év
Nevelés-oktatasi
45. | Kérelmek tgyek Selejtezés | +5 év
Nyomtatvanyok, szordlapok, plakatok Nevelés-oktatasi
46. | stb. lgyek Selejtezés | +1 év
Nevelési-oktatasi
47. | Egyéb tanligyigazgatdsi dokumentum lgyek Selejtezés |+1 év
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai Nevelési-oktatasi
72. | vizsga dolgozatai lgyek Selejtezés |+2 év
Levéltari
28. | Tarsadalombiztositas Gazdasagi Ugyek atadas +50 év
Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, Levéltari
29. | vagyonnyilvantartas, selejtezés Gazdasagi Ugyek atadas +10 év
Eves koltségvetés, koltségvetési
30. | beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok Gazdasagi Uigyek |Selejtezés |+5 év
31. | Atanml(ihely lizemeltetése Gazdasagi Ugyek Selejtezés | +5 év
A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai,
32. | téritési dijak Gazdasagi Ugyek |Selejtezés |+5 év
Levéltari
33. | Szakértdi bizottsag szakértGi véleménye | Gazdasagi ligyek atadas +20 év
34. | Koltségvetési tdmogatasi dokumentumok | Gazdasagi ligyek Selejtezés | +5 év
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, hataridé nélkili
éplulettervrajzok, helyszinrajzok,
35. [ hasznalatbavételi engedélyek Gazdasagi Ggyek Selejtezés | +5 év
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79. | Szerz6dések, megallapodasok egyéb Selejtezés | +10 év
80. | Szdmldssal kapcsolatos levelezés egyéb Selejtezés | +5 év
81. | Adatszolgdltatas egyéb Selejtezés | +10 év
82. | Mdszaki tgyek egyéb Selejtezés | +5 év
83. | Informatika egyéb Selejtezés | +5 év
84. |Jogi ligyek egyéb Selejtezés | +10 év
Palyazatok, palydzatokkal kapcsolatos
85. | dokumentacié egyéb Selejtezés | +12 év
86. | Egyéb levelezés egyéb Selejtezés | +5 év
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2. szamu melléklet: A kozosségi szolgalat dokumentumai

Nyilatkozat

Ko6z0sségi szolgalatra jelentkezem, vallalom, hogy részt veszek a felkészitésen, a feladatot a legjobb

tudasom szerint, fegyelmezetten teljesitem, és aktivan részt veszek a program értékelésén.

Tudomasul veszem, hogy a kozdsségi szolgdlat az érettségi vizsga megkezdésének feltétele,
teljesitése csak a tanitasi idon kiviil lehetséges, €és részvételem nem jelent felmentést a kovetkezd

napi tanorai kotelezettségek alol.

A kozOsségi szolgalat sordn a baleset- és munkavédelmi szabalyokat betartom, a testi épségem

megorzésére fokozottan figyelek, és a munkamat segitd felnott utasitasait elfogadom és betartom.

A kozOsségi szolgdlatomrol koteles vagyok naplot vezetni, ennek bemutatdsa a szolgélat

elfogadasanak feltétele.

Tudomasul veszem, hogy a jelentkezésem utdn, ha valamilyen ok miatt (betegség, kotelezd iskolai
elfoglaltsdg) a tervezett munkavégzési idopontokban nem jelenek meg, tavolmaradasomat az

osztalyfdnokomnél igazolnom kell.

Salgétarjan, ...............
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Jelentkezési lap

iskolai k6zOsségl szolgalatra

Noégrad Varmegyei SzC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

osztalyos tanuldja a 2023/2024-es tanévben az alabbi tertileteken kivanok eleget tenni a kozosségi

szolgalatnak:
) I PP tertileten .......oooueiininnn. oraban
D) tertleten .......oovueiininnn. oraban
o) E PP tertileten ......o.oveiiiiinn 6raban

tanuld alairasa

Sziil6, gondviseld nyilatkozata:

nevezett tanulé szil6je/gondviselSje az iskolai kozosségi szolgalat teljesitését a jelzett tertileteken

tamogatom ¢és tudomasul veszem.

szil6, gondvisel alairasa
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Iktatasi szam: NSZFH/saszc-borbely/..............ccoooeiiiini.

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
AZ ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT KOZOS LEBONYOLITASAROL

amelyet egyrészrol iskola: Noégrad Varmegyei SzC Borbély Lajos Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium
székhely: Salgotarjan
képviseld: Fekete Zsoltné
koordinator: Téth Viktoria
OM-azonosito: 20304/0178
a tovabbiakban: Iskola

masrészrol 11t
R /3 1 1 =) 2 R
KEPVISEIO: «vvnniiiniiiniiiiiiieieineiiieiosescssetosnsossssosasosnsssnnsonns

a tovabbiakban: Szervezet

a tovabbiakban egyiitt: Felek

kotottek a mai napon, az alabbi feltételekkel:

1. A megallapodas el6zményei, koriilményei, célja:

A szakképzésrdl szO0lo torvény végrehajtasarol  kiadott 12/2020. (1. 7.) Korm. rendeletben
foglaltaknak megfeleléen az iskolai kozosségi szolgalat megszervezésében a Felek az e
megallapodasban rogzitettek alapjan egyiittmiikodnek. A Felek kolcsonosen torekednek arra, hogy

az érintett tanulok teljesiteni tudjak az 50 oras kotelezettségiiket.

2. Az Iskola kotelezettségei, vallalasai:
- a tanulok felkészitése
- a tanulok Szervezethez irdnyitasa

- a program zarasa
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3. A Szervezet kotelezettségei, vallalasai:
- megszervezi a tanulok tevékenységét

- biztositja a mentort €s a sziikséges eszkozoket

Tovabba:

(1) A fogado szervezet koteles biztositani:
a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltételeket,
b) ha szilikséges, pihendidot,
c) a kozosségi szolgalattal 0sszefliggd tevékenység ellatdsahoz sziikséges tajékoztatast €s
iranyitast, az ismeretek megszerzését,
d) a tizennyolcadik életévét be nem toltott tanulo, illetve a korlatozottan cselekvdképes
nagykort tanuld esetén a kozosségi szolgalati tevékenység folyamatos, szakszerii

felligyeletét.

(2) Ha a jelen megallapodas masként nem rendelkezik, a fogadd Szervezet gondoskodik a
kozosségi szolgélati tevékenység ellatdsa érdekében sziikséges utazasrol, szallitasrol,

szallasrol és étkezésrol.

(3) Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld, a tanuld koteles erre az utasitast adod figyelmét
felhivni. A tanulé nem felel az altala okozott karért, amennyiben figyelemfelhivasi

kotelezettségének eleget tett.

(4) A tanulo altal a kozosségi szolgalat soran végzett tevékenységgel 0sszefiiggésben harmadik
személynek okozott karért a fogado szervezet felel. Amennyiben a kart a tanulonak felrohato
magatartas okozta, — a jelen szerzodésben eltérd rendelkezés hidnyaban — a fogado szervezet

a tanulotol kovetelheti kardnak megtéritését.

(5) Amennyiben a tanuld bizonyitja, hogy:
a) a testi sériilésébdl, illetve egészségkarosodasabol eredd kara,
b) a tulajdondban vagy hasznélataban allg, a kozdsségi szolgalattal 6sszefliggésben végzett
tevékenység ellatasahoz sziikséges dologban a kozdsségi szolgalati tevékenység

végzésének helyén keletkezd kéara a Szervezettdl kapott utasitassal Osszefliggésben
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kovetkezett be, a fogado szervezet akkor mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
a kart mikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok vagy kizarolag a tanul6 elharithatatlan
magatartasa okozta. A fogad6 Szervezetnek nem kell megtéritenie a karnak azt a részét,

amely a tanulonak felrohat6 magatartasabol szarmazott.

4. Az Iskola részérdl a program felelése és kapcsolattartoja

7. A végzett tevékenység/ tevékenységek megnevezése
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8. A programmal kapcsolatban felmeriilé koltségek és annak kotelezettségvallaloja

A felmeriil6 koltségek a tanulot terhelik.

9. A program iitemezése

9.1. A program lezarasa a tanulokkal

Hatarid6: 2024. 08. 31.

Felelos: .ouvvniiiiiiii

* a program zarasa a tanulokkal, az iskolai koordinatorral vagy a Szervezettel kozdsen végezhetd

(célszerli tevékenységi koronként kiilon-kiilon szervezni)

10. A program megvaldsulasa soran felmeriild modositasi kérelmek biralatanak menete

10.1. A Felek a jelen megallapodasban megfogalmazottak modositasara iranyul6 jelzését kovetéen
— indokolt esetben — a mddositas tervezetét elkészitik. A szerzédésmodositast aldirasukkal hagyjak

jova.

11. A Felek elallasi, felmondasi joga

11.1. A Felek a jelen megallapodastol vald elallasra vagy a megéllapodas azonnali hatalya
felmondasara jogosultak, ha:

— a jelen megallapodédsban a megvaldsitdsra meghatarozott kezdd idéponttdl szamitott harom héten
beliil a tevékenység nem kezdddik meg, vagy a Felek a nekik felrohaté okbol nem kezdeményezik,
¢és a késedelem okarol ezen 1d6 alatt irdsban sem mentik ki, vagy

— olyan koriilmény meriilt fel vagy jut a Felek tudomasara, amely alapjan a program teljesiilése
kétségessé valik, vagy mas iranyt vet, vagy

— a jelen megallapoddsban meghatarozott feladat megvalositdsa meghitsul, tartdos akadalyba

litkozik, vagy a jelen megallapodasban foglalt litemezéshez képest jelentds késedelmet szenved,

vagy
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— a Felek valamelyike a neki felrohatdé okbol megszegi a jelen megallapodasbol, illetve az azzal
kapcsolatos  jogszabalyokbol ered6 kotelezettségeit, igy kiilonésen nem tesz eleget
kotelezettségének, és ennek kovetkeztében a jelen megallapodasban meghatarozott feladat

szabalyszer(i megvaldsitasat nem lehet nyomon kovetni.

11.2. A Felek rogzitik tovabba, hogy a jelen megallapodassal 0sszefiiggd adatok nem mindsiilnek
iizleti titoknak, nem tarthatoak vissza iizleti titokra hivatkozéssal, amennyiben azok megismerését

vagy nyilvanossagra hozatalat kozérdekbdl elrendelik.

11.3. A Felek a jelen megallapodasbol eredd esetleges jogvitakat elsdsorban targyalasos uton

kotelesek rendezni.

11.4. A jelen megallapodasban nem vagy nem kelld részletességgel szabalyozott kérdések

tekintetében a magyar jog szabalyai — elsésorban a Polgari torvénykonyv — az iranyadok.

A felek a jelen, 5 oldalbol all6 megallapodast elolvastak, megértették, és mint akaratukkal

mindenben megegyezot,jovahagyolag irtak ala.

A jelen megallapodas 2 darab eredeti, egymadssal teljes egészében megegyezd példanyban késziilt,

amelybdl 1 darab az Iskolanal, 1 darab a Szervezetnél marad.

Datum: Salgotarjan, 2023. ................. honap ...............nap

Fekete Zsoltné
igazgato

az iskola részérol a szervezet részérél
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NAPLO

Név:
Idépont: Idétartam:
Helyszin: Tevékenység:

Tapasztalat, élmény:

fogado szerv/ személy iskolai koordinator
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Igazolas

igazgatdja igazolom, hogy a(z)
nevi tanulé a ......... [oeiiienn. tanévig ......... ora k6zosségl szolgalatot teljesitett.
......................... datum ...

az igazgaté alairasa

(P. H.)
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1.szamu fiigqgelék: Intézményi elvarasrendszer

INTEZMENYI ELVARASRENDSZER

Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Borbély Lajos Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium

Salgotarjan, Csokonai ut 29.

Készitette: Mindségbiztositasi csoport
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Intézményiink elvaras rendszerét a mindségbiztositasi csoport a Szakképzés 4.0
stratégiadban megfogalmazott Europai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia
Keretrendszer (EQAVET Keretrendszer)-en alapti mindségiranyitasi rendszer
bevezetése alapjan és a szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. torvény (Szkt.) valamint
a szakképzésrél szolod torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
(Szkr.) meghataroztak alapjan elkészitette a szakképzd intézményre vonatkozd

mindségiranyitasi rendszerét (MIR).

A mindségiranyitasi kézikonyv tartalmazza az intézményi elvarasi
szempontrendszerét,az onértékelés, vezetoi értékelés és oktatoi értékelés szempontjait
¢s menetének folyamatszabalyozasat, valamint az értékeléshez tartoz6 kérddiveket,
szabdlyzasokat. A kézikonyv tartalmazza az intézmény mikddését biztositd

folyamatszabalyozast.

Az irdnyitasi kézikonyv 2022.06.27- t6l keriilt az oktatoi testiilet altal
elfogadasra. 2022.08.31-t61 a Nograd Megyei Szakképzési Centrum is jovahagyta, a
2023.08.26-t6l a bovitett irdnyitasi kézikonyv keriilt hatalyba.

Az iranyitasi kézikonyv az intézményi SZMSZ mellett egy kiilon ©6nallo

intézményi dokumentum.
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2. szamu fiiggelék: Az elektronikus naplé hasznalatanak
szabalyzata

1. Bevezeto
Az elektronikus naplo (tovabbiakban: KRETA az iskola altal iizemeltett olyan
adatbazis-kezel¢ alkalmazéas, amelynek felhasznaldsaval Ilehetévé valik az
intézmény taniligy-igazgatasi, adminisztrativ €s oktatasmenedzsment feladatainak
hatékony ellatasa. Elsodleges célja, hogy kivaltsa a papiralapii naplé hasznalatat,
leegyszerlsitse azokat a - gyakran nagyon Osszetett ¢s bonyolult - adminisztracios
folyamatokat, melyekkel az oktatok, az osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba
vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz. A sziildi modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak,
hogy naprakész informaciokkal rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai
elomenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapt, hasznélatdhoz internet
eléréssel rendelkezd szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészOprogram
szlikséges. Az Uj fejlesztéseknek kdszonhetden, mobiltelefonon is elérhetdvé valt az
alkalmazas. A naplo elérésének cime: https://saszc-borbely.e-

kreta.hu/Adminisztracio/Login

2. A Kréta felhasznaloi csoportjai és feladataik

a. Adminisztrator
Az iskolavezetés megbizasa alapjan adminisztratori hozzaféréssel rendelkezik,
feladata a tanulok és tanarok felvétele, torlése, SZIR adatbazis biztositasa a
naplé miikodéséhez, a didkok 6sztondijahoz az adatok rogzitése. A feladatellato
munkakori leirdsdban rogziteni kell. Az iskolatitkér, és a gazdasagi iligyintézo
végzi a feladatokat.

b. E-naplé kapcsolattarto
A KRETA webes feliiletén keresztiil teljes jogkorrel rendelkezik. Lehetésége
van: - tanulok/gondviselok adatainak modositdsa, - osztalyok adatainak

modositasa (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanarcsoport 6sszerendelések,
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kiils6 képzohelyek), - tanarok adatainak kezelése, munkakozosségek és
tantargyak felvétele, kollégiumi csoportok 0Osszedllitdsa, aktualizélasa,
felhasznalok kezelése, adatmentés. A feladatellatd munkakori leirasaban
rogziteni kell. A kollégium intézményegységben a vezetd, az anyaintézményben
a szakmai igazgatohelyettes végzi a feladatot.

Iskolavezetés

Teljes jogkorrel rendelkeznek, altalanos vezetdi feladataikon til a naplé év végi
lezarasa, hataridok beallitasa

Szaktanarok

Feladatuk: - haladasi naplé vezetése - - hianyzasok, késések rogzitése -
osztalyzatok beirdsa - szaktanari ilizenetek, bejegyzések rogzitése - a napld
adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése - kapcsolattartas a sziilékkel az
elektronikus feliileteken keresztiil - témazar6 dolgozatok eldzetes bejelentése, a
rajuk vonatkozo hataridék betartasa kotelezo

Osztalyfonokok

Feladatuk: - az osztalyukba tartozé diakok adatainak rogzitése, sziikség
szerint modositasa, - az osztidlyukra vonatkoz6, a szaktandrok altal beirt e
haladési napld e hianyzasok, késések e osztalyzatok e szaktanari bejegyzések
nyomon kovetése - igazolasok kezelése - kapcsolattartds a sziilokkel az
elektronikus feliileteken keresztiil - félévi, év végi 0Osszesitések, a rajuk

vonatkozo6 hataridok betartasa kotelez6

Sziilok
1) A sziil6k sajat gyermekiik naploinformacidihoz kapnak olvasasi
jogot.
2) A hozzéaférésrdl az intézmény gondoskodik a sziild belépését

lehetové tevo felhasznaloi név és jelszo megadasaval.

Didkok
1) A didkok a rdjuk vonatkozd informacidokhoz kapnak olvasasi
jogot.
2) Az intézmény automatikusan gondoskodik a didk belépését

lehetdvé tevo felhasznéloi név és jelszo6 megadasarol.
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3. szamu fiiggelék: Szakmai kapcsolatok

Kiils6 képzohelyek

e Matra Miiszaki, Szakoktatasi és Tovabbképzo Kft.

e Wamsler SE Haztartastechnikai Europai
Részvénytarsasag

o Szépségleckék Kft.

e Balla Euro Kift.

¢ Renovo-Velox Kft.

e Renault Renniss Auto Kft.

e R-Carnet Service Kft.

e N-KORT SALGO Agazati Képz6 Kozpont Nonprofit
Kft.
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4.szamu fiiggelék: Iskolai Blinmegelozési Tanacsado feladata

Részletes feladatok meghatarozasa

Az oktatasi intézményben el6forduld biincselekmények, és szabalysértések észlelése
esetén megteszi a sziikséges rendori intézkedéseket, illetve kezdeményezi a megfeleld
blinmegel6zési 1épéseket. Az iskola didkjainak fokozott védelme, - mind az elkdvetoi,
mind pedig a sértetti oldal tekintetében bilincselekmények, szabalysértések esetén
egyarant - kiemelt figyelemmel, a kabitdszerrel 6sszefiiggd blincselekményekre;
Figyelemmel kiséri a fiatalok ugynevezett csoportképzd helyeit, kiilonds tekintettel, ha
az veszélyeztetd, jogellenes cselekmények helyszine, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket, tovabba a prevencids 1épéseket;

Az iskola egészségfejleszto prevencids programjahoz kapcsolddva, azzal 6sszhangban,
igény esetén, ELLEN-SZER modulokat tart;

Biin- ¢s baleset-megeldzési programok, illetve prevencios eldéadasok szervezésével
boviti a tanuldk ez irdnyu ismereteit;

Amennyiben szakmailag indokolt, részt vesz az iskolai programokon;

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az iskola nevel6testiiletével, a diakok és a sziilok
szervezeteivel;

Tanévindito sziildi értekezleten tdjékoztatja a kezdd és 9. évfolyamos tanuldk sziileit a
feladatairol.

Kiemelt figyelmet fordit az ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjisagvédelmi feleldsével;

A tanulok iskolai magatartasat befolyasold problémak megoldésa érdekében valamennyi
kompetens szakemberrel egyiittmiikodik

Napi munkakapcsolatban all az érintett tanuld lakohelye szerint illetékes Csaladsegitd
és/vagy Gyermekvédelmi Szolgalattal, valamint 6nkormdanyzattal, illetve Gyamiigyi
Hivatallal;

Egyiittmiikodik az ifjusagvédelmi jelzérendszer tagjaival,

Kapcsolatot alakit ki mindazon tarsadalmi és civil szervezetekkel, akik az
ifjusdgvédelmi és bliinmegeldzési tevékenységéhez segitséget, timogatast nyujthatnak;
Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az iskola didkjai altal latogatott
szorakozohelyek ¢és alkoholos italt forgalmazo iizletek Ttizemeltetdivel, illetve
rendszeresen megjelenik ezeken a helyeken;

Az intézményben el6forduldo jogellenes cselekmények elkovetdinek felderitése
érdekében — hely- és személyismeretével — tamogatja a nyomozasi munkat;

Az iskolai hataskorbe tartozo fegyelmi eljarasban tanuként akkor vehet rész, ha jelen
volt annak észlelésekor és/vagy az iskola vezetése erre egyéb okbol igényt tart.

A vonatkozd jogszabalyok szerint nem lathat el objektumdrzési és
rendezvénybiztositasi feladatokat;

Munkavégzésérol beszamolasi kotelezettséggel az illetékes parancsnoka felé tartozik,
az iskola vezetdjét - a munkatervben rogzitett idoben és mddon - tajékoztatja a végzett
tevékenységrol;
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A munkaja sordn szerzett tapasztalatok alapjan javaslatot tehet az iskola vezetdje felé
prevenciot el0segitd mdodszerek alkalmazasara, intézkedések megtételére.

Az iskolaor feladata:

a.

a Rendorségrol szolo 1994. évi XXXIV. torvény (a tovabbiakban: RTv.), valamint a
rendOrség szolgalati szabalyzatarol szo6lo 30/2011.(IX.22).BM rendelet ( a
tovabbiakban: RSzSz.) vonatkozo rendelkezéseit, tovabba az iskoladrségrol szolo
ORFK utasitasban(a tovabbiakban: iskoladri utasitas) és az Orutasitasban foglaltak
maradéktalan betartdsa és végrehajtasa,

az ellendrizendd objektumban, teriileten tanitasi id6ben a kozrend a kozbiztonsag
fenntartasa, blincselekmények, szabalysértések megeldzése, megszakitasa,

illetve a tanulok vagy az intézmény dolgozoinak biztonsagat sértd vagy veszélyeztetd
cselekmények megakadalyozasa, megszakitdsa, az adott intézményoktatoi, a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottai, illetve oktatoi a nemzeti kdznevelésrol
sz6l6 2011.évi CXC. torvényben, illetve a szakképzésrdl szolo 2021. évi LXXXIII.
egyes torvényeknek a szakképzéssel és a felndttképzéssel Osszefliggd modositdsa
alapjan a meghatarozott feladatainak zavartalan ellatasanak biztositéasa,

az altala észlelt vagy tudomasara jutott és hivatalbdl iildozendd bilincselekményrol,
valamint szabalysértésrdl-ha az elkovetd ismert, annak megjelolésével és visszatartasa
mellett-haladéktalanul tajékoztatnia kell az intézmény székhelye szerint illetékes
renddérkapitdnysagot.
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5. szamu fiiggelék: A diakonkormanyzat SZMSZ-e

A Diakonkormanyzati Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata

2023. szeptember

170



Altalédnos rendelkezések
A didkdnkorményzat székhelye: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Borbély Lajos
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium, 3104 Salgétarjan, Csokonai 1t 29.

Az SzMSz célja
Ezen Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat a fent megnevezett intézmény tanuloi,
tanulokdzonségei altal 1étrehozott didkdnkormanyzat (tovabbiakban DOK) szervezeti
felépitését és miikddési rendjét szabalyozza.

Az SzMSz hatalya, érvényessége
Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az osztalyok képviseldinek a
véleményének a meghallgatasa utan, a didkonkormanyzat valasztméanya fogadja el,
majd az a neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép életbe.

A jovahagyast a nevel6testiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabdlyzata valamely jogszabdllyal, vagy az intézmény
szervezeti ¢s miikodési szabalyzataval, illetve hdzirendjével ellentétes.

A didkonkormanyzati SzZMSz-r6l, vagy annak moddositasardl a neveldtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést koveté 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek
hianyéaban az SzMSz, illetve annak modositasa elfogadottnak tekintendo.

A diakonkormanyzat SzZMSz-ét soron kiviil modositani kell, ha jogszabalyi valtozas,
hazirendvaltozas, vagy az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatanak
modositasa sziikségessé teszi.

A diakonkormanyzatokkal kapcsolatos torvényi rendelkezések
e 1991. LXIV. torvény a gyermekek jogairol
e 2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2019. LXXX. torvény a szakképzésrol 69. §

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
216. §

e 20/2012 (VIIL. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol 120.§

e 326/2013. (VIII. 30) kormanyrendelet

A Diakonkormanyzat célja, feladata
o A torvényi rendelkezések altal biztositott didkjogok biztositdsa és érvényesitése.

¢ A didkonkormanyzat feladata, hogy az iskola tanuldinak érdekeit képviselje, az
érintett tanulok érdekében eljarjon.

¢ A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed, igy kiilondsen a kovetkezdkre:

e ahazirendben, az SZMSZ-ben meghatarozott jogokra,
kotelezettségekre
e aDOK diakképviselettel kapcsolatos jogaira
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e A didkdnkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten til részt vesz az intézményi €let
alabbi teriileteinek a segitésében, szervezésében is:

e sportélet szervezése,

e kulturdlis programok, rendezvények szervezése,

e kapcsolattartds mas intézmények tanuldival, didkjaival.

A Diakonkormanyzat jogosultsagai és kotelezettségei
Bizonyos ligyekben a didkonkormanyzat jogosult hatdrozatokat és dontéseket hozni. Ezen
dontések tartalmaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK felel.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Dontési jogkort gyakorol

A neveldtestiilet véleményének kikérésével a kovetkezd kérdésekben:

e sajat mikodésével kapesolatban,

¢ a didkdnkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa
tekintetében:

o Az intézmény a kdvetkezd anyagi eszkozoket biztositja a DOK szaméra:

szamitogeép,

kiils6 adathordozo,

terem,

vetitéstechnika,

e-mail fiok,

megjelenés az intézmény weboldalan.

hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban,
egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitdsaban,

az iskolai didkonkormanyzati tajékoztatasi rendszer 1étrehozasarol és

mitkddtetésérdl, valamint a tdjékoztatasi rendszer szerkesztésége tanuloi
vezetdjének és munkatdrsainak megbizasardl,

a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogaddsaban

(neveldtestiileti jovahagyas mellett).

Egyetértési jogkort gyakorol
A DOK egyetértési jogkore azt jelenti, hogy a DOK egyetértése nélkiil nem hozhat6
dontés. Amennyiben a DOK adott dontési javaslattal nem ért egyet, a dontés nem
hozhat6 meg. A DOK-nek tehat vétd joga van. Ebben az esetben egyeztetd targyalason
a DOK elnéke, illetve a képviseld pedagdgus kdteles részt venni.

A DOK egyetértési jogot gyakorolhat az alabbi esetekben akkor, ha az érinti a

tanulokat is:

e a hazirend elfogadéasakor és modositasakor

e azintézmény SZMSZ-ének elfogadéasakor és modositasakor
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Ezekben a kérdésekben koteles allasfoglalasat indokldssal egyiitt az intézmény
neveldtestiiletéhez eljuttatni.

Véleményezési jogkort gyakorol
A DOK véleményezési joga azt jelenti, hogy azokban a kérdésekben, amelyekben
ilyen jogkdre van, nem hozhaté dontés a véleményének kikérése elott. A
véleményezési jogkdrben adott vélemény a dontéshozora nézve nem kételezo, de
jogsértést kovet el akkor, ha a véleményeztetést elmulasztja.

A DOK vélemény-nyilvéanitasi jogkore kiterjed az intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A didkdnkorményzat véleményét

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuld helyzetét elemz6, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkor mikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott
egyeb ligyben

i) a kozoktatasi intézmény megszlinésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban

ki kell kérni.

A diakonkormanyzat véleményének kikérésének modja
Azokban az tligyekben, amelyekben a didkonkorméanyzat véleményének kikérése
kotelezé, a DOK képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést,
valamint a meghivoét a targyalds hatarnapjat legalabb 15 nappal megel6zéen meg kell
kiildeni a DOK részére.

Javaslattételi jogok

A DOK javaslattételi jogkore kiterjed azokra a teriiletekre, melyekre
vonatkozoan vélemény-nyilvanitasi jogkorrel rendelkezik.

Egyéb jogok
e Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni a didkonkormanyzat

kezdeményezésére.

e Intézményi tandcs, iskolaszék 1étrehozasat kezdeményezheti az iskolai
diakénkormanyzat képviseldje, DOK hidnydban az iskolaba jar6 tanulok
legalabb 20%-a. A DOK képviseléket kiildhet az iskolaszékbe.
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e Az iskolanak lehetové kell tenni a didkonkormanyzat képviseld részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

e Az iratkezelés soran felbontéas nélkiil tovabbitani kell a didkénkormanyzat
részére a nevére szolo leveleket.

e A didkonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a
szakképzO intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a
szakképzd intézmény mitkodését.

e A didkonkormanyzat jogosult szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szdvetség az iskoldban a DOK jogait nem gyakorolhatja.

A didkonkormanyzat jogai megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartéhoz
fellebbezést nyujthat be. A fenntartd dontése ellen a kozléstdl szamitott 30 napon beliil
a bir6saghoz fordulhat.

Kotelezettségek
A didkonkormanyzat alapvetd kotelessége a tanulok érdekeinek képviselete, a
korabban részletezett feladatok ellatasa.

A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése és mikodése

A DOK tagjai
e A didkonkormanyzat tagjai lehetnek az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo, a
didkonkormanyzathoz egyénileg vagy valasztas utjan csatlakozott tanulok.
e A DOK tagjait az osztalyok 1 tanévre valasztjak.
e A didkonkormanyzati tagsag megsziinik, ha a tanul6i jogviszony megsziinik,
ha lejar a megbizatas, ha a tag munkajat nem megfeleléen végzi, vagy
fegyelmi vétséget kovet el.

A DOK tagok jogai, kotelességei
A didkdnkormanyzat minden tagjanak joga:
e adidkdnkorményzathoz fordulni érdekképviseletért,
e atisztségviseld megvalasztisaban részt venni, mint valaszto, és mint
valaszthato személy,
e kérdést, javaslatot intézzen a didkonkormanyzathoz, és arra legkésébb 15
napon beliil valaszt kapjon,
e nyilt ilésen megjelenni,
e adidkonkormanyzat miikodésével, valamint hataskorei gyakorlasaval
kapcsolatban panaszt tenni.
A DOK tagja koteles:

e részt venni a DOK munkéajaban

e beszdmolni az 4ltala elvégzett munkarol

o lehetdség szerint eldre bejelenteni, ha az iilésen nem tud megjelenni
e atudomadsara jutott titkot megdrizni
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A DOK tagok feladatai
o képviselni osztalyuk érdekeit a DOK-ben
. Osszegyljteni az osztalyukban felvetddo igényeket, problémakat és
oOtleteket
o tajékoztatni az osztalyukat a DOK munkajarol, dontéseirél
. a vallalt feladatokat hataridére végrehajtani

A DOK vezetosége

A diakonkormanyzat vezetéségének tagjai
¢ a didkdonkormanyzat elndke,

¢ a diakonkormanyzat elndkhelyettese,
¢ a didkdnkormanyzat jegyzoje.

A diakonkormanyzat elnoke
A didkonkormanyzat elndke felelds a DOK miikddésért. Személyét a valasztmany
nyilt szavazassal valasztja meg. A diakonkormanyzat elndke jogosult a DOK jogi
képviseletére a tantestiilet elott, tovabba iskolai, varosi, kozéleti szinten képviseli a
diakonkormanyzatot, jogosult a DOK 4ltal irott hivatalos levelek al4irasara.

A didkdnkormanyzati elndk kiemelt feladata figyelemmel kisérni a DOK jogainak
érvényesiilését az intézményben.

A diakonkormanyzat elnokhelyettese
A didkdnkorméanyzat elnokhelyettese a didkonkormanyzat elndkének a
megbizasakor vagy a didkonkormanyzat elndkének tartds tavollétében jogosult a
DOK jogi képviseletére. A didkdnkorméanyzat elndkhelyettesét a DOK elndke
valasztja meg.

A diakonkormanyzat jegyzoje
A didkdnkormanyzat jegyz6jét a didkdnkorményzat elndke kéri fel. A jegyzd
feladata ellendrizni és biztositani a didkdnkormanyzat mitkddésének jogszeriiségét.
A didkdnkormanyzat hatdrozatai meghozataldnal megvizsgalja azok jogszerliségét,
majd aldirasaval hitelesiti azokat.

A vezetoség feladatai, jogai, kotelezettségei
A didkdonkormanyzat vezetdségének feladatai:

e kapcsolattartas az intézmény igazgatojaval, oktatotestiiletével,
e adidkonkormanyzat miikodésének irdnyitasa,
e adidkonkormdényzati iilések vezetése,
o clokészitse a didkonkormanyzat jogkorébe tartozo ligyek megtargyalasat,
e adidkonkormanyzathoz érkezd panaszok kivizsgalasa és megvalaszolasa,
e dont a didkonkormanyzat vezetdi dicséret odaitélésében.
A didkoénkormanyzat vezetdségének barmelyik tagja jogosult:
e didkonkormanyzati tilést 0sszehivni, megnyitni, vezetni.
A didkonkormanyzat vezetdsége koteles:
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e a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkozokkel elszamolni,

e aDOK vezetdségének megbizatdsanak lejarata elétt megszervezni az 4j
vezetdség megvalasztasat,

e a Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat, valamint az éves munkaterv
elfogadasa eldtt beszerezni a neveldtestiilet véleményeét,

e rendszeresen tajékoztatni a valasztmanyt a DOK jogainak
érvényestilésének mértékérdl, helyzetérol,

e adidkonkorményzat jogainak megsértése esetében jogorvoslatért az
intézményvezet6hoz, valamint a fenntartohoz fordulni.

A DOK vilasztmanya

A didkonkorményzat hatdrozatait a valasztmany szavazza meg, fogadja el. A
valasztmany dontéseit, a DOK {iléseken egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazas
formaja lehet nyilt és titkos. A valasztmdany iilése hatarozatképes, ha tagjai legaldbb
50%-a jelen van.

A valasztmanyi tagok
A valasztmany tagjai:
e adiakonkormanyzat vezetdségének tagja,
e az osztalyképviselOk (osztalyonként 2-2 £6).

Az osztalyképviselok
A didkonkormanyzat osztalyképviseldit az osztalyok titkos vagy nyilt
szavazassal valasztjak meg (minden osztalybol 2-2 képviseld). A képviselok
megbizatasa egy évre sz0l, de a feladatait nem megfelelden végrehajto képviseld
levalthato.

Az osztalyképviseld soron kiviili levaltasarol a vezetdség dont. Amennyiben az
osztalyképviseld két egymast kdvetd valasztmanyi iilésen nem jelenik meg, és
hidnyzasat elézetesen nem jelzi, a didkonkorméanyzat vezetdsége tajékoztatja
arrol, hogy a kovetkezd bejelentettlen hidnyzasat kovetden képviseldi
mandatuma automatikusan megsziinik.

A Diakonkormanyzat munkajat segit6 oktato

e azintézmény vezetSjének megbizasa alapjan kdzremiikddik a DOK
munkdjaban.

e A DMSO szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken tanacskozasi
joggal vesz részt.

e Véleményét, javaslatait szoban és irasban adhatja elé a DOK-nek,
illetve annak vezetdségénél.

e A DMSO feladata a kapcsolat biztositasa a neveldtestiilet és a DOK
kozott, valamint a neveldtestiilet véleményezési joganak gyakorldsa a
DOK iiléseken.

e A DOK felhatalmazhatja a DMSP-t, hogy az iigyeiben eljarjon.
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e A DOK vezetdsége és a DMSP rendszeresen - 2 hetente konzultalnak
az iskola, illetve a DOK iigyeirdl, a felmeriilé problémakrol,
javaslatokrol.

e Tisztségérél a DMSO lemondhat, ha errdl a DOK-6t tdjékoztatja.
DMSO visszahivasa vagy lemondasa esetén rendkiviili Kozgytilésen
kell i) DMSO-t valasztani.

A DGK miikodési rendje
Eves munkaterv
A didkonkormanyzat éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre
vonatkozik.

Az éves munkatervet a didkonkormanyzat késziti el.

Az éves munkatervben szerepelnie kell:

e adiakoénkormanyzat rovid-, és hosszl tavl céljainak leirasa,

e akdvetkezd koltségvetési évre vonatkozo koltségvetési tervnek,

e adidkonkormanyzat altal tervezett programoknak és palyazatoknak az

ismertetése,

e az évirendes Uilés iddpontjanak.
A munkaterv a tanév folyaman moddosithatd. A modositast a didkdnkormanyzat
valasztmanyanak valamennyi tagja, valamint az intézményvezetd terjesztheti eld.
A médositast a DOK valasztmanya fogadja el.

DOK iilések
A didkdnkormanyzat iiléseit a vezetdség hivja Ossze ¢és vezeti. A
didkonkormanyzat iiléseirdl jegyzOkonyv és jelenléti iv késziil.

A didkdnkormanyzati iilések allandé meghivottjai:

e adidkdonkormanyzat vezetdsége,

e az osztalyok képviseldi (a valasztmany tovabbi tagjai),

e adidkonkormanyzat munkéjat segitd oktato,
A didkdnkormanyzat {ilése hatarozatképes, ha a valasztmany tagjainak legalabb
50%-a jelen van. Amennyiben a didkonkormanyzat iilése hatirozatképtelen a
vezetdség donthet a megismételt iilés kihirdetésérdl. A megismételt iilést
legkésdbb hét naptari nappal késébb kell megtartani, és hatarozatképes, ha a
véalasztmany legalabb 1 tagja jelen van.

A DOK iilése lehet nyilt és zart. Az iilés tipusardl a DOK vezetSsége el6zetesen
dont.
DOK iilések vezetése
A didkonkormanyzat iiléseit a DOK vezetdsége nyitja meg €s vezeti.
A DOK iilések vezetése soran ellatand6 feladatok:
e ajelenlévok felvétele,
e aziilés dontésképességének megallapitasa,
e ajegyzOkonyv elkészitése,
e arend fenntartasa,
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e ligyrendi kérdések szavazasra bocsatasa ¢€s a szavazas eredményének
kihirdetése,

e iddszeri kérdésekrol tajékoztatas,

o tdjékoztatas a kordbban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérol,

e azlilés bezarasa.

Jegyzokonyyv, jelenléti iv

A didkonkormanyzati ilésekrdl jegyzOkonyv és jelenléti iv késziil. A
jegyz6konyv tartalmazza, az iilés soran hozott dontéseket/hatdrozatokat,
felvetett javaslatok, szavazds esetében a szavazds eredményét, a szavazok
szamat, valamint az egyéb rendkiviili eseményeket. A jegyzOkonyv a
didkonkormanyzat jegyzdjének aldirasaval valik érvényessé.

A jelenléti iv elkészitésének modjat a didkonkormanyzat vezetdsége hatarozza
meg. A jelenléviket papiron, illetve elektronikus modon lehet feljegyezni.

Panaszkezelés
A didkonkormanyzat miikddésével, valamint hataskorei gyakorlasaval
kapcsolatban barki tehet panaszt. A didkdonkorményzat kotelessége, hogy a
benyujtott panaszra 15 napon beliil érdemleges vélaszt kiildjon.

Panasz benyujtasanak modja

A didkdnkormanyzathoz panaszt kizarolag irasban lehet eljuttatni. Ez torténhet
elektronikus Uton, illetve levél formajaban is. A panaszt a didkdnkormanyzat
valamennyi tisztségviseldjénél lehet benyujtani és rogzitéséhez az alabbi adatok
megadasa szilikséges:

e bekiildé neve,
e bekiild6 elérhetdsége (cim vagy e-mail),
e panasz leirasa,
e panasz benyujtasanak ideje.
A fenti adatok valamelyikének hidnyaban panaszkezelési eljaras nem indithato.

Panaszkezelési eljaras

A panasz beérkezésekor a DOK vezetdsége dont a panaszkezelési eljaras
meginditasardl. A vezetdség csak olyan esetben utasithatja el a panasztételt, ha az
a fenti formai kovetelményeknek nem felel meg, vagy azt nem tartja
érdemlegesnek. Ilyen esetben a vezetdség tajékoztatja a bekiildét a panasz
elutasitasanak tényérdl, aki 30 napon beliil fellebbezést nyajthat be. Fellebbezés
benyujtasa esetén a panaszkezelési eljaras meginditasa kotelezo.

A panaszkezelési eljaras meginditasakor a didkonkorményzat tdjékoztatja a
bekiildot az eljaras rendjérdl. Az eljaras lefolytatasara 15 nap all rendelkezésre, de
indokolt esetben meghosszabbithat6. Ilyen dontés meghozatalarél a
diakonkormanyzat kételes tajékoztatni a bekiildot.

A panaszkezelési eljaras folyaman a vezetdség dsszegylijti a panasszal kapcsolatos
targyi bizonyitékokat, valamint kikérdezi az tigyben érintett tisztségviseldket.
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Ennek megtorténte utdn a vezetdség meghozza dontését a rendelkezésre alld
adatok alapjan, amelyben vagy elutasitja, vagy helytad a kifogasnak. A vezetdség
dontését indoklassal egyiitt hatarozatban rogziti és elkiildi a bekiildonek.

A bekiild6 a dontéssel kapcsolatban a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 30 napon
beliil fellebbezést nyujthat be. Fellebbezés esetén a diakonkormanyzat vezetosége
koteles kikérmni az intézményvezetd véleményét ¢és annak beszerzése utan
feliilvizsgalni a hozott dontést. Az ezutan meghozott dontés végleges, tovabbi
jogorvoslatra nincsen lehetdség.

Zaro rendelkezések
Az SzMSz nyilvanos, az intézmény weboldalan béarki szamara elérhetd. Az SzMSz
minden évben feliilvizsgélatra, modositasra kertil.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a diakonkormanyzat vezetdsége készitette
el és a didkdnkormanyzat valasztménya fogadta el.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete hagyta jova.

A didkonkormanyzat SzMSz-ét az intézmény belsé miikodésének szabalyzatai kdzott
kell 6rizni.

SzMSz modositasa
Az SzMSz-t mddositani lehet, ha azt

e adiakonkormanyzat vezetdsége,

e az intézmény tanuldinak legaldbb a 30%-a vagy

e anevelGtestiilet kezdeményezi.
A didkdnkorméanyzat SzMSz-ét soron kiviil modositani kell, ha jogszabalyi valtozas,
héazirendvaltozas, vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasa
szlikségessé teszi.

Legitimacios zaradék
Az SzMSz-t a didkdnkormanyzat valasztméanya 2023. szeptember 14-én elfogadta és a
neveldtestiilet részére jovahagyasra benyujtotta.
Az SzMSz életbelépésének idOpontja jelen SzZMSz elfogadasanak napja.

didkdnkormanyzat elndke igazgato
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6. szamu fiiggelék

Gyermek -és ifjusagvédelmi felelos feladatai

ALTALANOS FELADATOK

Ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a problémakezeld gyermek- ¢és
ifjasdgvédelmi munkat az intézmény a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, ¢és
magatartaszavaros tanuloinal.

Elésegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlddését, folyamatos kapcsolatot tart a
neveld-gondoz6 tevékenységben segitd intézmények, a gyermekvédelmi hatdsag
kollégaival.

A sziikséges kooperacioval, empatiaval, toleranciaval viselkedik a védelemre szoruld
fiatallal.

Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai titoktartas
kotelezettségét. Megbizatasa targyaban képviseli az igazgatot a kiilsé egylittmiikodok
(intézmény, hatdsag) felé.

Ismeri a pedagogiai €s pszicholdgiai folyamatokat, a szocializacids folyamattényezdit,
¢és azokat a  torvényeket, rendeleteket, amelyek a  gyermek- ¢és

ifjisagvédelmi munkaval kapcsolatosak.

RESZLETES FELADATOK

1) A prevencio érdekében felméri ¢és feltarja az osztalyfonokokkel vald
egylittmikodésben a veszélyeztetett csaladokat.

2.) Alland6 kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyermekek javara, az osztalyfénokkel,
gyamhatosaggal, csaladsegitd kdzponttal, nevelési tanacsadoval.

3.) Jo és eredményre vezetd kapcsolatot alakit ki a korzetébe tartozd veszélyeztetett
csaladokkal.

4.) Kitartdan segiti a veszélyeztetett fiatal életkoriilményeinek javitasat, tamogatja
érzelmi  kiegyenstlyozottsagat, biztonsagérzetét, eldsegiti a kozdsségben
szocializacigjat.

5.) Biztositja a veszélyeztetett tanulé nyugodt korilmények kozott vald tanulasat,

hatékony felkésziilését (tanuloszobai elhelyezéssel).
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6.) Megszervezi — pedagoégusok bevonasaval — a raszoruld fiatal tanulmanyi
teljesitményét javito felzarkoztatd, és tehetséggondozd foglalkozasokat, a tanoran
kiviili szabadid6s foglalkozasok latogatasat.

7.) Javasolja specialis foglalkozasok (logopédus, pszichologus, konduktor, stb.)
igénybevételét, a kollégiumi, vagy neveld otthoni elhelyezést.

8.) A tamogatasra szoruld tanulokrdl és munkajanak eredményességérdl rendszeresen
referdl az igazgatonak, hogy intézményvezetdi intézkedésekkel is biztositsa az
igényelt segitséget. Szempontok alapjan félévenként irasban beszamol.

9.) Tevékenységér6l félévenként tajékoztatjia a neveld testiiletet, iranyitja és
koordinalja az oktatok gyermek— és ifjisagvédelmi tevékenységét.

10.) Kapcsolatot tart a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal
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