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1. Altalanos rendelkezések

1.1.

A szabalyzat célja

a. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg a Nograd
Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
(tovabbiakban intézmény) szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megéallapitasokat és mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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

Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét szabalyozza.

1.2. Azintézmény torvényes miikodését meghatarozo alapdokumentumok

Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Alapito okirata,

. Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum szervezeti ¢€s miikodési

szabalyzat,

Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és

Kollégium szakmai program,

éves munkaterv — munkarend,

2012. évi L. torvény A munka térvénykonyveérol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

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

Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti ¢€s
mukodési szabalyzataval kapcsolatos rendelkezései:

A koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és belsé ellendrzésérol

szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti ¢s mukodési
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szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:
k. A tankonyvpiac rendjérdl szold 2012. évi CXXV. toérvény szervezeti €s

mukodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat, tovabba a mellékleteit képezd belsd szabalyzatok,
igazgatoi utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi oktatdjara, tanuldjara nézve kotelezo

érvénytek.

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utdn az oktatoi testiilet
fogadja el, a Didkonkormanyzat és a Sziillé6i Munkakozosség véleményezési joganak
gyakorlasa mellett. A szabalyzatot a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum foigazgatoja

hagyja jova, hatarozatlan idére szol.

1.4. A szakképzo intézmény alapadatai a Nograd Varmegyei SZC Alapito okirata
alapjan

1.4.1. A szakképz6 intézmény:
hivatalos neve: Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképz6

Iskola és Kollégium

1.4.2. A kollégium

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

1.4.3. Feladat ellatasi helyei:
iskola: 3104 Salgoétarjan, Csokonai ut 29.

kollégium: 3100 Salgoétarjan, Kissomlyo ut 2.

1.5. A szakképzoé intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

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

koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény szerinti kdznevelési feladatok ellatasa.

1.6. A Négrad Varmesgyei Szakképzési Centrum Alapité okirata

Az alapito okiratanak szama: 11/1892-1/2025/PKF

Az alapito okirat kelte: 2025. augusztus 04.
Alapitds datuma: 2015. julius 01.

A koltségvetési szerv [0 tevékenységi kore: 853200 Szakmai kozépfokt oktatas
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OM azonosito:203048/017

1.7. Az intézmény tipusa:

1.8. Alapfeladatok

o technikum,
o szakképzd iskola,
o Rugalmas tanulasi utak (ODM)

o kollégium.

Alapfeladatait, jogallasat és képviseletét a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Alapitod

okirata tartalmazza.

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

Az intézmény alaptevékenysége kormdanyzati funkcio szerint:

081043

Iskolai didksport-tevékenység €s

tamogatasa

092221

Kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a

szakképzd iskoldkban

092222

Sajatos  nevelési  igénylli  tanuldk
kozismereti €s szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo

iskoldkban.

092231

Szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatas szakmai

feladatai a szakképz6 iskolakban

092232

Sajatos  nevelési  igényll  tanuldk
szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlat oktatasanak szakmai

feladatai a szakképzd iskolakban
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092270 Szakképz6é iskolai tanulok szakmai gyakorlati
oktatasaval Osszefiiggd mitkodtetési feladatok

096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci  felnbttképzéshez  kapcsolodo
szakmai szolgaltatasok

082042 Konyvtéri allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

098061 Fejlesztd nevelés-oktatds szakmai feladatai

092140 Felndttoktatas 5-8. évfolyamon.

1.8.1. Nappali rendszerii képzés a 2020-21-es tanévtol
a) Technikumi képzések:

[ = - Ry

-0 =uwu =

8. . 12 1. 4. dvfolyam

Erattségl

Gimnazium

— -

vechnikuis
wagzattadg

Szakkepzo iskolat
vegZettek rattasgire
felkeszito kepzese

F
: 3 F
A
: L Ml
i s u |
E 0K wizsga a M -
: Szakmal a K &
o kepzes K A '
Agazati alapuizsga T E t
Technikum T n k
Erattsdgi ds ﬁ. g &
S I p
A
c
5

STz ap

Erettségi

Szakkeépzd iskola

OKS wizsga

® xom petenciameérds

, Szakma azonositd
Agazat ) Szakma megnevezése
szama
Szépészet 510122101 Fodrasz
(Kézapolo és koromkozmetikus)
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Szépészet 510122103 Kozmetikus technikus
Specializalt gép- és 50716 19 04 Gépjarmii mechatronikai technikus
jarmuigyartas (Szerviz)
b) Szakképzo iskolai képzések:
8. 8. 11. 12 13 1. Evfolyam
Erettségl
Gimnazium F
L . =
T - L M :
A i s u |
. ; el o AR
A : Szakmal Q K &
N ) kepzés K A ¢
o Agazati slapuizaga T E "
5 Technikum A R k
& Erattségi s T Q .
1 : vechnikus 'ﬁ' =] -
5 J::- WagTattsdg s 1 2
K - Szakhéprd iskolat A &
o T vegzettek arettadgire c P
L — felkészitd héprése Erottadal
Szakképzd iskola Frettece

® kxom petenciameéres

aKl vizsga

jarmiigyartas

Agazat Szakma azonosito szama Szakma megnevezése
Elektronika, 40713 04 07 villanyszerel6
elektrotechnika (épiiletvillamossag)
Epitdipar 4073208 01 acs
EpitSipar 40732 06 05 festd, mazolo, tapétazo
EpitSipar 40732 06 08 koémiives
EpitSipar 4073206 11 szarazepitod
EpitSipar 40732 06 13 szigeteld
Fa- és butoripar 40722 08 01 asztalos
Gépészet 4 0715 10 08 hegesztd
jsél:r(; iiiagl}i]jiigsgép_ & 40716 19 08 karosszérialakatos
Specializalt gép- és 40716 19 05 gépjarmii mechatronikus

(Szerviz)
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c) Dobbanté program

DOBBANTO PROGRAM

A
L 0 = orientacids év
T M D = Dobbantd program
A v MI = mihelyiskol
L N = munelyiskola
A | K
N TECHNIKUM | "
(o] E
5 ‘ R
(o]
| P
5 [
K A
0 SZAKKEPZO ISKOLA | c
L
A

%T,—;
alapfoku végzettség
részszakma

A Dobbantd program keretében szervezett alapkompetencia-fejlesztd év célja, hogy a
magatartasi €s tanuldsi zavarokkal kiizd6, az iskolai rendszer(i oktatdsban lemaradd, vagy a
rendszerbdl mar kisodrodott 15-25 éves fiatalok szamara a szakiskolai képzés bazisan az
oktatas vagy a munka vilagéba visszavezetd, a sikeres egyéni életut megtalalasdhoz eljuttatd

lehetéséget biztositson nappali tagozaton. 25 év felettiecknek is van ra lehet6ség, hogy

csatlakozzanak a programhoz, 6k ,,Feln6ttképzési szerzodés™ kotésével tudnak.

A tankotelezettség teljesitése egy
reszszakképesités megszerzése

d) Miihelyiskola:

7 'l 5 10, 1" 12 13 1 avfolyam
Erettségi
i i
L ' F
A palyaorientacio T . OK) viasga e
s . "
megerdsitése A M s " I
L H hipzis " n
a Agazan alapuizsga &
N K :
o A Erattsdgl &s - t
5 : tachndkius E ~
D: . Dobbanté” A wigrattady E =
tencia fejlesztd 1
alapkompetencia fejles . . s 2 P
T végzetiek dretisdgire i z
K L TelbéaZitd képrése é
0: Orientacios, o a
kompetenciafejleszte év 5 Szakképzd iskola cl s
“ Le 1] i 0K viesgs
| Mi: Mihelyiskola OKJ-s e /
részszakképesités kimenettel n n
eriirah képestin
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Miihelyiskoldban tanulmanyokat az folytathat, aki alapfoku végzettséggel nem rendelkezik,
de a szakképz6é iskola dobbantd programjat elvégezte, vagy alapfoku végzettséggel
rendelkezik és a tizenhatodik életévét betoltotte. A miithelyiskoldban kizardlag részszakma
megszerzésére iranyuld felkészités folyik, amelyet tanmiihelyben vagy munkahelyi
koriilmények kozott, nappali rendszerben, egy-0t fOs csoportokban lehet elvégezni. A
mithelyiskolaban részszakma megszerzésére — a tanév rendjére tekintet nélkiil — legalabb hat,

legfeljebb huszonnégy honap all a tanulok rendelkezésre.

Agazat | Szakma azonosité szama | Szakma megnevezése | Kapcsoldodo részszakma
Epitéipar | 4 0732 06 05 festd, mazolo, tapétazd | szobafestd
Epit6ipar | 4 0732 06 11 szarazépitd gipszkarton-szereld
Epitéipar | 4 0732 06 08 kémiives falaz6 komiives
Gépészet | 40715 10 08 hegesztd fémipari gyartas
elkészitd

1.8.2. Sajatos nevelési igényi tanulok szakképesités megszerzésére
felkészit6é szakmai gyakorlat oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl (testi-, érzékszervi-, enyhe értelmi-
¢és beszédfogyatékos, a megismerd funkcio vagy a viselkedés fejlédésének organikus okokra
visszavezethetd, vagy organikus okokra vissza nem vezethetd tartdos ¢és sulyos
rendellenességével kiizdd) tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa, valamint szakmai

vizsgara felkészitd szakképzése a szakmajegyzékben meghatarozott szakképzési évfolyamon.

1.8.3. Gyakorlati képzés

A szakmai alapképzésre épiild gyakorlati képzés torténhet csoportosan, kiilsd gyakorlati
képzdhelyen (dualis partner), iskolai tanmithelyben vagy a tanulok egyéni elhelyezésével. Az
iskolan kiviili gyakorlati helyekre szigoru eldirdsok vonatkoznak, illetve kamarai engedélyek

beszerzése sziikséges.

1.8.4. Kollégiumi ellatas
A kollégium az a nevelési-oktatasi intézmény, amely az iskolai tanulményok folytatdsahoz
szlikséges feltételeket biztositja, a lakohelyliktél tavol tanulok szdméara a szabad

iskolavalasztashoz vald joguk érvényesitéséhez, nemzetiségi nyelven vagy gyogypedagogiai
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nevelési-oktatdsi intézményben valé tanuldsukhoz, a tanuld testi-lelki egészségét

veszélyeztetd, tanulasat akadalyozo otthoni koriilmények miatt sziikséges.

A kollégiumban 2005/2006. tanévtdl kezdddden felmend rendszerben kiilonleges

pedagogiai célok megvalositdsa is folyik: Arany Janos Kollégiumi Program.

Arany Janos program (tovabbiakban: AJKP) a halmozottan hatranyos helyzetti tanul6knak ad
esélyt — megfeleld gondozassal, hatranykiegyenlité foglalkozasokkal- arra, hogy

eredményesen fejezhessék be kdzépiskolai tanulmanyaikat.

A 2021-2022-¢s tanévtol a program Kifuto rendszerben folytatodik.

A kollégium alaptevékenységéhez kapcsolodva ellatja az iskolai intézményi kozétkeztetés

feladatdt.

1.8.5. Felné6tt- és egyéb oktatas

Iskolankban a felndttek képzése technikumi, illetve szakképzd6 iskolai képzési forméban, esti

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

a) Technikumi képzések:

SZAKMAJEGYZEK | SZAKKEPESITES TANULMANYI
SZAMA MEGNEVEZESE/SZAKMAIRANY | IDO
510122101 Fodrasz 1év
51012 21 02 Kéz- és labapold technikus (Kézapolo 1év

¢és koromkozmetikus)
510122103 Kozmetikus technikus lev
50716 19 04 Gépjér_mﬁ mechatronikai  technikus | 1 év

(Szerviz)

Korabbi tanulmanyok, gyakorlatok beszdmithatosaga a képzési idot csokkenti

b) Szakképzo iskolai képzések

SZAKMAJEGYZEK | SZAKKEPESITES TANULMANYI
SZAMA MEGNEVEZESE/SZAKMAIRANY | IDO
4073208 01 Acs 1év
40716 19 08 Karosszérialakatos 1év
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407320611 Szarazépitd 1év
4073206 13 Szigeteld 1év
40713 04 07 Villanyszereld 1év

c) Felnéttek képzése 5-8. évfolyamon

d) Szakképesitések - Uj lehetéség a programkovetelmények alapjan indithaté

képzések. Erettségivel rendelkezok szamara:

- Sminkes és szempillaépitd (800 ora),

- Manikiiros és koromdizajner (550 ora)

Alapfoku végzettséggel:

- Gézhegeszté (350 o6ra), Bevontelektrodds kézi ivhegesztd (380 ora),

Volframelektrodds véddgazas ivhegeszté (360 ora), Fogyodelektrodas

védogazas ivhegeszto (380 ora)

Alapfoku végzettség nélkiil:

- Higiénés intézményi takarito (200 6ra)
Az esti tagozat munkarendjéhez hasonléan, a képzés oraszamat figyelembe véve-

heti 3 alkalommal folyik a képzés.

1.9. A szakképzo intézmény jogallasa és képviselete

a.

Az intézmény a Nogrdd Varmegyei Szakképzési Centrum szakképzd

intézménye.

A szakképzd intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tligyekben az
1gazgato jogosult.

A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum foigazgatdjanak hataskorébe
tartoz6 ligyek kiadoményozoja a féigazgatd. A foigazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az intézkedést igénylé tigyekben a szakmai

foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadomanyozasi jogot.

. Az igazgato ahataskorébe tartozo iigyekben kiadomanyoz.

A fOigazgato az igazgatdra atruhazza: a bizonyitvanyok és tanusitvanyok
alairdsanak jogat a kiadomanyozasi ¢&s iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden.

A sajtoval vald kapcsolattartidsra a Nograd Varmegyei Szakképzési

Centrum fdigazgatoja jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora
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atruhazhatja.

1.10. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossiga

Az SZMSZ, a Szakmai Program, a Hazirend, az éves Munkaterv, az Intézmény MIR -re
mindenki szamara elérhetd helyen, az iskola konyvtaraban, illetve az iskola honlapjan
megtalalhato. Ott azokat - a sziilok, a tanulok, az iskolai dolgozdk, illetve minden érdeklodo

- barmikor megtekintheti.

Az osztalyfonokok, a mentorok és a kollégiumi csoportvezetd tanar tajékoztatjak a sziiloket

¢és a tanuldkat a dokumentumok tartalmarol.

Az Ujonnan beiratkozott tanulok esetében a Hazirendet a tanuldnak és a sziilonek digitalis

forméban a tanév elején a KRETA rendszeren keresztiil kikiildjiik.

1.11. Az intézmény gazdalkodasa

A Szakképzési Centrum a koltségvetési szervekre vonatkozo jogszabéalyok szerint 6nalldan

gazdalkodik. (11/1892-1/2025/PKF Alapité Okirat 3. pontja)
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2. A szakképzo intézmény szervezeti felépitése

Felnottoktatas
Az intézmeény iranyitasa, vezetesi (gazdilkodok és dolgozoi)
rendszere
Felnottképzés
Szakmai munkakdzosség
wﬁhelyetm
Kollégium
Tanul6 nyilvantartas
Osztalyfonoki
munkakozosség
Felnottoktatas (esti
tagozat)
DOK
Kozismereti
munkakozosség
Méreés, értékelés
Oktatasi és kdrBecs
mevelési i 5 munkak6zosség
e Konyvtar
Igazgatd MICS
S Ifjusagvédelem
Sziiloi mukakozosség
Fejlesztési csoport
Takaritok
Faté
Muszaki igazgato-
helyettes Karbantartok
Portisok
Informatikai
dolgozo Duilis képzok
Tanmuhely

Irodai
alkalmazottak



2.1 A szakképzési centrum vezetoje

11/1892-1/2025/PKF Alapit6 Okirat 5.1.

A szakképzési centrumot a féigazgatd és a kancellar 6nalloan vezeti és képviseli. A féigazgatd
felel a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmények szakképzési

alapfeladatainak ellatasaért.
A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerti miikodéséért.

2.2 A szakképzo iskola isazgatojanak feladatai, hataskorok

Szakképzési torvény 44. § valamint 12/2020. (I1.7.) Korményrendelet

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

125. § (1) A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatdja az
igazgatd szadmara jogszabdlyban meghatirozott feladatok koziil — a fdigazgatd irdnyitasa
mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a foigazgatd vagy a

kancellar feladat- és hataskorébe.
(2) Az igazgato felel
1. a szakképz6 intézmény szakmai munkajaért,
2. a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

(3) Az igazgato

1. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt és a szakképzd

intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

2. félévente, illetve a figazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképz0 intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési

centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez.
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3. a szakképzési centrum gazdasdgi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett

kotelezettségvallalasra és a  teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésének a szakképzo intézményre jutd kerete felett.

(4) A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell

elkésziteni.

(5) A nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevd szakképzd intézmény koltségvetésének

elkészitése és modositasa esetén az érintett telepiilési nemzetiségi onkormanyzat, ennek

hidnyaban az érintett orszdgos nemzetiségi onkormanyzat véleményét ki kell kérni.

Az igazgato felelos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,
a MIR mukodtetéséért,

az intézmény oktatoéi munkajaért, €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

r

a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeseéert,

a tanuldbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egeszsegligyl vizsgalatanak megszervezéséért,

a szakképz0 intézmény neveld ¢és oktatd munkdja egészséges ¢&s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a szakképzo intézményben a didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel
valo megfeleld egylittmiikddés kialakitasaért,

az oktato etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok tovabbképzésének megszervezéséért, az OTR rendszer
miikddtetéséért

a szakképzd intézményfeladatai ellatadsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért,

a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert.

atervezési, beszamolasi, informécid szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor

az abban valoé kozremtikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

m) a vezetdk részére el6irt, valamint a munka- ¢és tiizvédelmi és HACCP
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szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

n) az intézményi szintl karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok

feltarasaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

o) anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgato feladat- és hatdskore

a) ajogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a féigazgatod

iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 szakképz6 intézményt,

b) dont minden olyan, a szakképz6 intézmény miitkodésével, feladatellatasaval

d)

f)

9)
h)

kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadomanyozasi jogot,
killonosen a szakképz6 intézmény altal a tanuldéi jogviszonnyal,
felndttképzési  jogviszonnyal,  sziil6kkel valdé  kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok
tekintetében;  jogszabalyban  meghatarozott  kiadomanyozasi  jogat
atruhdzhatja a szakképzd intézmény alkalmazottjara, az atruhazott
kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja a szakképzd intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak
megszervezését  ¢és  ellatdsat, a  gyermekvédelmi  jelzérendszer
tagintézményhez kapcsolodo feladatait,

elkésziti aszakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat
elokésziti a szakképzd intézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo
dontéseket,

jovahagyasra elokésziti ahazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja a szakképzé intézmény szakmai programjat, amennyiben az a
fenntartora nem ro tobbletkdtelezettséget,

szervezi és ellenérzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat,

biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

J) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz

sziikséges -hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

k) dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal és felndttképzési

jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
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1) gyakorolja az e szabalyzatban ¢és a Centrum egyéb szabalyzataiban
raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a
szakképz6 intézmény alkalmazottai ésmunkavallaloi felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat
a Centrumbeszamolojanak, jelentésének éskoltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a foigazgatd
részére a szakképzo intézmény tevékenységérol,

0) véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo — a szakképzési intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érinté - dontést (ideértve az
intézményt érintd beiskolazast, az intézményt érintd koltségvetés tervezést,
a palyazatok 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 kértadatszolgaltatast,

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

r) képviseli aszakképz6 intézményt ahataskorébe tartozo igyekben,

S) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozoé munkavallalok elismerésére,

t) gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzd intézmény alapfeladatara
l1étesitett munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint

beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsdban, a

gyakornoki rendszer miikodtetésében,

X) kozremiikodik abiztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

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

p) megszervezi, ellendrzi a szakképz6 intézmény mitkodését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

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

) Szervezi a szakmai vizsgakat, szakmai versenyeket.

S) Szervezi és koordinalja az érettségi vizsgakat.

t) Koordinalja, szervezi a felndttek képzését az esti tagozaton.
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u) Koordinalja, szervezi a gazdalkodok sajat dolgozoinak képzését.

V) Koordinalja az iskolaban foly¢ felzarkoztatd pedagdgiai tevékenységet

w) Iranyitja az informatikai dolgoz6 és az irodai alkalmazottak munkajat.

X) Vezet6 tarsainak bevonasaval meghatarozza az intézmény stratégiai céljait,

mikddteti az intézmény MIR -t.

y) Koordinalja a torvényi eldirasok szerinti intézményi onértékelést.

z) Fenntarto altal kijelolt idépontban elkésziti az oktatoi értékelést.

aa) Az oktatoi testiilet bevonasaval meghatarozza az intézmény fejlesztési

tertileteit.

A foigazgatotol atruhdazott hatiskorok:

a)
b)

a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetését,

a munkaltatoi jogkorok gyakorlasat a szakképzé intézmény alkalmazottai,
munkavallaléi  tekintetében a  jogviszony  létesitése,  jogviszony
megsziintetése, valamint fegyelmi jogkorok — kivételével, jogviszony
létesitését €s megsziintetését az igazgatd kezdeményezi a foigazgatonal,

a bizonyitvanyok és tanusitvanyok alairasanak jogat a kiadomanyozasi és

iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

Az igazgato atruhdzott hataskorben gyakorolt munkdltatoi jogkore kiterjed

kiilonosen a kovetkezokre:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

9)

h)

javaslattétel az igazgatohelyettes személyére a nevel6testiilet véleményezési
joganak megtartasa mellett

javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatdsra, hatirozott vagy
hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

munkaltatoi igazolasok aldirdsa,

a nem oktatéi-munkakorben alkalmazottak munkakdri besorolasa,

az alkalmazottak atsorolasa,

a pedagégusmindsitd vizsga, illetve eljaras jovahagyasa (lehetdség az
oktatoknak),

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,
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A.

1) 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 vald
részvételre,

m) dontés a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

n) abelfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a foigazgatd részére jutalmazasra,

p) javaslattétel a fOigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozodi
kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a féigazgato részére kitlintetésre.

2.3.Az igazgato helyettesitési rendje

Az igazgatohelyettes eseti megbizassal az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes
jogkorrel ¢és feleldsséggel helyettesiti, ellendérzi az igazgatd utasitdsainak
végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik a szakképz6 intézmény
mindennapi €letében eléforduld iigyekben.

Rendkiviili helyzetekben az igazgatd kizarolagos jogkorben torténd helyettesitése

azonnal €letbe 1ép, ha az igazgato intézkedésképtelenné valik.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén az igazgatoi feladatokat, kizardlagos jogkorét és
hataskorét az igazgatohelyettes gyakorolja. Tartds tavollétnek mindsiil a 14 napot

meghaladé folyamatos tavollét.

. Az igazgat6 és az Ot helyettesitd igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a

helyettesitést az igazgatdé kozvetlen munkatarsai, azok tavollétében az oktatodi

munkakorben foglalkoztatottak 1atjak el, az alabbiak szerint:
a. igazgatohelyettes (szakképzési),
b. igazgatohelyettes (oktatasi-nevelési),
C. igazgatOhelyettes (miszaki),

d. a szakképzé intézmény munkakozosség vezetéi (osztalyfondki,

szakmai, kozismereti, mérés-értékelés)
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2.4. A (szakképzési) isazgatohelyettes

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

b.  Munkaltatoi jogokat gyakorol a 2.2. pontban meghatarozott megkotéssel a 2.
sz. mellékletben feltiintetett alkalmazottak felett.

c. Iranyitja a szakmai elméleti targyak oktatdsat, a szakmai munkak6zosség
munkajat.

d.  Szervezi a szakmai versenyeket.

e.  Gondoskodik a szakmai tankonyvek és a nyomtatvanyok megrendelésérdl, a
munkako6zosség-vezetokkel egylittmikddve gondoskodik a korszert oktatasi
segédletek fejlesztésérol.

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

g.  Munkateriiletén, illetve az igazgatd altal meghatarozott esetekben belso
ellendrzési feladatokat 1at el.

h.  Helyettese szakmai teriileten a szakmai munkakozosség vezeto.

i. Felel a tantargyfelosztasaért, az iskolai 6rarend elkészitéséeért.

J- Felel a KRETA naplé naprakész vezetéséért.

k.  Felel az iskolai honlap naprakész vezetéséért.

l. Felelds a beiskoldzas, a tanuloi jogviszony és felndttképzési jogviszony
kezeléséért.

m. A felnéttoktatas, felndttképzeés felelds vezetdje.

n.  Kozremiikddik a szakmai vizsgdk, szakmai tanulmanyi versenyek
elokészitésében, szervezésében.

0. Munkajarél rendszeresen beszamol az igazgatonak, a koltségvetésben
biztositott fejlesztési célu pénzeszkozok felhasznaldsardl a munkakozdsség-
vezetOkkel egyetértésben dont.

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

g. Felel az f-KRETA és a FAR rendszerek kezeléséért.

r. Az intézményi szakmai vizsgaszervezd csoport vezetdje.
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2.5. Az (oktatasi-nevelési) isazgatohelyettes

o

S.

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

Iranyitja az osztalyfénoki, kozismereti és a mérés-értékelés munkakozosségek
tevékenységét.

Evfolyamonként ellendrzi a taniigyi nyomtatvanyok szakszerii és torvényes
vezetését.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Iranyitja a tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalatat.

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

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

Szervezi az érettségi vizsgédkat, a kozismereti tanulméanyi és miiveltségi
versenyeket.

Felel a kozismereti tantdrgyak tantargyfelosztasaért, az iskolai oOrarend
elkészitéséért.

Iranyitja a kdzismereti targyak oktatasat.

Munkateriiletén, illetve az igazgatd altal meghatdrozott esetekben belsd
ellendrzési feladatokat lat el.

Felelé6s a beiskolazas, a tanuléi jogviszony kezeléséért, a tanulod
nyilvantartasért.

Koordinalja az iskolaban folyo fejlesztd munkat végzd oktatok tevékenységét.
Gondoskodik a kozismereti tankonyvek €s a nyomtatvanyok megrendelésérol,
a munkak6zosség — vezetOkkel egyiittmiikddve gondoskodik a korszer
oktatasi segédletek €s a konyvtar fejlesztésérol.

Feliigyeli és tamogatja az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét.

Feliigyeli és tamogatja az ifjasagvédelmi felelés munkajat.
Helyettese szakmai teriileten, az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje.

Kadét program keretében a Honvédelmi alapismeretek tantargy oktatasanak

felelose. A Kadét program felelés vezetdje.

Erasmus + program — tanuléi mobilitds szervezésének felelds vezetdje.

t. Az orientacids év, a dobbantd program és a mithelyiskola intézményi felelés vezetoje.
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< X g <

aa.

bb.

CC.

dd.

€e.

ff.

9g.

hh.

I

kk.

Feladata az intézményegység mindennapi tevékenységének szervezése.

Egyetértési jogot gyakorol az oktatok kinevezésével, felmentésével kapcsolatban.

. Gondoskodik a munkahoz sziikséges feltételek biztositasarol.

Iranyitja a kollégiumi oktatok munkajat.

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

Gondoskodik az oktatdi munka ellatasaval jaré adminisztracios munka ellendrzésérol.
Feladata a kollégium oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézményegység mitkodéséhez sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasara javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak.
Megszervezi a kollégium ifjusagvédelmi, egészségiigyi tevékenységét, gondoskodik a
tanulok szocialis ellatasarol.

Iranyitja és szervezi a kollégiumi foglalkozasokat.

Felel a kollégium mikodéséért, gondoskodik a kollégium fejlesztésérol és
allagmegovasarol.

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

Egyiittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel és a
diakonkormanyzattal.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Munkakdri leirasdban foglaltaknak megfeleléen vesz részt az intézmény miitkdodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Szakmai vezetOként iranyitja az AJKP miikddését, a programfelelds munkéjat, és a
kollégium és az iskolak kozotti kapesolatot.

Helyettese az intézményegység AJKP programgazddja.
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2.6. A (miiszaki) igsazgatohelyettes feladatkore

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

b. Iranyitja intézményi szinten a raktaros, a fiit0, a karbantartok, takaritok és a
portasok munké;jat.

C.  Szakteriiletén iranyitja, szervezi ¢és ellenérzi az iskolai tanmiithelyekben
foglalkoztatott tanuldk gyakorlati oktatasat.

d.  Kozvetleniil feliigyeli és ellenérzi a tanmihelyi oktatok tevékenységét,
kapcsolatot tart a kiilsé képzéhelyekkel,

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

f.  Szervezi ¢és ellenérzi a tanulok egybefliiggd szakmai gyakorlatanak
lebonyolitasat, torvényességi kereteit.

g.  Kapcsolatot tart a gazdalkodo szervezetekkel.

Szervezi az 4gazati alapvizsgakat.
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3. A szakképzo intézmény kibovitett vezetosége

a. igazgatd,

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

d. adidkdonkormanyzat munkajat segit6 oktato,

e. napirendtdl fliggden:

- adidkonkormanyzat elnoke,
- gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s

- aszlléi munkakozosség elnoke.

A kibdvitett vezetdség 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 ligyelet idOtartama alatt az iskolaban koteles

tartdzkodni.

b. A vezetdi ligyelet rendjét a tanév egészére elkészitett ligyeleti beosztas
tartalmazza.

C. A nyari és egyéb tanitisi szlinetek idején az igazgatd ¢és kozvetlen
munkatarsaik kiilon beosztas szerinti vezetdi ligyeletet 1atnak el.

d. A kollégiumban a kollégiumi feladatokért felelés igazgatohelyettes

altalaban 7.30 — 16.00 oraig latja el a vezetéi feladatokat, illetve

alkalomszertien 16.00 és 22.00 kozott ellendrzés céljabol.
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5. Az intézmény miikodési rendje

5.1.Az alkalmazottak munkarendje

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

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

5.2.A nevelo-oktatdo munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendije

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

b. Munkakori leirasaikat a munkahelyi vezet6jiik készitik el.

Cc. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az igazgatd tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara és az alkalmazottak

szabadsaganak kiadasara.

5.3.Az oktatok munkarendije

Az intézményben oktatdoi munkakorben alkalmazottak munkarendjét az érvényes

jogszabalyok betartasaval az intézmény vezetdje allapitja meg. Az oktatd munkaideje heti 40

ora. (Részfoglalkozéasuaknal a munkaszerzddésben foglaltak az iranyadok.)

Az adott tanévre sz0l6 munkabeosztast elsdsorban az orarend hatdrozza meg.

A munkaid6keret kitoltésére vonatkozoan a 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 135.§ (1) alapjan

a tanévre vetitett munkaidokerete

Nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaido) az igazgatd altal meghatdrozott

feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani:

A kotelezd orak szamat (22), amely osztalyfonokok esetén 21 ora.

A kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gsszefliggd egyéb
feladatok id6tartamat, amibe tobbek kozott beszamithato:

a foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturadlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése,
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a tanulok szakképzd intézményen beliili onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

eldére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

az eseti helyettesitések,

az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartéasa,

az osztalyfonoki munkaval 0sszefiiggd tevékenység,

a palyakezd6 oktatok szakmai segitése, mentoralasa,

az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetés,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodes,
a kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

az egészségneveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

az iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a kiillonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében az intézmények
ko6zotti utazas,

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladatok ellatasa,

az oktatdi tovabbképzésben vald részvétel,

valamint az iskolavezetés altal elrendelt egyéb feladatok is.

A munkaidé fennmaradd részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

Oonmaga hatarozza meg.

Az oktatd napi munkarendje az oOrarend, valamint a feliigyeleti és helyettesitési rend

fliggvényében alakul gy, hogy az intézmény zavartalan miikodése biztositott legyen. A

helyettesités és feliigyelet osszeallitasat a teriiletért felelos igazgatohelyettesek végzik.
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Az oktato koteles legalabb 10 perccel a munkakezdés el6tt munkahelyén, tanéraja elétt
a becsengetéskor a foglalkozas helyén megjelenni. Rendkiviili tdvolmaradéasat és annak
okat lehetdleg az el6z0 nap, de legalabb az adott munkanapon 7 ora 30 percig koteles
jelenteni az intézmény igazgatdjanak, amennyiben nem elérhetd6 az 1. szamu

igazgatohelyettesének.

Az oktatok jogai és kotelessége

Az oktatok jogait €és kotelességeit a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény és a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet, az
alaptevékenységébol és munkakorébdl adodo leirasat a személyre sz616 munkakori leiras

tartalmazza. Az oktatok munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdotol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal elébb a
tavolmaraddsra irdsban. Mindennem hianyzast, dracserét, az iskolabol valo eltavozést az

igazgatoé és az igazgatohelyettesek tudtara kell hozni.

Hianyzasok esetén a lehetdség szerint gondoskodni kell a szakszertii helyettesitésrol.

5.4.Az oktatok munkaido-nyilvantartasanak és a tulmunka elszamolasanak

rendje

e KRETA naplé pontos vezetése: foglalkozisok és kotott munkaidd neveléssel
oktatdssal le nem kotott részének beirdsa naprakészen.
o A szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
135. § (1) és (2) bekezdése alapjan éves elszamoléasban torténik.
e A tilmunka elszamoldsa a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum az oktatok

foglalkoztatdsanak specialis eljarasrendjérdl szoldo szabdlyzata szerint torténik
(NSZF/630/002881-1/2025).

5.5.Az intézmény tanuldinak munkarendje

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

részletes szabalyozasat.
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C.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé kétheti orarend

alapjan torténik, oktatok vezetésével, a kijeldlt termekben.

A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utan

szervezhetok.

Az elméleti és gyakorlati tanitasi 6rak id6tartama 45 perc, a kiils6 képzohelyen

1év6 gyakorlati 6raké 60 perc.

d. A tanitas kezdete a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Borbély Lajos

Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégiumban: 8:00 (1. 6ra)

A tanitasi orak kozotti sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza. Az 6rakozi

sziinet rendjét beosztott oktatok feliigyelik, tigyeleti beosztas alapjan.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgato és/vagy orakat és sziineteket rendelhet

el. A roviditett 6rak id6tartama 35 perc.

A tanitdsi ordk és a kollégiumi foglalkozasok latogatdsara 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 hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok, kollégiumi csoportvezetd oktatok az elsé tanitdsi héten
ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel, akik

jegyzokonyvi alairasukkal igazoljak annak tudomasulvételét.

5.5.2. A kollégiumi foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A kollégium—a nevelési €s oktatasi feladatainak teljesitéséhez—a tanulok

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.
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A foglalkozasok latogatasara csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak engedély
nélkiil. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd, (kollégiumi

feladatokért is felelds) igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Tanév kozben az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon a kollégiumban

foglalkozas nélkiili munkanap tarthato.

A kollégiumi foglalkozas lehet felzarkoztatod, tehetség-kibontakoztato,

specialis ismereteket ado, felkészitd, egyéni és csoportos.

A kollégium megteremti annak lehetdségét, hogy a tanulék mindennap
testedzést végezzenek.

A tankotelezettség teljesitése érdekében a tankoételes kortiak szaméra a

szilenciumon valo részvétel kotelezo.

A tanuld heti 13 oraban koteles részt venni a felzarkdztatd, tehetség-
kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado, felkészitd egyéni és csoportos

foglalkozasokon, illetve heti egy 6raban a nevelési drakon.

A tanulo a kollégium altal biztositott lehetdségek koziil valasztott tovabbi heti
egy foglalkozason koteles részt venni. A meghatarozott foglalkozasok
latogatasa aldl a tanulo—a kollégium hazirendjében meghatarozott elvek

szerint—felmentést kaphat.

5.5.3. Tanulast segité kollégiumi foglalkozasok:

Felzarkoztatd foglalkozasok,
didkonkormanyzatban valo részvétel,
korrepetalasok,

vetélkedOk szervezése,
csoportfoglalkozésok,

nevelési orak, tanuloszoba,

egyéni (kiscsoportos) foglalkozésok,

a szabadido eltoltését szolgald foglalkozasok.
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5.6. Az intézménnvel jogviszonyban nem alléo személyek belépésének rendje

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

fogadni tudja.

b. A latogato 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.

C. A szépészeti agazati képzésekhez gyakorlatra érkez6 modellek érkezését a
portan elére kell jelezni. Ezeket a portan az erre kijeldlt fiizetben felvezetni
(Név, id6pont alapjan)

d. A Csokonai uti intézményben a belépés a teherportan keresztiil a gyalogos
forgalomra kijeldlt helyen torténik. A teherporta kapuja a felujitds miatt,
folyamatosan az intézmény zarasaig nyitva van. A Kissomlyd uti
intézményben a tanulok védelmének érdekében a bejarati ajto a tanitasi orak
ideje alatt is zarva van, a latogatok beengedését folyamatos munkarendben

1év0 portaszolgalat biztositja.

e. Vagyon- és balesetvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani az liresen
hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertdrakat, tornatermi OltozOket 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 szlinetben 05.30-20.00 h, k, sz, cs, p.
Szombati oktatas esetén: 07. 00 - 15.00
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A Kissomlyo uti épiilet: A szokasos nyitvatartasi rendtdl eltérd, a bent lakod tanulok miatt a

kollégium Hazirendjének megfelelden torténik.

A szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az igazgatd, a kollégium esetében az

(kollégiumi feladatokért felelds) igazgatdhelyettes ad engedélyt, eseti kérelmek alapjan.

Szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon csak az igazgatd engedélyével lehet az

intézményekbe belépni.

5.7. Az intézmény biztonsagos miilkodésének szabalyozasa

Az oktatd az iskola, illetve a kollégium Hazirendjében meghatarozott védo, 6vo eldirdsok

figyelembevételével viheti be az iskolai, kollégiumi foglalkozasokra az altala készitett,

hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

b)

f)
9)

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

felszerelések vihetok be.

Az intézmény biztonsagos miitkodését garantald szabalyok:

Az iskola teriiletén csak tanitasi id6, tovabba munkaidd és engedélyezett id6 alatt lehet
tartozkodni.

Idegen személyt az informacids ablaknal a portas megallitja, nevét, személyazonositd
iratanak szdmat a latogatasi naploban rogziti. Intézményi dolgozo esetében a keresett
személyt megkérdezi, hogy tudja-e fogadni, tanulok esetében pedig az iigyeletes
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 iigyeletes vezetd nemleges valasza esetén az idegen
személyt a portas koteles elkiildeni az iskola teriiletérdl.

A jogosulatlanul behatold személyt fel kell szdlitani az iskola elhagyasara,
ellenszegiilés esetén az iskoladr és a portas jogosult meghatarozott intézkedések
végrehajtasara, illetve szilikség esetén renddri segitséget kérhet.

Idegen személy csak az ligyintézés idejéig tartdzkodhat az iskola teriiletén.

Hivatalos személyeket (pl. orszagos és varmegyei vezetd, polgarmester, meghivott
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h)

)

K)

vendég stb.) a portas felkiséri az igazgatdi irodaba. A hivatalos személyek, egyéb
vendégek, valamint a fogad6 személy nevét a latogatasi naploban rogziti.

A portds az ittas, bodult, lathatoan ingeriilt allapotban 1évé személyek belépését
megakadalyozza.

Elvégzi a ki- és belépdk ruhazatdnak és csomagjainak igény szerinti biztonsagi
ellendrzését (kézi tapintdssal).

Megakadalyozza az intézmény teriiletérdl kitiltott eszk6zok, és anyagok bevitelét
(kozbiztonsagra veszélyes eszkozok pl.: iitd, vagd és szurd eszkozok, szeszesital,
kabito hatasu szerek).

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor a megfeleld szerveket (mentdk: 104, tizoltok:
105, renddrség: 107, katasztréfavédelem: 112, tovabba a portan 1évo kifliggesztett
tablan meghatarozott személyeket koteles értesiteni. A portas, illetve az iskoladr az
eseményekrol jegyzokonyvet készit.

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

alkalommal véletlenszeriien ellendrzést végez.

m) A portas a jarvany elleni (ha relevans) védekezéssel kapcsolatos eljarasrend ra

vonatkoz6 részeinek betartasaval kapcsolatos feladatait végzi.

6. Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje

a. A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatdo munka egészét.

b. Biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa id6ben
megtorténjen, ezaltal fokozza a munka hatékonysagat.

C. A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodéséért az
iskola igazgatoja feleldés. Ezen tulmenden az intézmény minden vezetd
beosztast dolgozdja felelds a maga teriiletén.

d. Az ellenOrzéshez, mérésekhez ellenOrzési tervet kell késziteni, ezt litemezni

kell az éves munkaterv alapjan.

e. A Dbejelentett ellendrzések mellett, be nem jelentett, alkalomszerii

ellendrzésekre is sor kerulhet.

6.1. Az intézmény belso ellenorzésekor fiesvelembe veendo kovetelmények

Az intézmény bels6 ellenérzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:
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a. segitse eld az iskola feladatkdrében az oktatasi feladatok minél hatékonyabb
ellatasat,
b. az ellenérzések soran a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen kérje szamon

az eredményeket az oktatoktol,

C. segitse a szakmai, gazdalkodasi ¢s egyéb feladatok legésszeriibb,

leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét,
d. legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e. tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell idében jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriildé megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiilo intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat is,

f. segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

g. jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossdgok, szabdlytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

A kiilonféle felelosoknek a feleldsségi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatohelyettesek és az igazgatd felé.
6.1.1. Az ellendrzést végzék
A belso ellendrzési csoport tagjai:
a. azigazgato,
b. azigazgatohelyettesek,
C. a munkako6zosség-vezetok (a szdmonkérés gyakorisagat, a beirt érdemjegyek
mennyiségeét),
d. (kollégiumi) igazgatohelyettes,

e. elektronikus napl6é adminisztratora,

6.1.2. Az ellenorzés teriiletei:
Az intézményi elvards rendszer alapjan készilt, adott tanévre vonatkozd onértékelési terv

szerint, a mérés-értékelés munkakozosség onértékelési terve alapjan.

6.1.3. Az ellendérzés gyakorisaga
a. 1ddszakos,

b. folyamatos.
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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. naploellen6rzés,

g. dokumentumok ellendrzése.

6.2.Az oktatoi munka értékelésének szempontjait

Az intézményi elvaras rendszer tartalmazza (2. szamu fiiggelék)

6.3.Az oktatok tovabbképzési és elomeneteli rendszerét

A szakképzésrol szold 2019.évi LXXX. torvény 50.§ (1)-(2) bekezdése, és a szakképzésrdl
sz0lo torvény veégrehajtasarol 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.Sziil6i munkakozosség

a. A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitése ¢s kotelességiik teljesitése
érdekében sziil6i munkakozosséget hozhatnak 1étre. A sziildi
munkak6zdsség dont sajat  szervezeti ¢és milkddési  rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol és képviseletérol.

b. Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata az alabbi jogokat

allapitja meg a szamadra:

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

- minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasaban.

7.2. A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

a.

€.

Egy osztaly tanuldinak sziil6i munkakozdsségével a gyerekkozosséget
vezetd osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

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

A sziil6i munkakozosséget az igazgatd a munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb kétszer hivja 0Ossze. Ekkor
tajékoztatast ad az iskola munkdjardl és feladatair6l, valamint meghallgatja
a szlil6i munkako6zdsség véleményét és javaslatait.

A sziil61 munkako6zosség elndke kozvetleniil az igazgatoval, a
kollégiumban a (kollégiumi feladatokért is felelds) igazgatohelyettessel
tart kapcsolatot.

Az iskola gondoskodik a sziildi munkakozosségek miikddésének

feltételeirol.

7.3.A sziillok szobeli tajékoztatasanak rendje

a.

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

A sziil0k csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni
tajekoztatas a fogadoodrakon és fogadonapokon torténik.

Az osztéalyok sziil61 kozossége szamara az iskola, a munkatervben rogzitett
idépontu  sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A
szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilk értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairol, ekkor ismerhetik meg az osztalyban tanit6 oktatokat is.
Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0Ossze az iskolavezetd, az
osztalyfonok és a sziiléi szervezet képviseldje a tanulokdzosségben
felmeriil6 probléméak megoldasara.

Az iskola oktatdi a sziil6i fogadodrakon, fogadonapokon egyéni

tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok szamara.
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f. Az iskola tanévenként a munkatervben rogzitett idéponta, félévenként egy
szlildi fogadonapot tart.

g. A tanulmanyaiban jelentésen visszaesé vagy magatartasi—viselkedési
problémakkal kiizd6 tanulo sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja sajat
fogadoorajara, amelyet havi egy alkalommal, a KRETA rendszerben
rogzitett idépontban tart.

h. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadénapokon kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke oktatdjaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetnie az

érintettel.

7.4.A szillok irasbeli tajékoztatasi rendje

a. Az oktatok a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast adnak a hivatalos
pecséttel ellatott dokumentum forméjéban. Irasban kell értesiteni a tanuld
szilleit ~ gyermekilk = magatartasardl,  szorgalmarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl, igazolatlan hianyzasairdl.

b. A KRETA rendszerben vagy levél utjan kell tajékoztatni a sziiloket az
iskolai €s kollégiumi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktudlis
informéaciokrol is.

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

8. Az oktato testiileti ligyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

8.1.A szakképz6 intézmény oktatoi (szt. 2019.évi LXXX. tv. 47.8. 48.8. 49.8,
50.§ valamint sztv.12/2020.(11.7.) 134.§-137.8§-142.§

a. Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény oktatéinak kozdsseége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatarozathoz6 szerve.

b. Az intézményben egy oktatoi testiilet miikkddik, amely a jogszabalyokban
¢s az éves munkatervben meghatarozott idokozonként kozds oktatd
testiileti értekezletet tart.

C. A nevelési és oktatdsi intézmény oktatd testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos

tigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
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dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

d. Az oktatoi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatoi
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat

kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozoja.

e. Az oktatdi testiilet, a feladatkoriikbe tartozo tigyek elkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol meghatarozott idore vagy esetileg bizottsagot

hozhatnak létre.

8.1.1. Az oktatdi 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 miikddési szabalyzat elfogadasa, és modositasanak

elfogadésa.
C. amunkaterv elkészitése és a tanév helyi rendjének meghatarozasa,

d. az iskolai munkat Osszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa,
e. a MIR elfogadasa, mindségi célok jovahagyasa,

f. intézményi Onértékelés eredményei alapjan a fejlesztendd teriiletek

kivélasztasa
g. versenyek hirdetése,

h. az iskola teljes nevel6-oktatdo tevékenységére kiterjed6 kutatasok

beinditasa, értékelése,
I. atanulok egyes fegyelmi iigyeiben valo dontés,
J. atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol,
k. tovabbképzési program elfogadasarol,
|. ahazirend meghatarozasa,
m. a sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének és elveinek megallapitésa,
n. a munkakozosségek tevékenységének értékelése.
0. osztalyoz6 vizsgara, szakmai vizsgara bocsathatdsagara.

Az oktatoi testiilet dontéseit értekezleten nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. A dontési és

véleményezési jogkorbe tartozd kérdések hatarozatarol hatarozat és jegyzokonyv késziil.
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8.1.2. Az oktatdi testiilet véleményezo és javaslattevo jogkore

Az oktatoi testiilet véleményez0 (javaslattevo) jogkore kiterjed:

a vezetok megbizésara,

a tantargyfelosztas 0sszeallitasara,

az oktatoi-allashelyek palyazati kiirasara,

a szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok felhasznalasara,

az iskolafejlesztési-, a beruhazasi-, a felujitasi tervek megallapitasara,
véleményezd jogkore kiterjed az intézményvezetdi palydzathoz készitett
vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsara,

az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-

oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

8.2.Az oktatoi testiilet értekezletei

8.2.1. Az oktatoi testiilet allando értekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

a.

b.

o

@

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi értékelo értekezlet,

0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

szakmailag szervezddd szekcioértekezletek.

8.2.2. Rendkiviili oktatotestiileti értekezlet

Ossze kell hivni a rendkiviili oktatotestiileti értekezletet, ha:

az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada,
az igazgato,
az érdekvédelmi szervek vezetdsége (ha van) sziikségesnek latja (az

igazgatonak mérlegelési jogkdre van az 6sszehivasra).

Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil.
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Az oktatoi testlilet 1-1 osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek), az osztilykozosségek

problémainak megoldasat mikro értekezleti formaban végzi.

Az oktatoi testiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd oktatok

vesznek részt, felelds vezetdi az osztalyfonokok.

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

tarthato az osztaly aktualis problémainak megoldésara.

8.3.Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

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

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

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

feladatok miatt csak az oktatoi testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

8.4.Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allandé
bizottsagai

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol

meghatdrozott idére vagy esetileg bizottsdgot hozhat Ilétre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni az oktatoi testiiletet- a kollektiva altal
meghatarozott id6kozonként €s modon - azokrol az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet
megbizasabal eljar.

8.4.1. Az oktatdi testiilet atruhazott dontési jogkorei

Az oktatoi testiilet dontési jogkorét atruhazza:

a. afegyelmi bizottsdgokra az iskolai tanulok fegyelmi ligyeinek elbiralasat,

b. azegy osztalyban tanit6 oktatok kozdsségére a tanulok osztalyozo vizsgara

torténd bocsatasat.
8.4.2. Az oktatoi testiilet atruhazott véleményezési jogkore

Az oktatoi testiilet véleményezési jogkorét az osztalyfonoki, szakmai, kozismereti

munkakozosségekre ruhazza:
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a tantargyfelosztassal,

az oktatok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatban,

az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasaban,

az iskolai palyazatok kiirdsaban, elbirdlasdban és dijazasaban,

az intézet koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo

pénzeszk6zok felhasznéalasaban.

8.5. Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségeinek tevékenysége,

egvyiittmikodése, kapcsolattartasanak rendje

8.5.1. Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségei

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. tv. 52.§ (1) A szakképzo
intézményben legaldbb 6t oktatd szakmai munkakozdsséget hozhat 1étre.
Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség
hozhato létre.

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. tv. 52.§ (2) A szakmai
munkakozosség részt vesz a szakképzé intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, osszegz6 véleménye figyelembe veheté6 az oktatok

értékelésében.

8.5.2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége (Szkt.
végrehajtasarol sz6l6 rendelet 147.§ (1)-(7))

A szakmai munkakozosségek részt vesznek a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak

irdnyitadsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleményiik

figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

Iskolankban 5 munkak6zosség mikodik:

*

*

*

*

osztalyfonoki munkakozosség
kozismereti munkakdzosség
szakmai munkak6zosség

mérés-értékelés munkak6zosség
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*  szocialis és fejlesztési

A szakmai munkakozosség dont:
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoéi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

¢) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakézosség— szakteriiletét érintéen —véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére. A szakmai
munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintden —

a) a szakképz6é intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program
elfogadéasahoz,

b) a szakmai oktatést segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

C) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell

szerezni.

8.5.2.1.A munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

* egységes szempontrendszer szerint elkésziteni a mitkodési tertiletiikhoz tartozo
targyak helyi szakmai programjat,

* egységes kovetelményrendszer alapjan felmérik és értékelik a tanuldk
tudasszintjét,

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

* Osszedllitjak a javito-, potld- osztalyozo vizsgdk szodbeli €s irasbeli tételsorait,

* részt vesznek az iskolai oktatd —nevel6 munka belsé fejlesztésében,

* az intézmény fejlesztése érdekében pedagdgiai kisérletet végeznek,

* tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget,

* javaslatot adnak  a koltségvetésben rendelkezésre  allo

szakmai el6iranyzatok és egyéb anyagi forrasok felhasznalasara,

* részt vesznek a targyi feltételrendszer fejlesztésére kiirt palyamunkak

elkészitésében,
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* megvalasztjdk a munkakozosség vezetdjét, s javaslatot tesznek a
munkak6zosség-vezetdi megbizas kiaddsara.
* Javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara, a tanuloi tankonyvcsomag

Osszeallitasara.

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

A szakmai munkakdizosségek munkdjdat a munkakozosség-vezetd irdnyitja, A szakmai
munkakozdsséget munkakozosség-vezetd  iranyitja, akit a  munkak6zOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg egy évre. A munkakdzosség-

vezetok munkajukat a feladatkori leirdsban foglaltak szerint végzik.

8.5.2.2.A munkakozosség-vezeto jogai és kotelességei:

*  a munkakdzOsség tagjainak javaslatat figyelembe véve, Osszedllitja a
munkak6zdsség éves munkatervét,

*  javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésekre,

*  modszertani szakmai megbeszéléseket szervez, segiti a szakirodalom
¢és 1j technikdk megismerését, felhasznalasat,

*  Osszefoglalo elemzést, beszamoldt készit az oktatdi testiileti
értekezletre a munkak6zdsség munkajarol.

* A szakmai munkakozdss€g tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és
ellenérzésben akkor is részt vehet, ha szakért6ként nem jarhat el.

A munkakozosség-vezetd a jogait a munkakdzosségi tagok véleményének ismeretében

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

C. Mindségi vizsgalatot tartanak, ¢és annak eredményeit felhasznéljak az

oktatd-nevel® munkaban.

d. Torekednek az egységes oktatasi, szamonkérési normak betartasara.
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8.5.3. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

1. Kapcsolattartas az iskolavezetéssel

A szakmai munkakozosségekkel, illetve azok vezetdivel vald operativ

kapcsolattartasért az iskolavezetés részérdl felelos:
- igazgato,

- igazgatohelyettesek

A vezetdk feladatai:

a. Részt vesznek a munkakozosségek tanév elejei (munkaterv megvitato és
elfogadd) tovabba tanév végi (beszamolé megvitatdé és elfogado)
értekezletén.

b. Jovahagyjak a munkakozosség vezetd altal ellenérzott tanmeneteket.

C. Az ¢éves munkatervnek megfelelden ellatjak a munkakozosség vezetdk €s
munkakdzdsségi tagok teljesitményértekelésével kapcsolatos feladatokat.

d. Biztositjak a munkavégzéshez sziikséges informacio atadasat.

2. Kapcsolattartas a munkakozosségek kozott

a. A munkakdzosség vezetdk a tanévet el6készitd neveldtestiileti értekezleten
ismertetik a szakmai munkako6zosség éves tervét, gondoskodik annak
honlapon torténd kozlésérol.

b. Egyiittmiikodésiiket, tevékenységiilk Osszehangolasat félévente egy
alkalommal szervezett intézménykodzi forumaikon valositjdk meg. A
munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ  kapcsolattartasért a

munkakdzdsség vezetok felelnek.

c. A félévi és az év végi zaro értekezleten a munkakdzdsség vezetok
tajékoztatjak a neveldtestiiletet a munkak6zosség altal végzett munkarol, a
feladatok teljesitésérol.

d. Minden hoénapban egy erre kijelolt idopontban a kibdvitett vezetdi

¢értekezlet keretében megbeszélik az aktudlis feladatokat, problémakat.
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9. A tanugyi nyilvantarto feladatai

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

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

C) Beirasi naplé vezetése, a tanulok létszamanak naprakész nyilvantartiasa, és a
statisztikai jelentések elkészitése.

d) A jelentkezési lapok rogzitése, rendszerezése, a tanuldok felvétellel kapcsolatos
kiértesitése.

e) Leszamolasi lapok kezelése.

f) Javitovizsga és osztalyozo vizsga jegyzokonyveinek elkészitése.

g) Diakigazolvanyokkal kapcsolatos teendék 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, id6szakos karbantartasa.

m) Elektronikus naplo 1étszam adatainak vezetése.

n) Kompetencia mérés adatainak kezelése.

0) FIT felméréshez sziikséges tanuloi nyilvantartas.
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10. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

10.1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Iskolank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum tagintézményein
kiviil mas iskolakkal, a Nogrdad Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, kiilsd
képzohelyekkel és mas cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktatdo-neveld munka kiillonb6z6 szakteriileteinek képviseldi

rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsiskolak azonos beosztast alkalmazottjaival.

10.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Iskolank, a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
Nograd Varmegyei Szakképzési Centrummal és szamos szervezettel,

a. A tanév eldkészitésekor az inditand6d osztalyok szdmanak
ismeretében a fdigazgatdé ¢és az igazgatok munkaerd-
gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben meghatarozzak azokat a
feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd gazdalkodas és az
egyenletes terhelés érdekében kozosen, attanitdsokkal oldanak
meg.

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

C. A centrum kozponti munkaszervezetének a szakképzd
iskolakkal folyamatos kapcsolatot kell fenntartania

d. Az igazgatok koteleseck minden fbigazgatdoi jogkdrrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni
a féigazgato felé.

e. A Centrum, és ezen beliil a szakképz6 iskolak a feladatok
eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tartanak fenn szdmos szervezettel.

f. A tanul6i utanpoétlas biztositasa érdekében kiilonds figyelmet

kell szentelni a telepiilés €s a régio altalanos iskolaival torténd
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egylittmiikodésre.

g. A szakképzod iskolat a kiils6 kapcsolatokban a féigazgatd
képviseli. A helyettesek és az igazgatok a feladatmegosztas és
igazgatdi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé

szervekkel.

10.3. Kozosségi szolgalat

A Szakképzésrdl sz610 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7) korméanyrendelet 107. §
1-7. bekezdése értelmében a technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele
legalabb 50 ora kozosségi szolgalat teljesitése, amely a szakképzdé intézményben
meghatarozott munkakori feladatok ellatdsara nem iranyulhat. A kozOsségi szolgalat
teljesitése keretében 1 orat 60 percnek kell értelmezni. A kozosségi szolgéalatot mind a

tanulonak, mind az intézménynek dokumentalnia kell. Részletezve a Szakmai Programban.

10.4. Szakmai kapcsolatok

A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Borbély Lajos Technikum, Szakképzo6 Iskola és
Kollégium szamos intézménnyel tart fenn szakmai kapcsolatot. Munkaszerz6déssel
foglalkoztatott tanulok kiilsé képzohelyeit a 4. szamu fuggelék tartalmazza.

A Centrum, a szakképzd iskolak és a gyakorlati képzés mas szerepldinek a gyakorlati képzés

folyamatdban felmeriil6 feleldsségét és feladatait, az egyiittmiikddés elveit az Szt. rogziti.

A gyakorlati képzésben egylittmiik6do partnerek:

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

¢s Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,

c) képzohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek. A teriiletileg

illetékes kamara/kamardk, valamint a gazdilkod6 szervezetek
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képviseldivel elsddlegesen a féigazgato tartja a kapcsolatot.

d) N-KORT SALGO Agazati Képz3 Kézpont Nonprofit Kft.

10.5.Az iskola kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel, mas koznevelési,
kozmiivelodési intézményekkel,

a) agyermek- és ifjusagvédelmi szervekkel,
b) anevelési tanacsado szolgalattal,
) aziskolaban folyd elméleti és gyakorlati oktatasban érintett kiilsé szervekkel,

d) a gyakorlati oktatasban érintett gazdalkodo szervezetekkel,

e) aNograd Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,
f) acsaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal,

g) akisebbségi onkormanyzatokkal,

h) aNograd Varmegyei Pedagogiai - Szakmai Szolgaltato és Szakszolgalati Intézettel (POK),
i) azintézményt tamogatd gazdalkodo szervekkel,

J) amunkaiigyi kirendeltségekkel,

k) Nograd Varmegyei Szakképzési Centrummal

I) Kozosségi szolgalattal kapesolatos intézményekkel
m) Szakmai kapcsolatok (dualis képzés keretében)

n) Honvédséggel

0) Oktatasi Hivatallal

p) Nograd Varmegyei Kormanyhivatallal

11. A rendszeres eqgészséquqyi feliigyelet és ellatas rendje

11.1. Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézményben miikodik egészségiigyi ellatas.
Az ellatas feltételei:
a) Az intézmény rendelkezik orvosi rendeldvel.

b) A rendel6ben megbizasi szerzodéssel iskolaorvos és szakképzett apolo és/vagy
védond biztositott.
€) Az intézmény rendel6jében munkaegészségligyi orvosi ellatas is mikodik

egyeztetett idépontokban.
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11.2. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket
¢s a szlirOvizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola igazgatoja és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-

egészseégligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) a tanulok évfolyamonkénti torzslapozd vizsgalata és ortopéd
szurése,

b) akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

C) szinlatas- és latasélesség - vizsgalat,

d) hallasvizsgalat,

e) atanulok kotelezd véddoltasban vald részesitése,

f) palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

Ezen tilmenden az apolond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast
legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan
kertiljenek lebonyolitasra.

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

egészségiigyi fiizetébe jegyzi be — a kapcsolattartassal megbizott vezetd szamara.

11.3. Kapcsolat a syermekjoléti szolgalattal

A tanulokat veszélyeztetd okok megitélésére a pedagogiai eszkozok mellett a

gyermekjoléti szolgalat segitsége szolgal.
A kapcsolattartason tul a veszélyeztetd tényezdk csokkentése, elkeriilése érdekében:

a. aziskola biztositja a szocialis segité munkéjanak feltételeit,
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b. irasban tajékoztatja a sziiloket, tanulokat a szocidlis segitdé személyérol,
fogadoorajanak idépontjarodl, helyérdl,

c. az iskola tajékoztatast ad a segitséget nyQjtd intézményekrdl (gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ,Ifjusagi lelki segély”

telefonszama),
d. aszocialis segitd sziikség esetén csaladlatogatast végez.

e. Az iskola kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, a

betegek beilleszkedésének eldsegitésére.

11.4. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

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

b. Az egészséges tanulokat testnevelésorarol atmeneti idore csak az iskolaorvos
mentheti fel, szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanulo koteles a
testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségiigyi allapota
indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési
foglalkozast irjon el6 szdmukra.

c. A konnyitett testnevelés 0ran az érintett tanul6 részt vesz ugyan az 6rarendi
testnevelési orakon, de bizonyos mozgasokat nem kell végrehajtania.

d. Aziskolaorvos a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

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 életmddra nevelése érdekében felvilagosito

eldadasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszelyeztetd elvezeti szerek karos hatasairol

(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, e-cigi) az életkoruknak megfeleld6 médon
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tajékozodhassanak.

A biinmegel6zési tanacsado tevékenységét 5. szamu fiiggelék tartalmazza.

11.6.A baleset-megel6zési tevékenység

Az osztalyfonokok minden tanév elsd Orajan oktatast tartanak. Az oktatist a tanuldk a
balesetvédelmi jegyzokonyv alairasaval igazoljak. A gyakorlati helyeken a gyakorlati oktatd
elsé gyakorlati foglalkozason, vagy technologia, vagy eszkéz hasznalatba vétele eldtt a

sajatossagnak megfelelden balesetvédelmi tajékoztatast tart.
Az igazgatd, a miszaki vezetd €s az igazgatOhelyettesek félévente bejarast végeznek a
biztonsagos munkavégzés feltételeinek ellendrzése céljabol.

Tanulmanyi kirandulds, illetve mas iskolai rendezvények pl. sportnap, el6tt az osztalyfonok
vagy annak helyettese, koteles ismételten felhivni a tanulok figyelmét a baleseti- és

tlizvédelmi veszélyekre.

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

szakszer(i ellatasarol.
Baleset esetén a baleset helyszinén jelen 1évo oktato:
a) nyilvantartast vezet,

b) jegyz6konyvet vesz fel, melyet megkiild a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum

foigazgatojanak, a sziilének és a tanulonak,

C) a sulyos balesetet az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes, kollégium esetén a
(kollégiumi feladatokért is felelds) igazgatohelyettes, azonnal jelenti a Nograd
Varmegyei Szakképzési Centrum féigazgatdjanak,

d) balesetek nyoman az igazgatd vagy az igazgatohelyettes intézkedéseket foganatosit

a hasonlo esetek megeldzésére.

11.8. Jarvanyveszélyi késziiltség, valamint jarvanvigyi vészhelyzet esetére

Az érvényes ¢€s aktudlis intézményi intézkedési terv, illetve vészhelyzeti protokoll
eloirasai szerint kell eljarni, melyek prioritast élveznek a normal iddszak egyes

eléirasaival szemben. Az intézménynek fel kell késziilnie a tantermen kiviili
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oktatdsra is. Amennyiben az intézmény bezardsa valik sziikségessé, a tantermen

kiviili, digitalis oktatasra kell attérni.

12. Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a

nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

hagyomanyai kulturalis és iinnepi rendezvényei

12.1. Az iskola hagvomanvos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

a) tanévnyito linnepély,
b) megemlékezés allami tinnepeinkrol,
C) golyaavato,
d) Borbély Nap - rendezvénysorozat,
e) szalagavato tinnepély,
f) Dallagss,
g) tanévzard linnepély.
Az iskolaszintii versenyek €s szérakoztatd rendezvények:
a) mikulasjaras és fenydallitas,
b) sportnap,
c) iskolai radi6s miisorok
d) osztalyok kozotti versenyek hirdetése
e) kornyezetvédelmi
f) mivészeti

12.1.1. A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az iskola cimere

Kék - sarga szinnel sakkozott hegyes talpi pajzson elhelyezett nyitott konyv, kdzepén
arany, langolo napkoronggal. Koriilotte felirat: ,,Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos
Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium, Salgétarjan”.

Az iskola tanuloinak kotelezé tinnepi viselete:
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13.

Lanyok: sotét szoknya, fehér bliz, iskolai egyensal
Fiuk: sotét nadrag, vagy 0ltony, 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,

diadknap,

nyitd és zar6 tabortliz,

Uj kollégistak avatésa, karacsonyi linnepség,

Kollégiumi Napok rendezvénysorozat,

Ki mit tud?

miiveltségi vetélkeddk, tanulmanyi és szorakoztatd hazi versenyek,

kollégiumi ballagas.

A kollégium iinnepségein, rendezvényein a kollégistak és csoportvezetd tanarok részvétele

kotelezo az alkalomhoz 116 6ltdzetben.

Feladat rendkivuli esemény, bombariado esetén

Bombariado esetén az igazgato, illetve tanmiihelyben 1év6 igazgatohelyettes azonnal elrendeli

a Kissomly¢ 1ti épiilet (tovabbiakban iskola) iskola/tanmiihely gyors és rendezett, az épiilet

kitiritési tervében foglaltaknak megfeleld kiliritését. Az elmaradt orakat az aktualis

jogszabalyoknak megfelelden potolni kell.

13.1. A portaszolgalat feladatai

A portaszolgalat feladatai a kollégiumban, illetve a Csokonai uti tanmithelyben:

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

a) az eseményt az igazgatonak, akadalyoztatasa esetén az Ot helyettesitd vezetOnek,
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b)

elérhetéség hidnydban az ligyeletes vezetének (a tovabbiakban kiliritést iranyitd
vezetd) jelenteni,

a menekiilésre szolgald folyosokat, fObejarati ajtokat, kapukat kinyitja, bezarddas
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 kovetden visszahivassal vagy

szOban

a)

b)

d)

f)

meggy6zddik a bejelentés tényszertiségérol.

Ezt kovetden elrendeli az épliletek tervszeri elhagyasat, értesiti az ligyben illetékes
renddrkapitanysagot.

Az intézmény épiileteinek kiiiritése a kiiiritési tervnek megfeleléen torténik, melynek
kezdetét hosszl szaggatott csengdjelzés, aramsziinet esetén szaggatott sipjelek vagy
kolomp, illetve épiiletrészenként egy-egy kiildonc jelzi.

Ha a riasztds tanora alatt torténik, a tanuldkat osztalyonként (csoportonként) a
foglalkozast tartd pedagogus kotelessége rendezetten, a kiiiritési tervnek megfelelden
levezetni.

Ha a riasztas orakozi sziinetben torténik, minden osztalyfénok haladéktalanul
megkeresi az osztalyat. A tanulok az ligyeletet ellatd tanarok irdnyitasa mellett az
osztalyfonokok vezetésével hagyjak el az épiiletet. A kiliritést vezetd koteles
gondoskodni arrél, hogy a hianyzd osztalyfonokok helyett minden csoport mellé
feliigyeld oktato kertiiljon.

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

A tanitasi idon kiviil is koteles a bejelentést vevd az intézet tlizriadd - tervében

megjeldlt személyeket riasztani, valamint értesiteni az illetékes renddri szervet.
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14. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

a. tanulmanyi kirdndulas,
b. szakkorok,

c. diaksportkor,

d. korrepetalas,

e. versenyek,

f. konyvtar,

0. kulturalis rendezvények,

h. tanfolyamok.

15. A szabadido szervezési feladatok ellatasa

A szabadid6 szervezésével kapcsolatos feladatok:

a) az iskola szakmai programjahoz kapcsolodo tanoéran kiviili foglalkozasok, programok

elokészitése, szervezése,

b) szabadidés tevékenységek ajanlasa, szervezése,

C) atanulokozosség és a diakonkormanyzat programjainak segitése,

d) a gyermek-és ifjisagvédelmi feleléssel, valamint a diakonkormanyzatot segitd
pedagdgussal torténd egylittmitkddés,

e) az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo foglalkozasok szervezése,

f) az egészséges ¢letmod megdrzése érdekében szabadidds tevékenység szervezése,

0) ahazai és a nemzetkozi kapcsolatok, egytittmiikodések segitése.

16. A felnottek képzésének formai

A tanuld a kozépfoku iskolai tanulményait abban a tanévben, amelyben a huszonotddik

¢letévét betolti, kizardlag felndttoktatasban kezdheti meg.

Iskolankban a felnéttek képzésének megszervezése esti munkarend szerint torténik.
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Az esti oktatds munkarendje szerint folyd oktatas esetében a tanordk szamanak a
programtantervben szerepld nappali rendszerti oktatds munkarendje szerinti kotelezd tanorai

foglalkozasok legalabb 40 szazalékat el kell érnie.

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

5-8. évfolyamon.
A tanitas az esti évfolyamokon heti kettd vagy harom alkalommal 14. 20 — 20. 05-ig tart.

A munkaerd-piaci igényeknek megfeleléen iskolarendszeren kiviili feln6tt szakképzés is

folyhat at- és tovabbképzési céllal.

17. A diakonkormanyzat

Didkénkormanyzatok iskolanként szervezddhetnek, ezek egymassal szovetségre 1éphetnek.
A didkdnkormanyzatok €lén valasztott intézményi diakbizottsag all.

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

didkonkormanyzat jarhat el, amelyet a didksag nagyobb hanyada tdmogat.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze,
akit az igazgatd biz meg a nevelOtestiilet és a didkonkormanyzat véleményének kikérését

kovetden.

17.1.A diakonkormanvyzatot segito tanar feladatai:

- kozéletiségre, demokraciara, az allampolgari jogok gyakorlatara nevel,

- szervezi az iskolai didkmozgalmat (példaul kozgytlés, rendszeres

megbeszélések formajaban),
- segiti az iskolaradio mitkodését,
- rendszeres kapcsolatot tart az iskola vezetdivel, az ifjusagvédelmi
feleldssel
A didkkozgytlés a tanulok legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma, amely a

tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all.
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Az osztalykozosség, kollégiumi csoport, mint az intézmény diakonkormanyzatanak egysége
megvalasztja a didkbizottsagot, kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak és

bizalmi testiiletének vezetoségébe.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja. Ezek a

kovetkezok:

- diakszoba,
- targyi-, technikai feltételek, szadmitdgép, 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

- 0sztalyfonoki 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 kifutd jelleggel miikodik.

19. A konyvtar igénybevétele, miikodésének szabalyai

- A konyvtari szolgaltatasokat az intézmény szakképzett dolgozoval
biztositja.
- A konyvtarak a tanulashoz, a tanitdshoz, az nmiveléshez sziikséges

irott és elektronikus dokumentumok, kiadvanyok gytijtését, megorzését
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¢s hasznalatdt biztositja az iskola és a kollégium didkjai és
alkalmazottai részére.

- A konyvtar a konyvészeti és konyvtari ismeretek atadasanak és
elsajatitasanak is szintere.

- A beiratkozas ingyenes.

- A konyvtari tagsag a tanuloi, ill. alkalmazotti jogviszony idOtartamara
sz6l, azok megszlinésével automatikusan megsziinik.

- Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar munkarendje igazodik az iskolai,
illetve kollégiumi munkarendhez. A konyvtar szolgéltatdsai csak a
konyvtaros jelenlétében vehetok igénybe.

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

- Az egyidejlileg kolcsonvehetd kotetek szama 5 kotet lehet, a
kolesonzési 1d6 altalaban harom hét, sokak altal keresett konyv esetén
a konyvtaros ettdl eltérd idétartamot is kijelolhet.

- A lexikonok, enciklopédidk, szétarak, kézikonyvek, folyoiratok csak
helybeni haszndlatra szolgalnak, azok nem kdlcsondzhetdk.

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

- A konyvtari alloményban 1év0 irasos és elektronikus adathordozok

kolcsonzése csak konyvtari tagsag mellett lehetséges.

- A konyvekben és a konyvtar tulajdonat képezé targyakban okozott kart

az olvasonak meg kell téritenie.

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

melléklete.
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20.

A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

A tankényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai

tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az

iskola igazgatdja hatarozza meg.

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

didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdimogatasaval kapcsolatban az

alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

b)

d)

20.1.A tankonvvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére kolcsonozhetdk
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankdnyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan
kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola,
illetve a tankdnyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért
akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankoényvkolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivanoé tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése sordn a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskora tanuld
sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formaban

teszi kozzé.

20.2.A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo szerzédést kot, és az

intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.
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b)

b)

21.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgato minden tanévben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremitkodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelos), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald
kozremikodés nevezettnek nem munkakéori feladata, a vele kotott megéllapodasban

meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

20.3.A tankonyvtamogatas iranti isény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelds minden év januar honapban koételes felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatol — a kdvetkezd tanitdsi évben — tankonyvet kdlesondzni.

A tankonyvterjesztéssel megbizott alkalmazott az osztalyfonokok segitségével
eljuttatja a tankonyvlistat a sziilokhoz, akik a jegyzék tudomasulvételét alairasukkal
igazoljdk, majd visszajuttatjdk azt —az osztadlyfonok utjan— a tankonyvrendelésért

felel6s dolgozohoz.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd

tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket az intézmény Iratkezelési Szabalyzatat

az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

a)
b)

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdt az igazgatd jeldli ki.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti és miikddési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, az irattari
tervek ¢€s iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért az igazgatod
a felel0s.

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

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként az igazgato, vagy az
altala felhatalmazott személy irhat ala.

Az intézmény dolgozdéi —igazgatdi irasbeli engedéllyel — hivatalos hasznalatra

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

Az iskoldban reklamtevékenység csak abban az esetben folytathaté, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a

tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

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

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

23. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Torvény) 3. § (1) bekezdésének c¢) pontja szerint vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett az a kozszolgélatban all6 személy, aki feladatai ellatdsa sordn 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 munkaltatéi jogkor gyakorloja felelds a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért, valamint az Orzésért feleloshoz telepitett feladatok

végrehajtasaért.

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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,

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 megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor fennallasa alatt az els¢ vagyonnyilatkozatot kovetden, ha torvény eltéréen nem

rendelkezik,
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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,

A fentiekre hivatkozva vagyonnyilat kozzétételre jogosult személyek a Nograd Varmegyel

Szakképzési Centrum Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium korében:

a) igazgatd
b) igazgatohelyettesek

24. A tanuldi késések, igazolatlan mulasztasok kezelési
rendje

A napl6 és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen késd

tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi

jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanulo
hianyzasat az oktato az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az

osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatdval vagy az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

24.1.Tajékoztatas, a sziilo6 behivasa, értesitése

A sziilok tijékoztatasa, értesitése a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo

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

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

b) 10 alatti igazolatlan foglalkozas utan: a sziil6t, a tanuld tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes gyamhatdsagot, a teriileti csalad-és gyermekjoléti szolgalatot iktatott
postai levélben értesiti.

c) a 30 igazolatlan foglalkozas utan: a sziilot, az altalanos szabalysértési hatosagot,
valamint a lakoéhely szerint csalad- és gyermekjoléti szolgalatot iktatott postai levélben
értesiti

d) az 50 igazolatlan foglalkozas utan a lakohely szerint illetékes gyamhatosagot
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.
24.1.2. nem tankoteles kiskora tanul6 esetében:
a) elsd igazolatlan mulasztas utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése
b) a 10 alatti igazolatlan foglalkozas utan: a sziil6, csalad- és gyermekjoléti szolgalat
postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

c) a 30 igazolatlan foglalkozasnal tobbet mulaszt a tanul6i jogviszony megsziinik.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb 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 tanulo esetében:
a) els6 igazolatlan foglalkozas utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése

b) a 10. igazolatlan foglalkozas utan: a sziil6, postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
c) a 30 igazolatlan foglalkozasnal tobbet mulaszt, a tanuldi jogviszony megsziinik.
Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild, a nem tankoételes nagykorua tanuld figyelmét

az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

25. A tanuldéval szemben lefolytatott feqyelmi eljaras
részletes szabalyai

Jogszabalyi hattér

-a2019. évi LXXX. szakképzésrdl sz6lo torvény,

- a szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

- A kozigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi CXL

térvény.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacido megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

a) A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét €s sziilt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
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b) A legalabb haromtagh fegyelmi bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg, az oktatoi
testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatdi testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

c) A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 oktatd testiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld oktatdi testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

d) A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi 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 targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

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

g) A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoki hatarozat meghozatalat célzd oktatd
testiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

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

kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

26. A fegyelmi eljarast meqgel0z6 egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelyet a sziil6 kérvényezhet irdsos
formaban. Melynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedo

kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
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célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuldo kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

a)

b)

9)

h)

)

K)

az intézmény vezetéje a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zden személyes
talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban 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 megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és 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 honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal

lezaruljon
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27.

b)

d)

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

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

A szakképz6 intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a
szakképz6 intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt
dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuloi, illetve felndttképzési jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével 0Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a szakképzd intézmény
biztositotta.

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

A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén
sziil0je egyetértésével — €s a szakképzd intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd.

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

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo Kkitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a
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f)

9)

tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

Ha az eléallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrol sz616 torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
szerinti szellemi alkotds, e bekezdést azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a
szellemi alkotas ataddsdra a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasdra vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

szabalyait kell alkalmazni.
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28.Mellékletek

29.

w e

S o

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

szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

Fluiggelékek

szamu fliggelék: Intézményi elvarasrendszer

szamu fliggelék: Az elektronikus naplo hasznalatanak szabalyzata
szamu fiiggelék: Szakmai kapcsolatok

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

szamu fliggelék: Ifjusagvédelmi felelds feladatai
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30. Az SZMSZ elfogadasara és jovahagyasara vonatkozoé

zaradékok

A Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium SZMSZ-
€t az oktatdi testiilet 2026. marcius 03. napjan tartott oktatdi testiileti értekezletén elfogadta.

hitelesité oktatdi testiileti tag

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

Salgotarjan, 2026. marcius 03.

Tk A

igazgatd
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NYILATKOZAT

A Nobgrad Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Diakonkormanyzat képvisel6jeként nyilatkozom, hogy a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot
a Didkonkormanyzat megismerte és elfogadasra javasolja.

Salgétarjan, 2026. marcius 03.

/]}?fmma RebeRo,
Bihary Rebeka
DOK elnék
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NYILATKOZAT

A Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium SziilGi
munkakozosség elndk-helyetteseként nyilatkozom, hogy a Szervezeti és Mdikodési
Szabdlyzatot a Sziil6i Munkak6z6sség megismerte és elfogadasra javasolja.

Salgétarjan, 2026. marcius 03.

Botos Csabané
SZMK elndk-helyettes

Gos (Aobhe
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A Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium SZMSZ-
¢t a szakképzésrdl sz0l6 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében meghatarozott és a
szakképzésrol sz616 12/2020. (I1.25.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban atruhazott
fenntartoi iranyitasi hataskoromben eljarva jovahagyom.

= \ =
Salgétarjan, 2016 év ... We oo v L LM 2 hénap 03 nap

féigazgato N\

A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasaval a szakképzésrdl szol6 12/2020. (11.25.)
Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban meghatarozott jogkoromben eljarva egyetértek.

% i
Salgétarjan, 2046 ¢y Wnwl UMS ............ hénap O 3 ...nap

kancellar
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1. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 Salgdtarjan, Csokonai 4t 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc.hu web: www.borbely-nmszc.hu

1. Adatok:

Ikt.sz.: NSZFH/saszc-borbely/...................
MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort bet6lté neve:
Kozvetlen felettese: igazgaté
Munkakor megnevezése: igazgatéhelyettes
Bérezési forma: havi bér
Munkaidé: 40 ora/hét
Munkarendje: H-Cs: 7.30 -16.20-ig

P: 7.30 - 13.30-ig
20 perc munkak®ézi sziinet
Kotelezo6 ora: 6 ora/hét
Sziikséges iskolai végzettség:
A 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet alapj4n:
~ Szakiranyu féiskolai/ egyetemi végzettség
~ Pedagogiai foiskolai/egyetemi végzettség

2. Altalanos iranyelvek:

Az intézmény vezetési- szervezési feladatainak megosztisa az igazgatéval.

2.1. Azigazgato - helyettes felelGs az intézmény szakszert és térvényes miikddtetéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért.

2.2.

Feladatai:

a.

b.

S

Irényitja az osztalyfénoki, a kozismereti, a szocialis, fejlesztd és a mérés-értéke-
1és munkako6zosségek tevékenységét.

Evfolyamonként ellendrzi a taniligyi nyomtatvanyok szakszerti és térvényes ve-
zetését (térzslapok, bizonyitvanyok).

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Irényitja a tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalatat.

Munkateriiletén, illetve az igazgato altal meghatérozott esetekben belsé ellenér-
zési feladatokat 14t el.

A technikumi, szakképzo6 iskolai, valamint a felndttek oktatasban megjelend
kdzismereti tantargyak oktatasanak, és a technikumi és szakképzé iskolai oszta-
lyokban folytatott neveldmunkanak felel6s vezetdje.

Szervezi az érettségi vizsgakat, a kozismereti tanulmanyi és miiveltségi verse-
nyeket.

Felel a kézismereti tantargyak tantargyfelosztasaért, az iskolai érarend elkészi-
téséért.

Iranyitja a kdzismereti targyak oktatasat.

Munkateriiletén, illetve az igazgaté altal meghatarozott esetekben belsé ellenér-
zési feladatokat 1at el.

Felelés a beiskoldzas, a tanuloi jogviszony és a feln6ttképzési jogviszony
(ODM) kezeléséért.
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Koordinalja az iskolaban folyo fejleszté munkat végz oktatok tevékenységét.
. A rugalmas tanuldsi utak intézményi felel6s vezetdje.
Oktatoi tigyelet megszervezése.
Ifjasagvédelmi feladatok.
Osztéalyozo vizsgak, kiilonbozeti és javitd vizsgak szervezése, lebonyolitasa.
Gondoskodik a kézismereti tanknyvek és a nyomtatvanyok megrendelésérdl, a
munkakozosség — vezetkkel egyiittmiikddve gondoskodik a korszerti oktatési
segédletek €s a konyvtar fejlesztésérol.
Tamogatja az iskolai Didkonkormanyzat tevékenységét.
s. Helyettese szakmai teriileten az osztalyfénoki munkakdzdsség vezetd.
t. A Kadét program keretében a Honvédelmi alapismeretek tantargy oktatasanak
felligyelete.
u. Feladata a kollégiumi intézményegység mindennapi tevékenységének szerve-
zése:

- egyetértési jogot gyakorol a kollégiumi oktatok kinevezésével, felmentésé-
vel kapcsolatban;

- gondoskodik az oktaté munkahoz sziikséges feltételek biztositasarol;

- gondoskodik a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasarol, dont a tanulok felvé-
telérdl, a kollégiumi fegyelmi bizottsag elndkeként a kollégiumi tagsagi jog-
viszony megsziintetésérol;

- gondoskodik az oktatdi munka ellatasaval jaro adminisztraciés munka ellen-
Orzésérol;

- feladata a kollégium oktatoi testiiletének jogkorébe tartozé déntések elSké-
szitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése;

- megszervezi a kollégium ifjusagvédelmi, egészségiigyi tevékenységét, gon-
doskodik a tanuldk szocidlis ellatasarol;

- szervezi és iranyitja a kollégiumi foglalkozasokat;

- felel a kollégium miikodéséért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézményegység mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biz-
tositdsara javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak.

v. A hét meghatarozott napjan vezetdi tigyeletet 1at el.

!B opg—

2]

3. Specifikus munkakari felelgssége:
Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld banasmaodra.
A tanoran és a tanoran kiviili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempon-
tokra.
Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kornyezet megteremtésére.
A rabizott leltari targyakért felelésséget visel a Munka Torvénykdnyve altal meghatarozott
mértékben.

4. Hataskor és jogkor
- Javaslattétel a Szakmai program, az SZMSZ és a Hazirend moddositasara
- Beszamolok, jelentések készitése

A munkakdéri leiras moédositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe nem tartoznak, de sziikségszertiségbdl vezetdi
ra kell, hogy bizzak.
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 salgdtarjan, Csokonai ut 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc.hu web: www.borbely-nmszc.hu

Munkavégzés helye: Valtozo (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Intézményei)
Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
3104 Salgoétarjan, Csokonai ut 29.

3100 Salgétarjan, Kissomly6 ut 2.

A munkakdri leiras az aldiras napjén lép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Salgoétarjan, .......cccovevennennnnn.

munkaltaté
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktala-
nul teljesitem.

Kelt: Salgotarjan, .....ccccceunvunen.n..

munkavallalé
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 Ssalgodtarjan, Csokonai 4t 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc.hu web: www.borbely-nmszc.hu

1. Adatok:

Ikt.sz.: NSZFH/saszc-borbely/...........ccueevunennen
MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betolté neve:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkakér megnevezése: igazgatéhelyettes
Bérezési forma: havi bér
Munkaidé: 40 ora/hét
Munkarendje: H-Cs: 7.10 -16.00-ig

20 perc munkakozi sziinet
P: 7.10 - 13.10 .ig

Kotelezé ora: 6 6ra/hét

Sziikséges iskolai végzettség:

A 12/2020.(I1.7.) Korm. rendelet alapjén:
~  Szakiranyu f6iskolai/ egyetemi végzettség
~ Pedagogiai foiskolai/egyetemi végzettség

2. Altalanos iranyelvek:
Az intézmény vezetési- szervezési feladatainak megosztisa az igazgatoval.

2.1

2.2

Az igazgat6 - helyettes felels az intézmény szakszerti és térvényes miikodtetéséért, az ésszerii és
takarékos gazdalkodasért.

Feladatai:

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

b.  Munkaltatéi jogokat gyakorol az SZMSZ 2.2. pontjaban meghatarozott megkdtéssel a 2. sz. mel-
lékletben feltiintetett alkalmazottak felett.

c.  Irényitja a szakmai elméleti targyak oktatasat, a szakmai munkakozosség munkajat.

d.  Szervezi a szakmai versenyeket.

e.  Kozremiikédik a szakmai vizsgak, szakmai tanulményi versenyek elékészitésében, szervezésé-
ben.

. Gondoskodik a szakmai tankényvek és a nyomtatvanyok megrendelésérél, a munkakozosség-
vezetOkkel egyiittmiikodve gondoskodik a korszerti oktatasi segédletek fejlesztésérdl.

g Evfolyamonként ellendrzi a taniigyi nyomtatvanyok szakszer(i és térvényes vezetését.

h.  Munkateriiletén, illetve az igazgat6 4ltal meghatarozott esetekben belsé ellendrzési feladatokat
lat el.

i.  Helyettese szakmai teriileten a szakmai munkakdzosség vezetd.

j. Felel a szakmai tantargyfelosztasaért, az iskolai 6rarend elkészitéséért.

k. Felel a KRETA napl6 naprakész vezetéséért, a tanulé nyilvantartasért.

I Felelds a beiskolazés, a tanuléi jogviszony és felnéttképzési jogviszony kezeléséért.

m. Felel az f—KRETA, valamint a FAR naprakész vezetéséért.

n.  Szervezi és irdnyitja a felnéttek oktatasat.

0.  Szervezi és iranyitja a feln6ttképzési csoportok munkéjat.

p.  Munkéjarol rendszeresen beszamol az igazgatonak, a kdltségvetésben biztositott fejlesztési célu

pénzeszkozok felhasznalasarol a munkakdzosség-vezetdkkel egyetértésben dont.
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q.  Munkateriiletén, illetve az igazgaté altal meghatarozott esetekben belsé ellenérzési feladatokat
lat el.

r.  Részt vesz az intézményi MIR kidolgozasaban és miikodtetésében.

s.  Segiti az intézményi MICS tagjait az intézményi 6nértékelés lebonyolitasaban.

t.  Iskolai honlap kezelése.

3. Specifikus munkakori felelgssége:
Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld banasmodra.
A tanoran és a tanoran kiviili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra.
Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kérnyezet megteremtésére.
A rabizott leltari targyakért felelosséget visel a Munka Torvénykdnyve altal meghatarozott mértékben.

4. Hataskor és jogkor
- Javaslattétel a Szakmai program, az SZMSZ és a Hazirend modositasara
- Beszamolok, jelentések készitése
A munkakori leirds médositisdnak jogit - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.
A munkakér bet6ltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek jellegiiknél
fogva a tevékenységi korébe nem tartoznak, de sziikségszerliségbdl vezetdi ra kell, hogy bizzak.
Munkavégzés helye: Viltozo (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Intézményei)
Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
3104 Salgétarjan, Csokonai at 29.
3100 Salgotarjan, Kissomlyo ut 2.

A munkakori leirds az aldiras napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Salgbtarjing oocicoesmassasasinisisavaissne

munkaltaté
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul teljesitem.

Kelt: Salgbtarfan; ccmssmuarsassses

munkavillalé



Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz& Iskola és Kollégium

3104 Salgétarjan, Csokonai it 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbel borbely-nmszc.hu web: www.borbely-nmszc.hu

1. Adatok:

Ikt.sz.: NSZFH/saszc-borbely/.........cccucue..n.
MUNKAKORI LEiRAS
Munkakért betolté neve:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkakor megnevezése: igazgatoéhelyettes
Bérezési forma: havi bér
Munkaidé: 40 ora/hét
Munkarendje: H-Cs: 7.30 -16.20-ig

20 perc munkakozi sziinet
P: 7.30 - 13.30 .ig

Kotelezé ora: 6 ora/hét

Sziikséges iskolai végzettség:

A 12/2020.(I1.7.) Korm. rendelet alapjan:
~ Szakiranyu f6iskolai/ egyetemi végzettség
~ Pedagogiai féiskolai/egyetemi végzettség

2. Altalinos iranyelvek:
Az intézmény vezetési- szervezési feladatainak megosztasa az igazgatéval.,

2.1. Azigazgatohelyettes felelds az intézmény szakszer( és térvényes miikodtetéséért, az
ésszerl és takarékos gazdalkodasért.

2.2.

Feladatai:

Feladata a tanmiihely mindennapi tevékenységének szervezése.

A tanmiihely oktatoi tigyeletének megszervezése.

Szakteriiletén iranyitja, szervezi és ellenSrzi az iskolai tanmihelyekben foglal-
koztatott tanulok gyakorlati oktatasat.

Kozvetleniil feliigyeli és ellenérzi a tanmthelyi oktatok tevékenységét.
Képzohelyek szakmai iranyitdja.

Szervezi az 4gazati alapvizsgéakat.

Szervezi és ellendrzi a tanuldk nyari szakmai gyakorlatinak lebonyolitasat, tor-
vényességi kereteit.

Munkateriiletén, illetve az igazgaté altal meghatarozott esetekben belsé ellenér-
zési feladatokat 14t el.

Egyiittmi{ik6dik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezet-
tel és a didkonkormanyzattal.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Iranyitja intézményi szinten a raktaros, a fiitdk, a karbantartdk, a takaritok és a
portasok munkajat.

Ellenérzi az intézmény muszaki allapotat, javaslatot tesz a sziikséges intézkedé-
sekre.

A rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasara javaslatot tesz az iskola igazgatéjanak.
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n. Felel az iskolai orarend elkészitéséért.

0. Kapcsolatot tart a sziil6kkel.

p.  Munkakdri leirdsaban foglaltaknak megfeleléen vesz részt az intézmény miiko-
désével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

q. Részt vesz az intézményi MIR kidolgozasaban és miikodtetésében.

Segiti az intézményi MIR tagjait az intézményi 6nértékelés lebonyolitdsaban.

o

3. Specifikus munkakori felelgssége:
Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenlé banasmaédra.
A tandran é€s a tandran kiviili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempon-
tokra.
Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kornyezet megteremtésére.
A rébizott leltari targyakért felelosséget visel a Munka Torvénykonyve altal meghatarozott
meértékben.

4. Hataskor és jogkor
- Javaslattétel a Szakmai program. az SZMSZ és a Hazirend modositasara
- Beszamolok, jelentések készitése

A munkakéri leirds modositidsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté

fenntartja.
A munkakdr betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe nem tartoznak, de sziikségszeriiségbdl vezet6i
ra kell, hogy bizzak.

Munkavégzés helye: Valtozo (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Intézményei)
Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 Salgotarjan, Csokonai ut 29.
3100 Salgétarjan, Kissomlyo ut 2.

A munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Salgotarjan; . scsssvinivvssonnsinans
munkaltato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kitelezonek elismerem és maradéktala-
nul teljesitem.

Kelt: Salgotarjan;. ...cvvesessassvevesviniags

munkavallalo
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 Salgétarjén, Csokonai Gt 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc. hu web: www.borbely-nmszc.hu

Ikt.sz.: NSZFH/saszc-borbely/......c.cccuveiiinnrnannnes

A MICS VEZETO MUNKAKORI LEfRASA

1. Adatok:
Munkakort betolté neve:

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkakor megnevezése: MICS vezetd
Munkateriilet: intézményi mindség iranyitas

2. A munkakor f6 feladatai, hataskore:

~~~~~~

atdolgozasasban.
~ A MICS csoport munkajanak koordinalasa, feladatok kiosztasa.

~ Tanév elején a MICS munkatervét beépiteni a mérés-értékelési munkakdzosség
munkatervébe.

~  Intézményi Min6ségpolitika meghatarozasa kozosen az intézmény vezetdivel.
~ Indikatorrendszer kialakitasa, mérése, kiértékelése.

~ Oktatdi értékelés kidolgozasa és szabalyozasa (csak az intézmény sajat dolgozoira
vonatkozik).

~  Onértékelési folyamat szabélyozasa, lebonyolitésa.
~ Az intézményvezetéssel kdzOsen az intézményi onértékelés elkészitése.

~  Folyamatszabdlyozés iitemezése, folyamatokhoz rendelt indikatorok meghatérozasa,
mérése, eredmények kiértékelése.

~ Az intézmény partnereinek azonositdsa, bevonasa az ket érint6 mindségi munkéba,
tdjékoztatasuk, elégedettségiik mérése.

~  Azintézményi onértékeléshez kapcsolodo mérések, elégedettségi mérések szervezése,
kiértékelése.

~ Az oktato testillet tdjékoztatas minden valtozasrol, feladatrol, eredményrsl, amely a
MICS munkajaval kapcsolatos.

~  Minden olyan feladat, amit az intézményi MIR meghataroz szémaéra.
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 salgotarjan, Csokonai Gt 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc. hu web: www.borbely-nmszc . hu

Munkavégzés helye: Valtozo (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tagintézményei)
Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 Salgotarjan, Csokonai at 29.

3100 Salgotarjan, Kissomly6 ut 2.

A munkakori leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

A munkakdri leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Salgotarjan, .....cccevvererncnnecennans

munkaltat6
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Salgdtarjan; cassisssnmnsivssianion

........................................

munkavallalo
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 Salgétarjan, Csokonai G4t 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc.hu web: www.borbely-nmszc.hu
Ikt.sz.: NSZFH/saszc-borbely/.....cccoovivvniinnnnnnnnn

A MICS TAG MUNKAKORI LEIRASA

1. Adatok:
Munkakdrt betolté neve:
Kozvetlen felettese: igazgaté
Munkakor megnevezése: MICS tag
Munkateriilet: intézményi mindség iranyitas

2. A munkakor f6 feladatai, hataskore:
~ Részt vesz az intézmény mindségiranyitasi programjanak a kidolgozasaban/
atdolgozasasban.

~ Tanév elején a MICS munkatervét beépiteni a mérés-értékelési munkak6zosség
munkatervébe.

~  Indikatorrendszer kialakitasa, mérése, kiértékelése.

~  Oktatdi értékelés kidolgozasa és szabalyozéasa (csak az intézmény sajat dolgozdira
vonatkozik).

~  Onértékelési folyamat szabalyozasa, lebonyolitasa.
~ Az intézményvezetéssel kézosen az intézményi onértékelés elkészitése.

~ Folyamatszabalyozas {itemezése, folyamatokhoz rendelt indikatorok meghatarozasa,
mérése, eredmények kiértékelése.

~ Az intézmény partnereinek azonositasa, bevonasa az ¢ket érinté minéségi munkaba,
tajékoztatasuk, elégedettségiik mérése.

~ Az intézményi 6nértékeléshez kapcsolodo mérések, elégedettségi mérések szervezése,
kiértékelése.

~ Minden olyan feladat, amit az intézményi MIR meghatiroz szdmara.

Munkavégzés helye: Valtozo (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tagintézményei)
Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 Salgétarjan, Csokonai ut 29.

3100 Salgétarjan, Kissomlyo tt 2.
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 Salgotarjan, Csokonai it 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbel borbely-nmszc.hu web: www.borbely-nmszc.hu

A munkakori leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato6
fenntartja.

A munkakori leiras az aldiras napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Salgotarjan, ......coeevevnnnnennnns

munkaltaté
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Salgoétarjan, ............... R

....... D PR

munkavallalé
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz Iskola és Kollégium

3104 salgétarjan, Csokonai ut 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: rbel rbely-nm .h web: www borbely-nmszc huy
Ikt.sz: NSZFH/saszc-borbely/........ SeeEeTEe e

A MUNKAKOZOSSEGVEZETO MUNKAKORI LEIRAS

1. Adatok:
Munkakoért bet6lté neve:
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Munkakor megnevezése: munkakozosség vezeto
Munkateriilet: szakmai munkakozosség

2. A munkakor f6 feladatai, hataskore:

A munkak6z0sség - vezetd elsGsorban szakmai és mddszertani kérdésekben miikodik
kozre az iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevel$ — oktaté munka rea vonatkozo
részleteinek tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban meg-
hatérozott tigyekben dont, egyébként véleményez6 és javaslattevs jogkdre van. Tevé-
kenységérdl els6sorban a munkakozosség tagjainak koteles beszamolni, valamint meg-
hatérozott rendszerességgel az igazgatonak és az igazgatdhelyettesnek.

Feladatai:

~ A munkak6zosség tagjainak javaslatat figyelembe véve, dsszellitja a munkako-
z0sség éves munkatervét, javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

~ Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, a munkak$zos-
ségi tagok jutalmazasara, kitiintetésekre, szakmai atsorolasokra.

~ Moddszertani szakmai megbeszéléseket szervez, segiti a szakirodalom és a szab-
vanyok megismerését, felhasznalasat, figyelemmel kiséri a tovabbképzési lehe-
toségeket.

~ Osszefoglalé elemzést, beszamolot készit az oktatdi testiileti értekezletre a mun-
kakozosség munkajarol.

~ A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzés-
ben akkor is részt vehet, ha szakértoként nem jarhat el.

~ Részt vesz az intézményi MIR kidolgozasaba és miikddtetésében.

~ Segiti az intézményi MICS tagjait az intézményi dnértékelés lebonyolitasaban.

~ Képviseli az iskolat, a munkakozosséget az iskolan kiviili szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

~ Ellendrzi a tanmenetek elkészitését, a tanmenet szerinti haladast, a tanuléi telje-
sitmények rendszeres értékelését.

~  Allast foglal a munkak6z6sségébe tartozd oktatok alacsonyabb szintli fegyelmi
biintetésével kapcsolatban (pl. figyelmeztetés, megrovas).

~ Evi 4 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely orientdld, tovabbképzd,
szervezo - ellen6rzo jelleg.
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~ Végzi a tanorak és tandran kiviili foglalkozasok latogatasat, e tevékenységérdl
feljegyzést készit. Tapasztalatairol mindkét iranyban informaciot ad.

A munkak6zOsség-vezetd a jogait a munkak6zosségi tagok véleményének ismeretében és veliik
egyetértésben gyakorolja.

a. Javaslatot tesznek a tankonyvek kivélasztasara, a tanuldi tankdnyvcsomag dsz-
szedllitasara.
. Meghatérozzék a méréses vizsgalatok rendjét.
c.  Mindségi vizsgalatot tartanak, és annak eredményeit felhasznaljak az oktatd-ne-
velé munkaban.
. Torekednek az egységes oktatasi, szamonkérési normak betartasara.
e. Osszeillitjak az intézmény szdmaéra a tantargyi felmérdk, hazi versenyek irasbeli
és szobeli feladatsorait, szervezik, lebonyolitjak és értékelik azokat.
f. Osszeallitjak a javito-, potlo- osztilyozé vizsgik szobeli és irdsbeli tételsorait.

Munkavégzés helye: Valtozo (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tagintézményei)
Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 Salgotarjan, Csokonai Gt 29.

3100 Salgoétarjan, Kissomlyo ut 2.

A munkakori leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirds az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Salgotarjin, ..icoviavioconsssennasens

munkaltato
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.
Salgotarjan; uvsvsesseveisesssesvanis

eessessesstsensnsnassstsnsrens sessesanes

munkavallalé
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Noégrad Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 salgdtarjan, Csokonai it 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc.hu web: www.borbely-nmszc. hy
Ikt.sz: NSZFH/saszc-borbely/..........cccuuuu.n.... .

A MUNKAKOZOSSEGVEZETO MUNKAKORI LEIRAS

1. Adatok:
Munkakért betolté neve:
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Munkakor megnevezése: munkako6zosség vezeto
Munkateriilet: kozismereti munkakozosség

2. A munkakor f6 feladatai, hataskore:

A munkakoz0sség - vezet6 elsGsorban szakmai és mddszertani kérdésekben miikodik
kozre az iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevels — oktaté munka rea vonatkozd
részleteinek tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabélyokban meg-
hatérozott ligyekben dont, egyébként véleményezd és javaslattevd jogkdre van. Tevé-
kenységérdl elsésorban a munkak6zosség tagjainak koteles beszamolni, valamint meg-
hatdrozott rendszerességgel az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek.

Feladatai:

~ A munkakdzdsség tagjainak javaslatat figyelembe véve, 6sszedllitja a munkako-
z0sség éves munkatervét, javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

~ Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, a munkakozos-
ségi tagok jutalmazasara, kitiintetésekre, szakmai 4tsorolasokra.

~ Médszertani szakmai megbeszéléseket szervez, segiti a szakirodalom és a szab-
vényok megismerését, felhasznalasat, figyelemmel kiséri a tovabbképzési lehe-
téségeket.

~ Osszefoglalé elemzést, beszamolot készit az oktatoi testiileti értekezletre a mun-
kakozosség munkajarol.

~ A szakmai munkak$zOsség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzés-
ben akkor is részt vehet, ha szakért6ként nem jarhat el.

~ Részt vesz az intézményi MIR kidolgozasiba és miikodtetésében.

~ Segiti az intézményi MICS tagjait az intézményi 6nértékelés lebonyolitasaban.

~ Képviseli az iskolat, a munkakozosséget az iskolan kiviili szakmai forumokon,
megbeszéléseken.

~ Ellendrzi a tanmenetek elkészitését, a tanmenet szerinti haladast, a tanuloi telje-
sitmények rendszeres értékelését.

~  Allast foglal a munkakdzosségébe tartozé oktatok alacsonyabb szintli fegyelmi
biintetésével kapcsolatban (pl. figyelmeztetés, megrovas).

~ Evi 4 munkak6zosségi Osszejovetelt szervez, amely orientéld, toviabbképzé,
szervezo - ellendrzé jellega.
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~ Végzi a tandrak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasat, e tevékenységérdl
feljegyzést készit. Tapasztalatairl mindkét iranyban informaciot ad.

~ Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas,
stb.) szervezési munkainak segitése.

A munkak6z0sség-vezetd a jogait a munkakdzosségi tagok véleményének ismeretében és veliik
egyetértésben gyakorolja.

a. Javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara, a tanuldi tankonyvesomag 6sz-
szeéllitasara.

b. Meghatarozzak a méréses vizsgalatok rend;jét.

c.  Mindségi vizsgalatot tartanak, és annak eredményeit felhasznéljak az oktato-ne-
velé munkéban.

d. Torekednek az egységes oktatasi, szamonkérési normak betartasara.

e. Osszeallitjak az intézmény szamara a tantargyi felmérok, hézi versenyek irasbeli
¢és szobeli feladatsorait, szervezik, lebonyolitjak és értékelik azokat.

f. Osszeallitjak a javito-, potlo- osztalyozo vizsgak szobeli és irasbeli tételsorait.

Munkavégzés helye: Viltozo (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tagintézményei)
Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
3104 Salgotarjan, Csokonai ut 29.
3100 Salgotarjan, Kissomlyo ut 2.
A munkakori leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.
A munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
SalgOtarfan; «oovvvisusssvsmvenssssans

munkaltaté
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Salgétarjan, ......... SRR .

D TR ) sessssssenane

munkavallalo
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz§ Iskola és Kollégium

3104 Salgodtarjan, Csokonai Gt 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc.hu web: www.borbely-nmszc.hu

Ikt.sz: NSZFH/saszc-borbely/..................... e
A MUNKAKOZOSSEGVEZETO MUNKAKORI LEIRAS

1. Adatok:
Munkakaért bet6lté neve:
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Munkakor megnevezése: munkakozosség vezeto
Munkateriilet: osztalyfénoki munkakozosség

2. A munkakor f6 feladatai, hataskore:

A munkak6zosség - vezetd elsésorban szakmai és modszertani kérdésekben miikddik
kozre az iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevel$ — oktaté munka rea vonatkozéd
részleteinek tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban meg-
hatérozott iigyekben dént, egyébként véleményezd és javaslattevd jogkore van. Tevé-
kenységérdl elsésorban a munkakézosség tagjainak koteles beszdmolni, valamint meg-
hatarozott rendszerességgel az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek.

A munkak6z0sség -vezetd a jogait a munkakdzosségi tagok véleményének ismeretében
és veliik egyetértésben gyakorolja.

Feladatai:

~ A munkak6z0sség tagjainak javaslatat figyelembe véve, 6sszedllitja a munkaks-

z0sség éves munkatervét, javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésekre, szakmai atsorolasokra.

Médszertani szakmai megbeszéléseket szervez, segiti a szakirodalom és a szab-
vényok megismerését, felhasznalasat, figyelemmel kiséri a tovabbképzési lehe-
toségeket.

Osszefoglalé elemzést, beszamolot készit az oktatdi testiileti értekezletre a mun-
kako6zosség munkajarol.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetSje a belss értékelésben és ellenSrzés-
ben akkor is részt vehet, ha szakért6ként nem jarhat el.

Részt vesz az intézményi MIR kidolgozasaban és miikodtetésében.

Segiti az intézményi MICS tagjait az intézményi Snértékelés lebonyolitasdban.
Képviseli az iskolét, a munkak6zGsséget az iskolan kiviili szakmai forumokon,
megbeszéléseken.

Ellendrzi a tanmenetek elkészitését, a tanmenet szerinti haladast, a tanuléi telje-
sitmények rendszeres értékelését, a dolgozatok id8ben térténd megiratsat, javi-
tasat.

Az osztalyfonokok munkajanak koordindlasa.

Részt vesz az osztalyfénoki feladatok ellendrzésében.

Részt vesz az tigyeleti beosztas elkészitésében, ellendrzésében.
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 Salgdtarjan, Csokonai G4t 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbel borbely-nmszc.hu web: www.borbely-nmszc.hu

~  Allast foglal a munkakézosségébe tartozo oktatok alacsonyabb szintii fegyelmi
biintetésével kapcsolatban (pl. figyelmeztetés, megrovas).

~ FEvi 4 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely orientdld, tovabbképzd,
szervezd - ellenérzd jellegii.

~ Végzi a tanérak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasat, e tevékenységérél
feljegyzést készit. Tapasztalatairol mindkét iranyban informaciét ad.

~ Az iskolai tinnepélyek (kiilonosen tanévnyito, tanévzard, karacsony, szalag-
avatd, ballagés, stb.) szervezési munkainak segitése.

A munkakozdsség-vezetd a jogait a munkakozosségi tagok véleményének ismeretében
és velik egyetértésben gyakorolja.

a. Javaslatot tesznek a tankonyvek kivélasztasara, a tanul6i tankényvesomag 6sz-
szedllitasara.

b. Meghatarozzak a méréses vizsgalatok rend;jét.

c. Mindségi vizsgélatot tartanak, és annak eredményeit felhasznaljak az oktatd-ne-
velé munkéban.

d. Torekednek az egységes oktatasi, szamonkérési normak betartaséra.

Munkavégzés helye: Valtozo (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tagintézményei)
Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

3104 Salgétarjan, Csokonai ut 29.

3100 Salgétarjan, Kissomlyo ut 2.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.
A munkakdri leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Salgétarjan,

munkaltaté
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Salgétarjan,

munkavallalé
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Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 Salgétarjan, Csokonai G4t 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc hu web: www.borbely-nmszc. huy
Ikt.sz: NSZFH/saszc-borbely/..............

A TEAMVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Adatok:
Munkakort betolté neve:
Munkateriilet: Szocialis, fejleszté munkakozosség vezetd

Feladatai:

Teamvezet6 — 6sszefogja a rugalmas programokban dolgozd iskolai szerepldket, részt vesz
a csapattagok kivalasztasban, vezeti a teammegbeszéléseket, figyel a k6zos projektek
megvaldsulasara.

Segiti az iskola vezetését a teamtagok kivalasztasaban.

Témogatja az ujonnan bekeriilt teamtagokat.

Témogatja a program eredményességének feltételeit.

Az eredményes munka érdekében a teamszemlélet kialakitésa, jo 1égkor fenntartasa

A teamszemlélet alapja az egymas tamogatasa, a jO légkor fenntartdsa, hiszen a tartdsan fenn-
allo fesziiltség csokkenti a motivaciot, hatékonysagot. Ehhez segitséget nytjthatnak az is-
kolai és iskolan kiviili kozos tevékenységek:

O csapatépité programok: vetélked6k, hétzard kozos tedzas, kozos fézés
0 atanulékkal kozos programok: sportnapok, farsang, mézeskaldcs-siités
o kirdnduldsok

Koordinélja és segiti az intézmény oktatéinak gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységét.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszaba-
lyi valtozéasokat, és ezekre felhivja az oktatdtestiilet tagjainak a figyelmét.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a halmozottan
hatranyos helyzetii tanulok nyilvantartasat, tanulméanyi eredményiiket, magatartdsukat.
Rendszeresen konzultal az osztalyfonokokkel, sziikség esetén esetmegbeszélés dsszehiva-
sat kezdeményezi.

Amennyiben sziikséges, felveszi és folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziilSkkel/tdrvényes
képviselokkel.

Ellendrzi, hogy az osztalyfénokok a hianyzasokkal kapcsolatos, térvény éltal eldirt hivata-
los értesitéseket id6ben megkiildték-e az illetékesek felé.

Kapcsolatot tart az illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal, a Gyamhivatallal.

Részt vesz a fegyelmi targyalasokon.

Sziikség esetén kozremiikodik pedagogiai jellemzések, esetleirdsok elkészitésében.
Sziikség esetén véd-ovointézkedéseket javasol.

Munkéja ellatasaval kapcsolatosan betekinthet az iskola tanulokkal kapesolatos nyilvan-
tartasaba.
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 Salgétarjan, Csokonai Ut 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc. hu web: www.borbely-nmszc. hu

- Részt vesz az intézményi MIR elkészitésében és miikddtetésében.

- Segiti az intézményi MICS tagjait az intézményi dnértékelés lebonyolitdsaban.

- Munkdjat onképzéssel és a szakirodalom tanulményozéséaval folyamatosan fejleszti.

- Munkéjét az igazgato utasitasai alapjan végzi, félév végén és évvégén irasban beszamolot
készit, azt az oktatétestiilettel ismerteti.

Felelossége:

- Munkakorébdl eredden titoktartasi kotelezettség terhel.

- A tudomasara jutott bizalmas informaciokat, a tanulokkal kapcsolatban baminemti infor-
maéciot csak hivatalos megkeresésre, az igazgatd engedélyével szolgaltathat ki.

- A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben ismertetheti az okta-
tok felé.

Munkavégzés helye: Valtozo (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tagintézményei)
Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

3104 Salgotarjan, Csokonai ut 29.

3100 Salgoétarjan, Kissomlyo ut 2.

A munkakoéri leiras médositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

A munkakoéri leiras az aldiras napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Salgétarjan, ........

Fekete Zsoltné
igazgaté

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.
Salgotarjan; suvsssmsvsvissssians

sesecsscssnaccnnssecss sessevsessscsssnns

munkavallalé
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 Salgotarjan, Csokonai Gt 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc.hu web: www.borbely-nmszc.huy
Ikt.sz.: NSZFH/saszc-borbely/........ccoveveernnniennnns 12025.

A DIAKONKORMANYZAT SEGITO MUNKAKORI LEIRASA

1. Adatok:
Munkakort betolté neve:
Munkakor megnevezése: Diakonkormanyzat segité

2. A munkakor fo6 feladatai, hataskore:

Tamogatja és Osszefogja a didkonkorméanyzat tevékenységét, segiti a
didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerinti munkajat.

A DOK segito oktaté feladatai:

- kozéletiségre, demokraciara, az dllampolgari jogok gyakorlatara nevel,

- szervezi az iskolai didkmozgalmat (példaul kozgytilés, rendszeres
megbeszélések formajaban),

- segiti a DOK altal rendezett programok szervezését, lebonyolitését,

= rendszeres kapcsolatot tart az iskola vezetdivel, az ifjusagvédelmi felelossel.

Munkavégzés helye: Valtoz6 (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tagintézményei)
Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 Salgotarjan, Csokonai Gt 29.

3100 Salgotarjan, Kissomlyo ut 2.

A munkakori leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

A munkakori leirds az aldiris napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Salgotarjan, 2025. .......cceuveeniinnnnnnnns

munkaltato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Kelt: Salgotarjan, 2025. ........ccovvvinennnnnnne

munkavallalo
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 Salgétarjan, Csokonai G4t 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc. hu web: www.borbely-nmszc. hu
Ikt.sz: NSZFH/saszc-borbely/.......... svsissnrnen e 2028

AZ IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

Adatok:
Munkakort bet6lté neve:
Munkateriilet: ifjasagvédelmi felelés

Feladatai:

Koordindlja és segiti az intézmény oktatdinak gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységét.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszaba-
lyi véltozéasokat, és ezekre felhivja az oktatotestiilet tagjainak a figyelmét.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a halmozottan
héatranyos helyzetii tanulok nyilvantartasat, tanulmanyi eredményiiket, magatartasukat.
Rendszeresen konzultdl az osztalyfonokokkel, szikség esetén esetmegbeszélés dsszehiva-
sat kezdeményezi.

Amennyiben sziikséges, felveszi és folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziil6kkel/torvényes
képviselokkel.

Ellen6rzi, hogy az osztalyfonokok a hianyzasokkal kapcsolatos, térvény altal el6irt hivata-
los értesitéseket id6ben megkiildték-e az illetékesek felé.

Kapcsolatot tart az illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal, a Gydamhivatallal.

Részt vesz a fegyelmi targyalasokon.

Sziikség esetén kozremikodik pedagdgiai jellemzések, esetleirasok elkészitésében.
Sziikség esetén védé-ovointézkedéseket javasol.

Munkéja ellatasaval kapcsolatosan betekinthet az iskola tanulokkal kapcsolatos nyilvan-
tartasaba.

Munkéjat onképzéssel és a szakirodalom tanulményozésaval folyamatosan fejleszti.
Munkéjat az igazgaté utasitasai alapjan végzi, félév végén és évvégén irasban beszdmolot
készit, azt az oktatétestiilettel ismerteti.

Felelossége:

Munkakorébdl eredGen titoktartasi kotelezettség terheli.

A tudomésara jutott bizalmas informaciokat, a tanulokkal kapcsolatban baminemti infor-
maciot csak hivatalos megkeresésre, az igazgaté engedélyével szolgaltathat ki.

A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben ismertetheti az okta-
tok felé.
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 Salgodtarjan, Csokonai Gt 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc. hu web: www.borbely-nmszc. hy

Munkavégzés helye: Valtozo (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tagintézményei)
Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 Salgétarjan, Csokonai ut 29.

3100 Salgétarjan, Kissomlyo 1t 2.

A munkakori leirds médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

A munkakori leirds az aldiras napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Salgotarjan, 2025. ....cuveerriiiniiiiinncneneennne
Fekete Zsoltné
igazgato
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul

teljesitem.

Salgbtarjan; 2025. ..cocusscansisvivissisimesivins

----------------------------------------

munkavallalo
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 Salgétarjén, Csokonai Ut 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: | ly- web: www.borbely-nmszc.hu

1 Adatok:

Ikt.sz.: NSZFH/saszc-borbely/.......coouviuniiniiiinsnnn /2025.

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkakort betolto neve:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Munkakor megnevezése: osztalyfénok — mentor
Helyettesités:

~ Az osztalyban tanitdé masik oktato
+  Szakszert helyettesités
* Nem szakszer(i helyettesités
~ Sziikség esetén az iskolai szakmai gyakorlatot oktatd szakoktatd

2 A munkakor f6 feladatai, hataskore:

2.1

Az osztalyfonok feladatkorébe az (oktato munkakori leirasban szerepld)
nevelési feladatok mellett a kovetkezo tevékenységek tartoznak:

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Az oktatokkal egyiittmiikodve orientdlja a tanulok fakultacié vélasztasat, a
tehetséggondozas iranyat.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok iskolai magatartasat, szorgalmat. Folyamatos
kapcsolatot épit ki a tanitvany sziileivel.

Nyomon koveti a tanulok KRETA/ Feljegyzések/Beirasok- bejegyzéseit, azok
kovetkezményeit.

Osztalya tanuldi szdmara évente egy alkalommal tanulmanyi kirdndulast
szervezhet.

Kozremiikddik a szalagavato és a ballagas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Kiemelt adminisztraciés feladata az elektronikus naplo- KRETA naprakész
vezetése. Az adott aktualis idészakokban a KRETA és a bizonyitvanyok pontos
vezetése, okmanyszerti kitoltése.

Az ODM-s oktatasban érintett tanulokra egyénileg odafigyel, segiti 6ket a
hatranyaik lekiizdésében.

Részt vesz az ODM-s team munkaiban. értekezletein, mentoréltjairdl elkésziti
az egyéni fejlesztési terveket, amit feltolt a KRETA EFT feliiletére.

101



Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 Salgdtarjan, Csokonai Gt 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc.hu web: www.borbely-nmszc.huy

Elektronikus napléval kapcsolatos feladatok:

~ Tanitvanyai napi hidnyzasat ellendrzi, legkésébb a mulasztast kovetd
osztalyfondki 6ran igazoltatja, a havi hidnyzasokat Gsszesiti.

~ Intézkedik a kiilsé gyakorlati oktatasi helyeken gyakorlati oktatasban résztveve
tanulok hianyzasanak, valamint a gyakorlati osztalyzatanak beirdsardl a naploba.

~ Minden honap 15. napjaig a hianyzésokat lezarja az 6sztondij megallapitiséhoz.

~ Az igazolatlan hianyzasokrol értesiti a sziil6t, amennyiben tankételes tanulorol
van sz0, a gyermekjoléti szolgalatot, majd a Kormanyhivatalt.

~ Az oktat6i orabeirasokat havonta, a tanuldi hianyzasokat hetente ellendrzi, a
hianyokat potolja, illetve kollégaival potoltatja.

~ Figyelemmel kiséri az elektronikus naplé érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos
értékelés kovetelményére.

~ A statisztika év eleji és év végi Osszesitését véglegesiti.

Munkavégzés helye: Valtoz6 (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tagintézményei)
Noégrad Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 Salgotarjan, Csokonai Ut 29.

3100 Salgétarjan, Kissomlyo ut 2.

A munkakori leirds médositisinak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltat6
fenntartja.

A munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Kelt: Salgotarjan, 2025......c.cc0evnivneiernn

Fekete Zsoltné
igazgato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Kelt: Salgotarjan, 2025.........ccc0vvveneennrenn

munkavallalé
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

3104 Salgdtarjan, Csokonai Ut 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc.hy web: www.borbely-nmszc . hu

1 Adatok:

Ikt.sz.: NSZFH/saszc-borbely/........ccocvvniiinnnnnnnnnn/2025,

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkakort betolté neve:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Munkakor megnevezése: osztalyfonok
Helyettesités:

~ Az osztalyban tanité masik oktatd
»  Szakszert helyettesités
* Nem szakszer( helyettesités
~ Sziikség esetén az iskolai szakmai gyakorlatot oktato szakoktatd

2 A munkakor f6 feladatai, hataskore:

21

Az osztilyfénok feladatkorébe az (oktaté munkakori leirdsban szerepl6)
nevelési feladatok mellett a kovetkezé tevékenységek tartoznak:

Tevékenyen részt vesz az osztalyfondki munkakozdsség munkajéban.

Az oktatokkal egyiittmikodve orientdlja a tanuldk fakulticio vélasztasat, a
tehetséggondozas iranyat.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok iskolai magatartésat, szorgalmat. Folyamatos
kapcsolatot épit ki a tanitvany sziileivel.,

Nyomon kéveti a tanulok KRETA/ Feljegyzések/Beirasok- bejegyzéseit, azok
kovetkezményeit.

Osztdlya tanuléi szamara évente egy alkalommal tanulmanyi kirdndulast
szervezhet.

Kozremiikodik a szalagavato és a ballags megszervezésében, lebonyolitasdban.
Kiemelt adminisztréciés feladata az elektronikus napl- KRETA naprakész
vezetése. Az adott aktualis idészakokban a KRETA és a bizonyitvanyok pontos
vezetése, okmanyszert kitoltése.

Elektronikus napléval kapesolatos feladatok:

Tanitvanyai napi hidnyzasat ellendrzi, legkésébb a mulasztast kovetd
osztalyfonoki oran igazoltatja, a havi hianyzasokat dsszesiti.
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

3104 Salgotarjan, Csokonai Gt 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: | - hu web: www.borbely-nmszc.hu

~ Intézkedik a kiilsé gyakorlati oktatasi helyeken gyakorlati oktatasban résztvevo
tanulok hianyzasanak, valamint a gyakorlati osztalyzatinak beirasarol a napléba.

~ Minden hénap 15. napjaig a hidnyzasokat lezarja az 6sztondij megallapitasihoz.

~ Az igazolatlan hianyzasokrol értesiti a sziil6t, amennyiben tankételes tanulorol
van sz0, a gyermekjoléti szolgalatot, majd a Kormanyhivatalt.

~ Az oktat6i orabeirasokat havonta, a tanuldi hianyzasokat hetente ellenrzi, a
hidnyokat potolja, illetve kollégaival potoltatja.

~ Figyelemmel kiséri az elektronikus naplé érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos
értékelés kovetelményére.

~ A statisztika év eleji és év végi Osszesitését véglegesiti.

Munkavégzés helye: Viltozo6 (a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tagintézményei)
Noégrad Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 Salgétarjan, Csokonai ut 29.

3100 Salgotarjan, Kissomlyo ut 2.

A munkakori leirds médositasinak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Salgétarjan, 2025.........ccovveereernnnen

Fekete Zsoltné
igazgato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Kelt: Salgétarjan, 2025........cccc00niinneiinnnn

munkavallalé
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3104 Salgétarjan, Csokonai ut 29. OM:203048
Telefon: (32) 418-600

e-mail: borbely@borbely-nmszc.hu web: www.borbely-nmszc . hu
Ikt.sz.: NSZFH/saszc-borbely/..........c.........
MUNKAKORI LEIRAS
1.  Adatok:
Munkakort betélté neve: L.
Munkakér megnevezése: oktaté (FEOR: 2422)
Kozvetlen felettese: igazgatéhelyettes
Bérezési forma: havi bér
Munkarend: orarend szerint
Munkaidé: 40 6ra/hét
Kotelez6 éra: 22 éra/hét
Sziikséges iskolai végzettség:
A 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet alapjén:
~  Szakiranyu kozépfoku/felséfoku végzettség
~  Pedagégiai kdzépfoki/felséfoka végzettség
2. Altalinos iranyelvek:
Az oktaté a Munka Térvénykonyve és a szakképzésrol sz616 2019. LXXX. torvény mellett, a tanulok feliigyeletének és
zavartalan oktatasuk biztositisa miatt kételes az aliabbiakat betartani.:
2.1. A napi munkakezdés ideje elétt 10 perccel kételes a munkahelyén megjelenni.
2.2. Betegség vagy egyéb nyomds indok miatti tavolmaradésat koteles bejelenteni legkésébb 15 perccel a
munkakezdés el6tt munkaltatéjanak.
23. Betegség utani munkéba allas idépontjanak kozlése legkésdbb az el6z6 napon.
24. Oracserére csak az iskolavezetés el6zetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.
25. A tudomadséra jutott szolgalati titkot kételes megérizni.
3. Az oktaté munkakori feladatai:

3.1.

Az oktaté-nevel6 munkaval és a tanuldkkal dsszefiiggd szakmai feladatok:

A tantargyfelosztisban meghatarozott 6rék, foglalkozasok megtartasa.

Munkajét felel6sséggel és 6nalloan, a tantervi kovetelmények szerint végzi.

A tanérék és egyeb foglalkozasok elokészitésével kapesolatos feladatok elvégzése, éves foglalkozési
tervek készitése.

Potlékkal dijazott feladatok ellatasa (osztalyfondki, munkakdzdsség-vezetdi, didkonkormanyzat
segitd oktato).

Az elektronikus napl6 folyamatos vezetése.

irasbeli munkak javitasa, értékelése, a dolgozatok két héten beliili kijavitasa, s az eredmény beirasa az
elektronikus naploba.

Kapcsolattartés a sziilokkel (fogadoorak, sziiléi értekezletek, ...).

Szakszerti helyettesitések ellatasa.

Szakmai programban, az éves munkatervekben eldirt iskolai rendezvények és iinnepélyek, tanulmanyi
kirandulasok szervezése, illetve az azokon valé részvétel.

Az érettségi- és szakmai vizsgan sziikség esetén jegyz6i feladat, feliigyelet ellatasa, beiratkozasban
valé kdzremiikddés.

Az iskola miikodési rendjében felmeriilé foglalkozasokon vald kézremikodés.

NevelGtestiileti értekezleten, megbeszéléseken valo részvétel.

Szakmai tevékenységhez kapcsolodd iigyviteli feladatok ellatisa (naplovezetés, statisztikdk
elkészitése, ...).

Tanulok vizsgaztatasa.

Tovabbképzéseken - kiilsd, hazi, szakmai tanicsadasokon valo részvétel.

Iskolai bemutato6 6rak tartasa, nyilt napon valé kézremiikodés.
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~  Szertarakban, konyvtarban, tantermekben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak
megovasa, leltarozasban valo részvétel.

~  Orakézi sziinetekben iigyelet elldtasa a beosztds szerint.

~  Tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program szerint.

~ Az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek az oktatassal, neveléssel
osszefliggnek és oktatoi szakértelmet igénylé tevékenységnek mindsiilnek.

~ Koteles szakmai ismereteit folyamatosan felfrissiteni, onképzést végezni, egyeztetés alapjan
tovabbképzésen részt venni.

~  Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében.

~ Részt vesz az intézményi MIR miikodtetésében, segiti a MICS tagok munkajat az intézményi
onértékelés lebonyolitasaban.

~  Vezeti a munkaidé nyilvantartasat.

~  Digitalis oktatds esetén biztositja a tanulok szamara a tovabbhaladashoz sziikséges tananyagokat, az
értékelési feladatokat folyamatosan elvégzi.

32, A kotelezé oraszamba beszamithato feladatok:
~  Felnéttoktatas esti tagozatan valo oktatas.
~  252/2016 (VII1.24) kormanyrendeletben meghatarozott felzarkoztat6 orak.

3.3. A tanulokkal Gsszefiiggo tovabbi feladatok
~  Azel6z6 pontban felsorolt feladatok, melyceket az oktatd nem a kotelezd 6raszama terhére latja el.
~  Egyéni foglalkozas
~  Tanéran kiviili foglalkozas
- érdeklédési kor, onképzokor,
- tanulményi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap
—  aziskola oktat6i programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében megvalosithaté
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulés, kornyezeti nevelés,
a kulturalis, illetoleg sportrendezvény.

4. Az oktaté kotelezettségei a tanora idején:
~ Az dra anyagat, sorszamat folyamatosan, naprakészen bejegyezni az elektronikus naploba.
~  Regisztralni a hianyzokat, a késoket.
~  Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni a pedagogiai programban meghatarozott elvek szerint,
s eredményét az osztalyozo naploban vezetni.
~ A tanuloknal szorgalmazza a jegyek ellendrz6 kinyvbe torténd beirasat.

5. Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek
~  Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére.
~  Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld banasmodra, eltéré nevelési
igényli gyermek oktatasa/nevelése esetén az ezen programbdl raharul6 feladatot pontosan,
szakszerlien és empatikusan végzi.
~  Arabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Térvénykdnyve altal meghatarozott mértékben

Munkavégzés helye: Valtozo (a Nograd Virmegyei Szakképzési Centrum Intézményei)
Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
3104 Salgotarjan, Csokonai ut 29.

3100 Salgotarjan, Kissomlyé tt 2.

kaltata f 45

A munkakéri leirdas médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a ato tja.
A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatéilyba és visszavondsig érvényes.
Kelt: Salgétarjan,
munkaltato
A fentieket tudomasul vettem, a nézve kotelezonek eli em és maradéktalanul teljesitem.

Kelt: Salgétarjan,

munkavallalé
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2. szamu melléklet Koényvtari 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.
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Iskolai konyvtarakat kozvetleniil érinto jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrol

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi xxxiii. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- A kozoktatasrodl szol6 1993. évi LXXIX. torvény

- 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 térvény. A tankdnyvpiac rendjérél 2001. évi XXXVIL térvény,
valamint a kézoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol

- 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szolo6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

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

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

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

- Kozlemény az iskolai konyvtarak szakfeliigyeletének részletes szempontrendszerérdl
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|l. Az iskola konyvtarara vonatkozé azonosité adatok

A konyvtar neve: A Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképzo Iskola

¢és Kollégium Konyvtéara
Cime: 3104 Salgotarjan, Csokonai ut 29.
Telefonszam: 32/418-600
Jellege:
zart konyvtar
Hasznalata:
ingyenes
A konyvtar iranyitasa:
kozvetleniil az iskola igazgatoja altal
A konyvtar fenntartéjanak neve:

Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum

Bélyegzo:

e RIT, By L
et

ol [T
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Il. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Segitse el6 az oktato-neveld munkat, mint tevékenységet.

A rendelkezésre allo dokumentumok segitségével biztositsa a szakmai munka szinvonalanak

szinten tartasat, fejlesztését.

Segitse el0 az iskolai konyvtarhasznalok (tanulok, tandrok) altaldnos miiveltségének
kiszélesitését. A folyamatosan korszerusitett allomany segitségével kozvetitse az 11j, modern

ismereteket.
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[1l. Az iskolai konyvtar feladatai

1. Altalanos feladatok:

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

és rendelkezésre bocsatasa.

b) Tajékoztatasi feladatok:

Tajékoztatas nyujtasa 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 tartos tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését is.

2. Kiegészito feladatok:

- Tandran kiviili foglalkozasok tartasa, segitése

- Kozremiikodés az iskola miivelddési programjaiban (iinnepi miisorok, vetélkedok)

- 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:

e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e clvégzi a tankonyvrendelést

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az ¢ves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

e a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szdmaéra a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan.
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IV. Targyi és személyi feltételek

1. A konyvtari helyiség

Az iskolai konyvtar 90 m? teriileten, a B 03-as teremben helyezkedik el, j61 megkdzelithetd
helyen. Tagas, zarhatd helyiség, megfelel a tlizvédelmi eldirasoknak. Alkalmas egy kisebb

tanulocsoport befogadasara.
2. Személyi feltételek (I1d. 5. sz. melléklet: Munkakori leiras)

A konyvtarosi teenddket foallasu, felséfokl végzettségii, pedagogiai képesitéssel rendelkezd

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

A konyvtar gylijti mindazokat a dokumentumokat ¢és informécidhordozdkat, melyekre az
iskolai neveld és oktatd munka soran sziikség van (konyvek, tankdnyvek, folyoiratok, CD-K,

DVD-k, CD-ROM-ok, oktat6 programok) Az allomanynak kb. 90%-a szabadpolcon van.
4. Technikai feltételek
A konyvtar 20 f6 befogadasara alkalmas székkel €s asztallal rendelkezik.

Felszereltsége: 1 asztali szamitogep, 1 laptop a konyvtaros munkdjanak segitésére, 2 laptop a
konyvtarhasznalok részére, kazettds magnetofon, CD-lejatszd, fényméasold, nyomtato,

szkenner.

A dokumentumok szakszerii kezeléséhez sziikséges nyilvantartassal (SZIREN) rendelkezik,

amely licensze jelen helyzetben nem érvényes.
Nyitvatartas:

A nyitvatartasi id6t az oOrarend alapjan félévenként alakitjuk. Illetve a téli id6szakra
minimalisra korlatoz6dot, mivel a konyvtar a flitési teriilet lezart szakaszan talalhato, ezért a

hideg beallta utan csak sziikség esetén rovid ideg lehet ott tartézkodni.

A heti kolesonzési id0 valtozo, a beosztas lehetové teszi a délelotti és a délutani tanitasi

orakhoz valo kapcsolodast és a délutani szabadidds tevékenységet.
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5. Gazdasagi feltételek

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financialis feltételeket az Nograd
Varmegyei Szakképzési Centrum biztositja. A tanuldk részére a tankonyvek a KELLO
feltiletén keriilnek megrendelésre, amit a Szakképzési Centrum hagy jova, hasonléan azon

tankonyveket - 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 és csoportos hasznalata.
- Jogosult ra a konyvtarhasznalok teljes kore a nyitvatartasi idon beliil.

- A kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk; folyoiratok, szotarak, audiovizudlis
eszk6zok, a nagy értékii konyvek csak helyben olvashatok. Ezt egy piros H bett jelzi
a konyvekben. (A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat az oktatok 1-1 tanitasi

oréra kikolesondzhetik.)

2. Kolcesonzés, elojegyeztetés

Az erre a célra kijelolt allomanyrészbdol.
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A konyvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
A konyvtaros a kolcsonzéseket nyilvantartja (tanuldi, oktatdi flizetes nyilvantartds) A

forgalmat naponta munkanapléba vezeti.

- Az iskola dolgozdi egy tanévre kolcsondzhetnek korlatlan szamban dokumentumokat

- A tanulok a dokumentumokat 4 hétre kolcsondzhetik. Ha ez az id6 nem elegendd, a
konyvtaros oktatoval vald egyeztetés utan egy héttel meghosszabbithato a kolcsonzési
1dd, ha nincs eléjegyzés a konyvre.

- A tankonyvkolesonzés a konyv hasznalatanak idejére vonatkozik.

3. Tajékoztatas

Sajat  gyljteménye, illetve lehetdségeitél fiiggben mas informacids csatornak

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 hasznalat (konyvtarhasznalati orak, foglalkozasok)

internet-hozzaférés biztositasa

- konyvtari vetélkeddk, rendezvények, szabadidds programok lebonyolitasa

masolatszolgaltatas (csak indokolt esetben térités ellenében)
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VI. A konyvtar qyiijtokore

Gyiijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeru és folyamatos gylijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gytjtokori
szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
¢s informaciohordozodkat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6 informécidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat

nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

A gyiijtés kore: (1d. 1. sz. melléklet: Gytijtokori Szabalyzat)

Az iskolai konyvtar gylijtékorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint Szakmai programjabol kell kiindulni, és sziikség van a kdnyvtaros oktato, az oktatoi

testiilet €s a diakok egytittmiikodésére.

A konyvtar alapfeladatainak megvalositasat segité informéacidhordozok tartoznak az allomany
fo gyljtokorébe, mig a konyvtar masodlagos feladatainak kielégitését mellékgytijtékorbe
sorolt dokumentumok képezik. A konyvtar alloményaba tartozé dokumentumokat tehat {6- és

mellékgytijtdkori szempont szerint kell gytijteni.

A gyujtés mélysége:

Az iskolai konyvtar feladataival 6sszhangban a teljesség igényével gylijtott dokumentumokat

folyamatosan szerzi be.

A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése a pénziigyi €s targyi feltételektdl fliggden

esetenként torténik.
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VIl. Az iskolai konyvtar allomanyalakitasa

A folyamatosan és tervszerien alakitott dllomdny tiikrézi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatdnak szellemiségét, tantdrgyi rendszerét, pedagdgiai
iranyzatait, modszereit, oktatoi-tanuldi kozosségét. A gyarapitas és apasztas helyes aranya

noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.

1. Allomanygyarapitas (Id. 1. sz. melléklet: Gyijtékori Szabalyzat)
Forrasai:

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

a) Beszerzés:

Az iskolai konyvtar gylijtokorének megfeleld (1d. 1. sz. melléklet: Gytijtokori Szabalyzat)
allomanyt gyarapit a Szakmai programban meghatirozott dokumentumsziikséglet
figyelembevételével. A konyvtaros oktatd ezt a feladatot az oktatoi testiilet €s a didkok

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

Az allomanygyarapitasra fordithaté 6sszeget az Nograd Varmegyei SZC koltségvetésében
tervezik be és igény esetén az intézmény rendelkezésre bocsijtja. A vasarlas torténhet
megrendeléssel, elofizetéssel vagy a dokumentum megtekintése utan készpénzes fizetéssel. A
folyamatos ¢€s egyenletes gyarapitds ¢érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol is

nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtaros felelos a tervszerii felhasznalasért, tudta nélkiil 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.
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2. Az allomanybavétel munkafolyamata

a)_A szamla és a szallitmany Gsszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel.
Ha a szallitméany hidnyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem
szabad. Ha a szamla ¢és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumokat

nyilvantartasba kell venni

A beérkezett dokumentumok szdmldinak 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 bélyegzo és a leltari szam bejegyzése igazolja.

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozé minden dokumentumot konyvtari bélyegzdvel az

alabbi modon kell lepecsételni:

- konyveknél a cimlap hatlapjat, valamint a kdnyv utols6 szoveget tartalmazo oldalat
- 1ddszaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsé boritolapot
- audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét

) Nyilvantartasba vétel

A kOnyvtar szamara szerzeményezett dokumentumokat (szadmla, 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 kiilonbdzd nyilvantartist vezet a konyvtar:

1. A tartds beszerzésre szant dokumentumokrol a konyvtar egyedi (cimleltar)

allomany-nyilvantartast vezet naprakészen.
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* Egyedi nyilvantartasi dokumentumok a konyvtarban: konyv, bekotott folydirat,
hanglemez, magndkazetta, videdkazetta, CD, DVD, szamitogépes

dokumentumok.
* A tankonyek, munkafiizetek, stb. kiilon nyilvantartasban szerepelnek.

(Kotelezo adatai: leltari szam, datum, dokumentum adatai, darabszam, beszerzés
modja, értéke, megjegyzés rovatban a torlést kotelezd kitdlteni. Az allomanyba
vett dokumentumok darabszamat és értékét folyamatosan gongyolitve kell

Osszesiteni.)

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

* Id6leges nyilvantartasi dokumentumok: iddszaki kiadvanyok, folydiratok

3. Az egyedi nyilvantartast = dokumentumokrél  csoportos  (Osszesitett)
nyilvantartast is kell vezetni, mely a gyarapodds, a torlés és az Osszesités
adatainak rogzitésével az dllomanymérleget mutatja.

4. 2016-t61 a dokumentumokat a SZIREN program segitségével keriilnek

nyilvantartasba.

3. Az allomany feltarasa (katalogusok)

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany hozzaférhetdvé valjék a konyvtarhasznaldk
szamara, olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodnak
a konyvtari dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd, tajékoztaté nyilvantartasok a

katalogusok.

Konyvtarunk katalogusai

1.Szerzdi bettirendes leird (hagyomanyos cédula)

2.Cim szerinti betlirendes (hagyomanyos cédula)
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A hagyomanyos katalogusok tovabbépitése nem folytatoédik, helyette a konyvtari allomany

elektronikus forméban torténd feldolgozasa torténik meg.

4. Tervszeru allomanyapasztas
Az 4llomény apasztasa a gyarapitassal egyenrangu feladat.
Okai:

Tervszerl apasztas:

tartalmi elavulas

tobb példanyban meglévo (duplum), felesleges dokumentumok
e természetes elhasznalodas

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

elveszett dokumentumok, behajthatatlan tartozasok

elhdrithatatlan  esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapds 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 jegyzOkonyv és jegyzék készitése

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl a dokumentumok tételes felsorolasaval késziil.
Benne fel kell sorolni a leltari szdmot, a mii szerzdjét, cimét, értékét, a torlés indokoltsagat.

Az iskola igazgatojanak alairasa €s az iskola bélyegzdje hitelesiti.

2. Leltarkonyvbél valo kivonas

A torlésre vonatkozd jovahagyast kovetden a dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkonyvbdl oly mddon, hogy 4t kell huzni a leltari szamot (a dokumentumban is), és a

megjegyzés rovatba be kell irni a torlési jegyzék évszamat, sorszamat.
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3. Katal6guscédula kiemelése

5. Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés

a) A konyvtari allomany gondozasa: elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtari allomany 100 %-énak elhelyezése szabadpolcon torténik. Az elrendezést

eligazito feliratok, magyardzo jelzések teszik attekinthetové.

A konyvtari dllomény egységei:

a) Kolcsonozheto:
- szépirodalom szerzodi betlirendben
A szorakoztatd irodalom kiilon gylijteményes elhelyezést kap.
- ismeretkdz16 irodalom szakrendben
- oktatasi segédletek kiilon helyiségben elhelyezve:
tanuldi: tankonyvek tantargyanként, szakmanként

oktatoi: tantargyanként, szakmanként

b) Nem kolcsondzhetd:
- kézikonyvtar szakrendben szabadpolcon
- periodikék, folyoiratok (a friss szamok szabadpolcon, a régebbiek
¢vfolyamok szerint raktarozva)
- audiovizudlis €és szamitogépes dokumentumok folydszamos

elrendezésben a zarhat6 szekrényekben

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

feleldsséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtaros nyilvantartast készit.

b)_Allomanyvédelem

Jogi védelem:
A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli alakitasdért, igy hozzajarulasa nélkiil

dokumentumokat a konyvtar szamara senki nem vasarolhat.
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Részaranyos anyagi feleldsséggel tartoznak azok a dolgozok, akik a konyvtar helyiségét
valamilyen célbdl (pl. tanora, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a konyvtaros tavollétében
igénybe veszik.

E feltételek mellett tud a konyvtaros feleldsséget vallalni a konyvtar allomanyaért és
eszkozeiért.

A kolcsonzé/hasznalé anyagilag felel a dokumentumok és/vagy technikai eszkozok
megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

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

A letéti alloméanyokért a dokumentumokat atvevo szakoktatd anyagilag is felelds.

Fizikai védelem:

A konyvtér helyiségének megfelelden zarhatonak kell lenni, oda csak a kdnyvtaros tudtaval
lehet bemenni. Amennyiben a konyvek mas céli helyiségben vannak elhelyezve, a
szekrénynek zarhatonak kell lennie. A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti
eldirasokat. Tliz esetén tilos a vizzel oltas!

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

A dokumentumok, ismeretk6zl0 eszkozok karbantartasarol, javittatdsarol a konyvtaros

gondoskodik.

C)_Az allomany ellendrzése — leltarozas

A konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az d4llomany hidnytalansagat, a
valtozas esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas
végrehajtasaért az iskola leltarozasi bizottsdganak vezetdje a felelds. A konyvtari allomany
ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell elvégezni.

Az iskolai konyvtar leltarozéasa a 3/ 1975.(VIIL.17.) KM-PM. k. egyiittes rendelet és a hozza
kiadott iranyelvek (Miiv. Kozl. 1978) 9. h) el6irdsai szerint torténik.

Az allomény ellendrzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

A leltarozést az alabbiak szerint kell végezni:
- leltarozasi tlitemterv készitése
- a leltarozast legalabb két személynek kell végezni

- a leltarozés a dokumentumok és a nyilvantartasok 6sszehasonlitasaval torténik
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- a leltarozas soran fellelt hidnyokrdl hidnyjegyzéket kell késziteni
- a leltar eredményérdl zarojegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell
tiintetni a leltar jellegét €s a hianyz6 dokumentumok szamszerii adatait
- a leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel
Az ellenérzést konyvtarunkban az igazgatdval 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 oktaté rendelkezésére

bocsatani, hogy a tervszeri €s folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Az iskola igazgatdja gondoskodik a konyvtar napi miikodéséhez sziikséges technikai

eszk6zokrol, irodaszerekrol.

A konyvtar miitkddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros

feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Ezért csak

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

IX. A konyvtar hasznalata

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

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

fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

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) szigortan tilos!

A kolcsonzés szabalyai
- Az iskola dolgozoi egy tanévre kdlcsondzhetnek korlatozas nélkiili szamban a
kézikonyvtar dokumentumain kiviil barmilyen dokumentumot
- A tanulok négy hétre kolcsondzhetik a konyveket. Ha ez az 1d6 nem elegendd, a
konyvtarossal valo egyeztetés utan egy héttel meghosszabbithaté a kdlcsonzési 1d6, ha nincs
eléjegyzés a konyvre.
- A tankOnyvek, kotelezé olvasmanyok, oktatasi segédkonyvek a kdlcsonzésben
kivételt képeznek: korlatlan szdmban, a sziikség szerinti ideig kdlcsondzhetok
- A konyvtari dokumentumokat legkésdbb tanév végéig vissza kell hozni.
- A tamogatott tankdnyvkolcsonzés arra az iddszakra vonatkozik, ameddig a tantirgyat
tanulja.
- A konyvtarhasznalé a kolesonzott dokumentumért anyagi feleldsséggel tartozik. Az
elveszett vagy megrongalddott konyveket olvasé koteles egy kifogastalan példannyal potolni

vagy a konyv aktudlis értékét megtériteni.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt

hasznalhatjdk. Oktatéi feliigyelet nélkiill a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok
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felelosséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikddésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 0 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat

ellendrizzik.

A Kkonyvtar nyitva tartasi rendje

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

nyitvatartasi idot az 6rarend alapjan félévenként alakitjuk.

A heti k6lcs6nzési 1d6 valtozo, a beosztas lehetdvé teszi a déleldtti és délutani tanitasi orakhoz

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

Az iskolai konyvtar Miikodési szabalyzata az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzatanak
melléklete, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben, az iskola szabdlyzatdban 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 €s mikodési 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 mitkodési szabalyzatanak mellékletei:

1. Gytjtékori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. A konyvtaros munkakori leirasa
4. Katalogus szerkesztési szabalyzat
5

Tankonyvtari szabalyzat

konyvtaros

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyom:

igazgatd

Salgétarjan, 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 kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznélatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasadhoz, 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 €s aranyos allomanyalakitast. Az egyes dokumentumok
beszerzésénél figyelembe vessziik az iskolai kdnyvtar funkcioérendszerét, az iskola vonzaskorében

miikodd konyvtarakat.

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

Gytjtékdr: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. 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 kézeljovo 0jabb 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 hatarozhatok meg:

e Viszonylag alacsony a hatarainkon tal €16 magyar nyelvii irok és koltdk, illetve a kortars
szerzOk miiveinek szama, 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

fenntartasaban 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, novényhatarozok, 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 gyiijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtokor):

F6 gyijtokor:

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

e lirai, prozai, drdmai antologiak

o klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gyiijteményes 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 ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az jonnan belépd etika tantargy tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdo alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

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

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

e anevelés, oktatas elméletével foglalkozé 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, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok,

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

e az oktatdssal Osszefiiggd 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 taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

Mellék gyiijtokor:

e afo gyljtokort kiegészitd, erds 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, tartds 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

o klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes €életmiivei

o kozép- és felsOszintl altalanos lexikonok

e enciklopédiak

b) A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan 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 "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
e az etika tantargy tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat 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
foglakozé segédeszkozok, mddszertani 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 Salgotarjanra vonatkozo helyismereti €s 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 szintli 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 idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a konyvtaros

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

5.A beszerzés forrasai

Az éllomany vétel, csere, ajandék, palyazat formdjaban gyarapodik. Valogatdssal ¢éliink 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 keriilnek.
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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 (legutolséd
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 technikdjanak 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 tdmogatott 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 kifogéastalan példannyal potolni vagy

a konyv aktualis értékét megtériteni.

Az iskolabol tavozo, illetdleg a végzds tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolesonzott tankonyveket, tartoés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat

vissza kell szolgéltatni.

A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott

anyagokat az intézménybdl val6 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 tanulok feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld
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 9sszedllitott, 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 €s délutani tanitasi 6rakhoz vald

kapcsolodast és a délutani szabadidds tevékenységet.

A konyvtar az 6rakozi sziinetekben is latogathato. 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 kijeldlt 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 konyvtarat minden beiratkozott olvas6 hasznalhatja - az ajton kifiiggesztett - 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 magatartdsdval masok munkajat,

olvasésat ne zavarja.

6. A konyvtar hasznaloinak kotelessége 6vni, védeni a konyvtar berendezési targyait, a polcokon

elhelyezett konyvek, folyodiratok rendjét. A rongéalast meg kell tériteni!

7. A konyvtar csoportos igénybevételét (tanitasi ora, szakkor stb.) legalabb két nappal kordbban

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 olvasok rendelkezésére. A

konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és

biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa

minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett

leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok

érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzéségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzeések
kotés: ar

ISBN szam
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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 bettirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.2 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betiirendes leird katalogus (szerzd 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. (XIIL 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013.
évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és modositasai

e 2022. ¢évi XXV. torvény Magyarorszag 2023. évi kozponti koltségvetésérol 67.§

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.

Az intézmény a kovetkezé 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 kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartos
tankonyyv, 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 kolesonzik. Aldirasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznalatéara és visszaadasara vonatkozodan.

4. Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
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
tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziildje 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 megfelel6 hanyadat kell kifizetnie.
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongéalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli 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 jegyzdkonyvet 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 tankonyvek biztositasarol és kezelésérdl az iskolai SZMSZ szerint kell eljarni.

6. Tarolas

e A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni. A tankdnyvek és tartds tankdnyvek
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 allanddo munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakodzosségekkel, 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 kolesonzését

e Szervezi a kdnyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait

Részt vesz a konyvtar atadasaban, az iddszakos, 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
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Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalddott, 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 nytjtott lehetdségek
felhasznalasaban

Figyeli a palyazati lehet6séget, 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 jellegli konyvtarhasznélati o6rdkat.

A konyv- és konyvtarhasznélati ismeretek tanitdsdn tal 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 forméajaban.
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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:

1.

- a12/2020. (IL.7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvénys;

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény;

- anevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.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 tigyintézés szabalyair6l sz616 451/2016 (X11.19.) 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

a kiadvanyok és egy¢€b iratok tisztazasa (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése, csatolasa, hataridozése

irattarozas, irattari kezelés, megdrzés

selejtezés €s a levéltarnak valo atadas

e Irat minden olyan papir alapt 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 elokészitett irat vagy targy kiséro irata,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartoz6 listan cimzéssel lattak el.

o Irattari anyag a szerv miikodése soran keletkezett, rendeltetésszertien annak irattaraba
tartozo iratokat. Ide kell érteni az intézmény jogelddjének miikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz tartozo mellékleteket is.

e Levéltari anyag a gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudoményos, oktatasi, nevelési, kulturalis
vagy egyéb szempontokbol jelentds torténeti értékii iratokat, kép és hangfelvételeket,
kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.
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A nevelési-oktatasi intézményekben leveltari 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 talalhatdo meg. Az

irattari terv hatarozza meg, hogy mely irattari tételek nem selejtezhetdk, illetve, hogy a
selejtezhetd irattari tételek iratait tigyviteli érdekb6l meddig kell Grizni.

o Irattari tétel az irattari rendszerbe foglalt, szammal ellatott, azonos ligykoroket jelzd
targyi csoport, amelyek kiselejtezés szempontjabdl azonos kategdriat alkotnak.

2. Iratkezelés és irattarozas

2.1. Aziratok atvétele, postabontas, szignalas

a) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a "sériilten érkezett",

illetdleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését, €s alairja,
b) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

c) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a diakonkormanyzat, 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 sz616 iratot, amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A postai kiilldemények atvétele a titkarsagi ligyintézé munkakorébe tartozik. Az atvétellel megbizott
iratkezeld a kiildeményeket felbonthatja, kivéve a 2.1 c.) 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.

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell zarni. Az iratkezelOnek ra kell vezetni

a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairdsaval kell ellatnia.
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A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasa torténhet az irat masolatan, atadokdnyvben

vagy mas egyéb modon.

A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tavollétében 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 kiilldeményeket mas vezetdre, vagy az ligy elintézésével megbizott ligyintézore szignalja.

A szignalassal egyidejiileg kell utasitast adni az elintézés hataridejére (,,siirgds”, ,,soron kiviil”,

pyeeneens -1g”) és sajatos modjara (,,megbeszélni velem”, ,,megbesz€lni ...... -vel”) vonatkozoan is.

2.2. Aziratok nyilvantartasba vétele

A névre sz016 kiildemény cimzettje a felbontas utdn koteles gondoskodni a hivatalos iigyirat
bemutatasarol és azonnali iktatasardl. A vezetd is visszaadja azokat az iratokat, amelyeket masra

nem szignalt ki, illet6leg amelyeket sajat maga intéz.

Iktatni kell nemcsak a beérkezett kiildeményeket, hanem a hivatalbdl 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 hivatalbdl inditott {igyet, valamint a siirgds vagy hatéridé kitiizésével

érkezett ligyiratot, taviratot, expressz kiildeményt.

e Azligyirat iktatdsara iktatobélyegzdt kell hasznalni.
Az iktatobélyegz0 lenyomatanak tartalmaznia kell:

- az iktatas évét, honapjat, napjat,
- az iktatdoszamot,
- az ligyintézd nevét.
Az iktatobélyegz0 az irat hatoldalara, vagy az irat jobb felsé sarkdra nyomtathat6 ra, tgy
azonban, hogy a szoveget, a cimzést ne takarja. Ha nincs elég hely az iktatobélyegzd hasznalatéra,
akkor az iratot érkeztetni kell (datum-bélyegzdvel ellatni). Az iratkezeld rendszerben érkeztetni.
e A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni
kell. Az intézmény kozponti iratkezelését a Neptun KRETA Poszeidon Iratkezelési modul
megnevezésl egyedi fejlesztésii iratkezeld rendszerrel latja el. Az iratok nyilvantartasara,

iktatdsara az intézmény az iratkezeld rendszert hasznélja. Az adatokhoz torténd hozzaférési
jogosultsadg személy szintli hozzarendeléssel torténik.

e Az iktatoszamot ra kell vezetni az iratra.
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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 céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

- nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szdmlakat,

- a munkaligyi 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 legkésdbb az azt kdvetd 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 utébb beérkezett irathoz. Az iratokat 6ssze

kell szerelni, hogy egy-egy tiggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben kovetkezzék egymas

utan. Az egyes iratok konyvszertien lapozhatok, konnyen olvashatok legyenek.

Ha az ligyben tobb éven at keletkeznek tigyiratok, az uj évben mindig 01j 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 iktatoszamot torni kell.

Gyljtészdmon lehet iktatni az azonos targykort, az év folyaman tobb izben eldfordulo ligyeket,

amelyek rendszerint egyetlen intézkedéssel elintézhetdk.

A kovetkezo iratok iktathatok gyiijtoszamon:

- oktatoi testiiletei értekezletek jegyzOkonyvei
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- szaktanacsadoi vélemények

- munka és tlizvédelmi szemlék jegyzOkonyvei

- atsorolasok

- megrendelések

- intézményen beliili megbizasok,

- egyéb.

A gylijtészamon iktatott ligy egyedi iktatoszama a gylijt0szam alszama, ezért az elsO alszamot is

fel kell tiintetni ugy, hogy a gylijtészamot torni kell az alszammal.
Példaul: NSZFH/saszc-borbely/000010-1/2023.

Az iratkezelO rendszerben az ligy targyat tomdren, az iigy 1ényegét legjobban kifejez6 szoval

(cimsz6, vezérsz0) kezdve, az azonositashoz legsziikségesebb szoveggel kell bejegyezni.

2.3. Aziigyiratok intézése, tovabbitasa, hataridés nyilvantartasa

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az
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beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Ha az ligy jellege megengedi, az {ligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, illetdleg a jelenlévd érdekelt
személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tdjékoztatds keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és
az ligyintézo alairasat.

A hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald
jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
valamint az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

e Aziigyirat intézése
Az ligyintézési hataridoket a Vhr. bekezdése allapitja meg a kdvetkezdk szerint:

- A tanuldkkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az ligy elintézéséért felelds
alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkés6bb az iktatds napjatdl szamitott 30 napon beliil
elintézni.

- Az intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben az elintézési hataridd — ha az igazgat6é mas
hatariddét nem allapit meg — 30 nap.

Az ligyintézés elott — ha sziikséges — az ligyintéz6 koteles a kozbensé intézkedéseket

(véleménykérés, tényallas tisztazdsa) megtenni. Ez torténhet tdvbeszEld utjan is, ez esetben a
tajékoztatas lényegét, a tajékoztatast nyjto ligyintézo nevét, munkahelyét, a beszélgetés
id6pontjat az iratra fel kell jegyezni.
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Az lUgy elintézése torténhet:

- az eredeti 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 alirt, illetve hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott
kiadvanyokhoz a kezel6i utasitasban eldirt mellékleteket csatoltdk-e, tovabba végre kell hajtani

minden kiadasi utasitast.
A kiildeményeket a tovabbitas moddja szerint csoportositani kell (posta, kiilon kézbesitd).

A tovabbitas atadas-atvételi jegyzékkel torténik. Postai kézbesités esetén a postai eldirasoknak
megfeleld postakiildemények feladdjegyzéket kell hasznalni. A postazas a Magyar Posta
elektronikus postakdnyvében torténik (webalapu elektronikus feladdjegyzek készitd

alkalmazasdban). A postai Gton tovabbitott hatarozatot, hivatalos iratot tértivevénnyel kell feladni.

2.4. Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hatarid6
nélkiili 6rzési idovel megjeldlt irattari tételeket a nevelési-oktatdsi 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 otévenként feliil kell vizsgalni, €s ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc

nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet 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,
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hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett - hozzajarulasa

alapjan lehet.
Hataridds iratokat az irattarban elhelyezni nem szabad.

Az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd csoportositasban, ezen beliil
sorszamok, illetve az alszamok novekvd sorrendjében kell elhelyezni irattarté dobozba, vagy
fedélapok kozé kell tenni, tigy, hogy az iratkdteg vastagsdga lehetdleg ne haladja meg a 15

centimétert.

A dobozon / fed6lapon fel kell tiintetni:

- az intézmény nevét

- aziratok keletkezésének évszamat

- atételszamot

- akdtegben levd iratok kezdd és végsd iktatdszamat.

Az irattdr szdmara olyan helyiségrdl kell gondoskodni, amelyben az irattar rendeltetésszerii

miikodése biztosithatd. Az irattdr legyen szdraz, jol szelloztethetd, tisztdn tarthatd, tliztdl és

er6szakos behatastol védett.

Az irattari hasznalatnal kertilni kell az iratok 6sszehajtasat, zsineggel valo atkotését vagy

iratkapcsolok hasznalatat. Az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkiil kell kezelni.

Kiilonleges méreti iratokat vagy mellékleteket (térkép, rajz) kiilon kell elhelyezni €s ezt a tényt az
iraton jelezni kell. A kiilon tarolt mellékleteken fel kell jegyezni az alapiigyirat iktatdszamat és

irattari tételszamat.

A nem iktatott egyé€b iratokat (iktatokonyvet, naplot, térzslapot) az irattari tervben megallapitott
tételszam szerinti csoportositasban kell drizni.

e Az iigyirat kiadasa az irattarbol
Irattarban elhelyezett ligyiratot hivatalos haszndlatra az illetékes iigyintézdnek legfeljebb 30 napra
szabad kiadni. A hosszabb iddre valo kiadast az igazgaté engedélyezi. Ha az {igyintéz0 nem a
munkakoréhez tartozd ligyiratot kivan kivenni, ahhoz meg kell szereznie az igazgatd eldzetes
engedélyét.
Az irattarbol kiadott ligyirat atvételét a jogosult az e célra szolgdlo irattari atadokonyvben
(kolesonzési fiizetben) aldirasaval koteles elismerni. A kiadasnal fel kell jegyezni az {igyirat
iktatoszamat és a kiadas napjat. A kiemelt irat helyére pedig elismervényt kell letenni. Ha a kiadott

igyirat 30 napon beliil vagy az engedélyezett hataridére nem érkezik vissza az irattarba, azt meg
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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 tudomasaval torténhet.

Az igazgatd engedélyezheti — az iratoknak az irattarbdl vald elvitele nélkiil — az irattari anyagban
tudomanyos célbol vald kutatdbmunka végzését.
e Az irattari anyag selejtezése
Az irattar anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékli és amelyre az ligyvitelben mar nincs
sziikség, ki kell selejtezni. Az irattarban elhelyezett barmilyen iratot csak iratselejtezés utjan szabad
az irattarbol megsemmisités céljabol kiemelni.
A selejtezés az irattdri terv alapjan torténik. Ennek megfeleléen az irattar anyagat 6t évenként
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 idot az utolséd érdemi

intézkedés lezarasanak keltétdl, vagyis a végleges irattarba helyezés keltétdl kell szamitani.

A selejtezé azt koteles vizsgalni, hogy a selejtezésre kijelolt iratcsomagba nem keriilt-e mas

tételszamu tigyirat. Ha ilyet talal, azt a megfeleld tételszamnal el kell helyezni.

Az iratselejtezést az intézmény vezet6je rendeli el. A selejtezéssel jard szervezési és 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 végezték és ellendriztek

- mely évfolyam anyagat érinti, mely tételek keriiltek selejtezésre, illetve e tételekbdl mely
iratokat tartottak esetleg vissza

- milyen mennyiségl iratot selejteztek ki
- aselejtezdk és ellendrzok aldirasat.
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.
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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 intézményvezetd és a levéltar
kozos egyetértésben allapitja meg. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari
tételeket lehet atadni. Az atadasra keriilo tételekbdl az ligyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok.
Az iratokat jegyzékkel, az iratok nyilvantartasi és tarolasi eszkozeivel egylitt kell a levéltarnak
atadni.

2.5.  Azintézmény megsziinése esetén alkalmazandé iratkezelési szabalyok

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket
a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,

melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntart6 intézkedésének megfelelden gondoskodik a feladatok ellatasarol. A jogutdd
nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl sz6l6 tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az

illetékes levéltarnak.

2.6. Egvéb iratkezelési szabalyok

A kozérdeki bejelentések, javaslatok, illetve panaszt tartalmazo6 beadvanyok iktatasa, kezelése az

altalanos szabalyok szerint torténik.

2.7. A beirasi naplé, a felvételi és mulasztasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo a tanulok
iskolai nyilvantartasara is szolgél. A beirasi napldt az iskola vezetdje altal kijelolt - nem oktatd

munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott (iskolatitkar) vezeti.

A gyermeket, a tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A

torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2.8. A foglalkozasi naplo

A tanorai, a tanoran kiviili a nevelé munkat végzd, illetve a foglalkozast tarto oktatd foglalkozasi
naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az iskolai

nevelés €s oktatas nyelvén kell vezetni.
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2.9. A torzslap
Az iskola a tanulokrél - a felvételt kdveté harminc napon beliil - nyilvantartdsi lapot (a

tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot. A torzslap csak a kdzoktatasi torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat
tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulményi iddre kiterjedden - a
tanuld 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 kiallitd szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat ¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

A 2020-2021-es tanévtdl a torzslapok nyomtatasa a KRETA naplobél torténik.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -

pottorzslapot kell kiéllitani.

2.10. A bizonyitvany

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni a szakképz6 intézmény nevét, OM azonositojat €s cimét.

A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypoétlap sorozatszamat,

C) a tanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

d) a tanul6 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 ¢s mindsitését,

h) a sziikséges zaradékot,

1) az oktatoi testiilet hatarozatat,

J) a kiallitas helyét és idejét,

k) az igazgatoé és az osztalyfonok alairasat.
A kiadott bizonyitvanyokrol nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza a bizonyitvany sorszamat,

a kiadott darabszamot, az atado- és az atvevo alairasat.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottérzslap) alapjan
masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

A masodlat kiallitdsdnak alapja a torzslap vagy anyakonyv.

Az elrontott és megsemmisitett oklevelekrdl és bizonyitvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Azokat az tires bizonyitvanyokat, amelyek felhasznalasa 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 azonositojat
e a megsemmisitett bizonyitvanyok azonositasahoz sziikséges sorszamat

e amegsemmisités idépontjat, a megsemmisitési bizottsag tagjait

Egyéb iratkezelt tételek: A dokumentumok zart irodaban, szekrényben keriilnek elhelyezésre.

- Bizonyitvanyok, bizonyitvany masodlatok, torzslapok
Vonatkozo 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 hatdlyon kiviil helyezett 32/2012 EMMI rendelet tartalmazta az SNI

iranyelveket. A jelenleg érvényes iranyelvek szovegét szakértdi team véglegesitette. A frissitett,
véglegesitett szoveg ezuttal nem jogszabdlyi megerdsitést kapott, hanem az Oktatasi Hivatal

honlapjan valé megjelentetéssel valt érvényessé.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet

fennallasa hatarozatok
Az iratkezelés jogalapja a Gyvt 1997.évi XXXI. térvény

- Egyéni munkarendii tanulokra vonatkozé hatarozatok
Az iratkezelés jogalapja a Szakképzési torvény 61. §; 12/2020. (I11.7.) Korm. rendelet 195. §

2.11. A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai oktatdi munka tervezéséhez, az oktatok kotelezd draszamanak (foglalkozasi idejének), a

kotelezd oraszamba beszamithatd feladatainak, munkdinak meghatirozasédhoz tantargyfelosztast
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kell késziteni. A tantargyfelosztast a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum foigazgatoja hagyja
jova.
A tantargyfelosztas tartalmazza:
a) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,
¢) az oktato tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét €s az altala tanitott
tantargyakat,
d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,
e) az oktato altal ellatott oratervi 6rak szamat osztalyonként és tantdrgyanként,
f) az oktatd Osszes oOratervi orajanak szamat,
g) oktatonként a kdtelezd draszamba beszamithatd egyéb feladatok oraszamat,
h) oktatonként az Osszes oratervi ora és a kotelezd oéraszdmba beszamithato egyéb feladatok
oraszamat,
1) oktatonként az 0sszes Oraszambol a tartos helyettesitések szamat,
) az egyes oktatok kotelezd draszamat
k) oktatonként a kotelezd draszam feletti tobbletorak szamat,
1) az 6rakedvezményre jogositd 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. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 16.§

2.12. A jegyzokonyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
oktatéi testiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
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tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba

az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

2.13. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az oktatdé csak a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli

tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal

Osszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok
¢s az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvaso oktato, illetve az oktato és iskolatitkar a felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra

vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni, oly modon,
hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, 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 vizsgakdzpont az elrontott oklevelet, illetve
bizonyitvanyt megsemmisiti. A kitoltetlen, elveszett okmany érvénytelenitésérdl és az
érvénytelenitett okmany személyes adatot nem tartalmazo6 azonositoé adatainak kozzétételérdl a

szakképzésert felelds miniszter gondoskodik.

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 koz06sségi szolgalat soran keletkezett dokumentumok:

¢ nyilatkozat
e jelentkezeési lap
o cgylittmikddési szerzdés
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e naplo
e igazolas.
Ezen dokumentumokat a technikumi évek soran az osztalyfonok koveti €s rendezi tanulonként egy

mappaba. A teljesitett ordk szamat rogziti a KRETA rendszerben, illetve bizonyitvanyba.

A mappaba rendezett dokumentumokat az érettségire valo jelentkezés eldtt a kozosségi szolgalatot
koordinal6 oktatd rendelkezésére bocsdjtja, aki kiallitja a tanuld részére az igazolést. Ezen

igazolas felmutatasaval jelentkezik az érettségi vizsgara.

Az érettségi vizsga megkezdése eldtt a dokumentumokat tartalmazé mappat az érettségi vizsgat
szervezd igazgatohelyettesnek atadja, aki az érettségi vizsga elndkének rendelkezésére bocsajtja

sziikség esetén.

A vizsga végeztével ezen mappat az oktatasi- nevelési igazgatohelyettes 5 év megdrzésre elhelyezi

az irod4jaban, majd az id9 letelte utin 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 ligykor/csoport orzésiidé
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 tgyek atadas +10 év
Vezetési,
igazgatasi és
10. | Munkatervek, jelentések, Statisztikak személyi Ggyek 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 lgyek atadas +10 év
Nevelési-oktatdsi | Orokds | Orokos
13. | Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplék | Ggyek megG6rzés | meglrzés
Nevelési-oktatasi | Levéltari
14. | Felvétel, atvétel tgyek atadas +20 év
Nevelési-oktatasi
15. | Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek lgyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi
16. | Naplék tgyek 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 tgyek Selejtezés | +5 év
Szaktanacsadai, szakértGi vélemények, Nevelési-oktatasi
20. | javaslatok és ajanlasok tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi
21. | Gyakorlati képzés szervezése lgyek 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
Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold Nevelési-oktatasi
27. | dokumentum tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi
36. | Ertesiték ugyek Selejtezés | +5 év
Nevelési-oktatasi | Orékds | Orokos
37. | Bizonyitvany tgyek megdbrzés | megbrzés
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Nevelés-oktatasi

38. | Kikéré lgyek Selejtezés | +1 év
Nevelés-oktatasi
39. | Végzés tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelés-oktatasi
40. | Egyuttmikodési megallapodas lgyek Selejtezés | +5 év
Nevelés-oktatasi
41. | Altalanos levelek tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelés-oktatasi
42. | Tdjékoztato tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelés-oktatasi
43. | Hatarozatok lgyek Selejtezés | +5 év
Nevelés-oktatasi
44. | Jegyz6konyvek tgyek Selejtezés | +5 év
Nevelés-oktatasi
45. | Kérelmek ugyek Selejtezés | +5 év
Nyomtatvanyok, szordlapok, plakatok Nevelés-oktatasi
46. | stb. lgyek Selejtezés | +1 év
Nevelési-oktatasi
47. | Egyéb tanligyigazgatdsi dokumentum tgyek Selejtezés |+1 év
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai Nevelési-oktatasi
72. | vizsga dolgozatai tgyek 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 Ugyek |Selejtezés | +5 év
31. | Atanml(ihely lizemeltetése Gazdasagi Ugyek Selejtezés | +5 év
A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai,
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 koz0sségi szolgalat soran 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 szolgdlat

elfogadasanak feltétele.

Tudomasul veszem, hogy a jelentkezésem utan, ha valamilyen ok miatt (betegség, kotelezd iskolai
elfoglaltsdg) a tervezett munkavégzési idopontokban nem jelenek meg, tavolmaraddsomat az

osztalyfdnokomnél igazolnom kell.

Salgétarjan, ...............
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Jelentkezési lap

iskolai k6zOsségl szolgalatra

Noégrad Varmegyei SzC Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 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) tertileten ......o.oviuiiininn 6raban
o) E PP tertleten .......oovueiininnn. oraban

tanuld alairasa

Sziil6, gondviseld nyilatkozata:

nevezett tanulé szil6je/gondviselSje az iskolai k6zOsségi szolgalat teljesitését a jelzett tertleteken

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: Nograd 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 112
/3 1 1 =) 2R
KEPVISEIO: «vvenniiiniiiiniiiniiineieineiietosasessetosascsnsssnsosnscsnnsones

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 kdlcsonosen 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 cselekvoképes
nagykoru 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 sszefliggésben 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 sszefliggésben végzett
tevékenység ellatadsahoz 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

173



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 tanuldkkal

Hatarid6: 2024. 08. 31.

Felelos: .ouvvniiiiiiii

* a program zarasa a tanulokkal, az iskolai koordinatorral vagy a Szervezettel kozosen végezhetd

(célszerli tevékenységi koronként kiilon-kiilon szervezni)

10. A program megvaldsulasa soran felmeriilo modositasi kérelmek biralatanak menete

10.1. A Felek a jelen megallapodasban megfogalmazottak méddositasara irdnyuld 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 valo elallasra vagy a megallapodas azonnali hatalya
felmondasara jogosultak, ha:

— ajelen megallapodédsban a megval6sitdsra meghatarozott kezdd idéponttdl szamitott harom héten
beliil a tevékenység nem kezdddik meg, vagy a Felek a nekik felrohatd okbdl 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 meghiusul, tartdos akadalyba

litkozik, vagy a jelen megallapodasban foglalt litemezéshez képest jelentds késedelmet szenved,

vagy
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— a Felek valamelyike a neki felrohato okbol megszegi a jelen megallapodasbol, illetve az azzal
kapcsolatos  jogszabalyokbol eredd kotelezettségeit, igy kiilondsen 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 6sszefiiggd 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 targyaldsos 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 Szakképzesi 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
stratégiaban megfogalmazott Europai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia
Keretrendszer (EQAVET Keretrendszer)-en alapi mindségiranyitasi rendszer
bevezetése alapjan és a szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. torvény (Szkt.) valamint
a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(Szkr.) meghataroztak alapjan elkészitette a szakképzd intézményre vonatkozd

mindségiranyitasi rendszerét (MIR).

A mindségiranyitasi kézikonyv tartalmazza az intézményi elvarasi
szempontrendszerét az onértékelés, vezetdi 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

tovabbi modositasi iddpontokat a MIR kezddlapja tartalmazza.

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-kezeld alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az
intézmény taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak
hatékony ellatasa. Elsodleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naploé hasznalatat,
leegyszerlsitse azokat a - gyakran nagyon dsszetett €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 informacidkkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai
elémenetelével kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapu, hasznélatdhoz internet
eléréssel rendelkezd szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészéprogram
sziikséges. Az 0j fejlesztéseknek kdszonhetden, mobiltelefonon is elérhetdvé valt az
alkalmazas. A naplo elérésének cime: https://saszc-borbely.e-

kreta.hu/Adminisztracio/Login

2. A Kréta felhasznalodi 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 leirdasaban rogziteni kell. Az adott feladatért felelds irodai
alkalmazottak és a igazgatohelyettesek végzik a feladatokat.

b. E-naplé kapcsolattarto
A KRETA webes feliiletén keresztiil teljes jogkorrel rendelkezik. Lehetésége
van: - tanuldk/gondviselok adatainak modositasa, - osztalyok adatainak

modositasa (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanarcsoport dsszerendelések,
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kiils6 képzohelyek), - tanarok adatainak kezelése, munkakozosségek és
tantargyak felvétele, kollégiumi csoportok 0Osszedllitasa, 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 beirasa - szaktanari iizenetek, 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 osztdlyukra vonatkozo, a szaktanarok altal beirt e
haladasi naplo e hianyzasok, késések e osztalyzatok e szaktanari bejegyzések
nyomon kovetése - igazoldsok 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 olvasési
jogot.
2) A hozzéaférésrdl az intézmény gondoskodik a sziild belépését

lehetové tevo felhasznaloi név €s 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 jelszo megadasarol.
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3. szamu fiiggelék: Szakmai kapcsolatok

Kiilso képzohelyek:

FFEFE R R R R R R R

AESTHETIC International Laser Center Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
ALSTOM Hungary Kft.

B. S. Plastic Invest Kft.

Balla Euro Kft

BEAUTYWOOD Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt Felelosségli Tarsasag
BS PLASTIC TRADE Kift.

Electric Movie Kft.

GALLICOOP Zrt.

Gyémant- Pirazol Kft

H1 Systems Mérnoki Szolgaltatasok Kft.

Horvath Folia Kft.

IBV Hungéria Kft.

Kralik Zoltan ev.

Matra Szakoktatas Kft

MER-EX Nemzetkozi Kereskedelmi Korlatolt Felelosségii Tarsasag

MVM Képz6kdzpont MVM Energetikai Agazati Képzokozpont Nonprofit Kft.

N-Kort Salgo Agazati Képzd Kozpont Nonprofit Kft.
R-Carnet Service Kft.

Renovo-velox Kift.

ROLL-PACK Kereskedohaz Kereskedelmi és Szolgaltato Kft.
ROLL-PACK Kereskedéhaz Kft.

Sarvari Mg. Zrt.

Wamsler SE  (SVT)

Szandai Attila egyéni vallalkozo

Szépségleckék Kft.

Szombathelyi Tangazdasag Zrt.

TREFF'99 Kft.

VGU Salgotarjani Hulladékgazdalkodasi és Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.

Megjegyzés: Partnereink szdma a tanév soran valtozhat.
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4.szamu fiiggelék: Iskolai Blinmegelozési Tanacsado feladata

Részletes feladatok meghatarozasa

Az oktatasi intézményben el6forduld bilincselekmények, 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 kabitoszerrel 0sszefliggd blincselekményekre;
Figyelemmel kiséri a fiatalok ugynevezett csoportképzd helyeit, kiilonos tekintettel, ha
az veszélyeztetd, jogellenes cselekmények helyszine, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket, tovabba a prevencids 1épéseket;

Az iskola egészségfejleszté prevencios programjahoz kapcsolodva, azzal 6sszhangban,
igény esetén, ELLEN-SZER modulokat tart;

Biin- ¢s baleset-megeldzési programok, illetve prevencios eldadasok szervezésével
boviti a tanulok ez irdnyu ismereteit;

Amennyiben szakmailag indokolt, részt vesz az iskolai programokon;

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az iskola neveldtestiiletével, a didkok €s a sziilok
szervezeteivel;

Tanévindito sziiléi értekezleten tdjékoztatja a kezdd és 9. évfolyamos tanuldk sziileit a
feladatairol.

Kiemelt figyelmet fordit az ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjusadgveédelmi feleldsével;

A tanulok iskolai magatartasat befolyasolo problémak megoldésa érdekében valamennyi
kompetens szakemberrel egyiittmitkddik

Napi munkakapcsolatban all az érintett tanul6 lakohelye szerint illetékes Csaladsegitd
és/vagy Gyermekvédelmi Szolgélattal, valamint dnkorményzattal, illetve Gyamiigyi
Hivatallal,

Egyiittmiikodik az ifjusagvédelmi jelzérendszer tagjaival,

Kapcsolatot alakit ki mindazon tarsadalmi és civil szervezetekkel, akik az
ifjusdgvédelmi és binmegeldzési tevékenységéhez segitséget, timogatast nytjthatnak;
Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az iskola didkjai altal latogatott
szorakozohelyek ¢és alkoholos italt forgalmazo iizletek iizemeltetdivel, illetve

rendszeresen megjelenik ezeken a helyeken;
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Az intézményben eldforduld 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;

Munkavégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel az illetékes parancsnoka felé tartozik,
az iskola vezet6jét - a munkatervben rogzitett idoben és mddon - tajékoztatja a végzett
tevékenységrol;

A munkdja sordn szerzett tapasztalatok alapjan javaslatot tehet az iskola vezetéje felé

prevenciot eldsegitd modszerek alkalmazasara, intézkedések megtételére.

Az iskolaor feladata:

a.

a Rendorségrol szolo 1994. évi XXXIV. torvény (a tovabbiakban: RTv.), valamint a
rendérség szolgdlati szabalyzatarél szoldo  30/2011.(IX.22).BM rendelet (a
tovabbiakban: RSzSz.) vonatkozd rendelkezéseit, tovabba az iskoladrségrdl szolo
ORFK utasitasban (a tovabbiakban: iskoladri utasitas) €s az Orutasitasban foglaltak
maradéktalan betartasa és végrehajtésa,

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, megszakitasa, az adott intézményoktatoi, a neveld €s
oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottai, illetve oktatdi a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011.évi CXC. torvényben, illetve a szakképzésrdl szolo 2021. évi LXXXIIL.
egyes torvényeknek a szakképzéssel és a felnOttképzéssel Osszefliggd moddositasa
alapjan a meghatarozott feladatainak zavartalan ellatasanak biztositasa,

az altala észlelt vagy tudomadsara jutott és hivatalbol iildézendd bilincselekményrdl,
valamint szabalysértésrdl-ha az elkovetd ismert, annak megjelolésével és visszatartasa
mellett-haladéktalanul tajékoztatnia kell az intézmény székhelye szerint illetékes

renddrkapitanysagot.
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5. szamu fiiggelék: A diakonkormanyzat SZMSZ-e

A Diakonkormanyzat

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

2025. szeptember
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1. Altalanos rendelkezések

A didkonkormanyzat székhelye: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Borbély Lajos
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium, 3104 Salgotarjan, Csokonai ut 29.

1.1.Az SzMSz célja
Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fent megnevezett intézmény tanuloi,

tanulokdzonségei altal 1étrehozott didkdnkormanyzat (tovabbiakban DOK) szervezeti

felépitését és miikddési rendjét szabalyozza.

1.2.Az SzMSz hatalya, érvényessége

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az osztalyok képviseldinek a
véleményének a meghallgatasa utan, a diakonkormanyzat valasztmanya 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 és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

A didkdnkorményzati SzMSz-r6l, vagy annak modositasardl a neveldtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek

hianyaban az SzMSz, illetve annak modositasa elfogadottnak tekintendo.

A didkonkorményzat SzMSz-¢t soron kiviil modositani kell, ha jogszabalyi valtozas,
hazirendvaltozas, vagy az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatanak

modositasa sziikségessé teszi.

1.3.A diakonkormanvyzatokkal kapcsolatos torvényi rendelkezések

1991. LXIV. térvény a gyermekek jogairdl

2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2019. LXXX. torvény a szakképzésrdl 69. §

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol 216.
§

e 20/2012 (V1I1. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol 120.§

2. A Diakonkormanyzat célja, feladata

e A torvényi rendelkezések altal biztositott didkjogok biztositasa és érvényesitése.
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e A didkonkormanyzat feladata, hogy az iskola tanuldinak érdekeit képviselje, az
érintett tanulok érdekében eljarjon.

o A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed,
igy kiilondsen a kovetkezokre:

e ahazirendben, az SZMSZ-ben meghatarozott jogokra, kotelezettségekre
e aDOK diakképviselettel kapcsolatos jogaira
e A didkonkormanyzat a tanuloi érdekképviseleten tal részt vesz az intézményi ¢€let
alabbi teriileteinek a segitésében, szervezésében is:

e sportélet szervezése,

e kulturalis programok, rendezvények szervezése,

e kapcsolattartas mas intézmények tanuloival, didkjaival.

3. A Diakonkormanyzat jogosultsagai és kotelezettséqgei

Bizonyos ligyekben a didkdnkorményzat jogosult hatarozatokat és dontéseket hozni. Ezen

dontések tartalmaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK felel.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.1.Dontési jogkort gyakorol

A nevel6testiilet véleményének kikérésével a kovetkezd kérdésekben:

e sajat miikodésével kapcsolatban,

e a didkdnkorméanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasa
tekintetében:

o Az intézmény a kdvetkezd anyagi eszkozoket biztositja a DOK szdmara:

az iskolai

szamitogep,

kiils6 adathordozo,

terem,

vetitéstechnika,

e-mail fiok,

megjelenés az intézmény weboldalan.

hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban,

egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitasaban,

didkonkormanyzati tajékoztatdsi rendszer létrehozasarol és

mikddtetésérdl, valamint a tdjékoztatdsi rendszer szerkesztOsége tanuloi
vezetdjének és munkatarsainak megbizasarol,

a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatanak elfogadasaban

(neveldtestiileti jovahagyas mellett).
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3.2. Egvetértési jogkort syakorol

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
hozhato meg. A DOK-nek tehat vétd joga van. Ebben az esetben egyeztetd targyaldson

a DOK elnéke, illetve a képviseld pedagogus koteles részt venni.

A DOK egyetértési jogot gyakorolhat az alabbi esetekben akkor, ha az érinti a

tanulokat is:

¢ ahazirend elfogadasakor és modositasakor
e azintézmény SZMSZ-ének elfogadéasakor és modositasakor
Ezekben a kérdésekben koteles allasfoglalasat indoklassal egylitt az intézmény

nevelOtestiiletéhez eljuttatni.

3.3.Véleményezési jogkort gyakorol

A DOK véleményezési joga azt jelenti, hogy azokban a kérdésekben, amelyekben
ilyen jogkoére van, nem hozhatdé dontés a véleményének kikérése eldtt. A
véleményezési jogkorben adott vélemény a dontéshozora nézve nem kotelezd, de

jogsértést kovet el akkor, ha a véleményeztetést elmulasztja.

A DOK vélemény-nyilvanitasi jogkore kiterjed az intézmény miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A didkdnkormanyzat véleményét

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

0) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott
egyeb ligyben

i) a kozoktatasi intézmény megsziinésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban

ki kell kérni.
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3.3.1. A diakonkormanyzat véleményének kikérésének modja
Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormdnyzat véleményének kikérése

kotelezd, 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.

3.4.Javaslattételi jogok

A DOK javaslattételi jogkore kiterjed azokra a teriiletekre, melyekre
vonatkozoan vélemény-nyilvanitéasi jogkdrrel rendelkezik.

3.5.Egyéb jogok
o Nevel6testiileti  értekezletet kell  Osszehivni a  didkonkormanyzat
kezdeményezésére.

e Intézményi tanécs, iskolaszék létrehozésat kezdeményezheti az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje, DOK hidnydban az iskolaba jaré tanulok
legalabb 20%-a. A DOK képviseléket kiildhet az iskolaszékbe.

e Az iskolanak lehetévé kell tenni a didkonkormanyzat képviseld részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

e Az iratkezelés soran felbontas nélkiil tovabbitani kell a didkonkormanyzat
részére a nevére szolo leveleket.

e A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a
szakképzd intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a
szakképz06 intézmény mitkodését.

e A didkonkormanyzat jogosult szdvetséget Iétesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szovetség az iskolaban a DOK jogait nem gyakorolhatja.

A didkonkorméanyzat jogai megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz
fellebbezést nytjthat be. A fenntartd dontése ellen a kozléstdl szamitott 30 napon beliil
a birésaghoz fordulhat.

3.6.Kotelezettségek

A didkonkorméanyzat alapvetd kotelessége a tanulok érdekeinek képviselete, a
korabban részletezett feladatok ellatasa.

4. A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése

4.1. A DOK tagjai

e A didkdonkormanyzat tagjai lehetnek az iskolaval tanuléi jogviszonyban all6, a
didkonkormanyzathoz egyénileg vagy valasztas utjan csatlakozott tanulok.

e A DOK tagjait az osztalyok 1 tanévre vélasztjak.

e A didkdnkormanyzati tagsag megsziinik, ha a tanul6i jogviszony megsziinik, ha
lejar a megbizatas, ha a tag munkajat nem megfeleléen végzi, vagy fegyelmi
vétséget kovet el.
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4.1.1. A DOK tagok jogai, kitelességei
A didkonkormanyzat minden tagjanak joga:

e adidkonkorményzathoz fordulni érdekképviseletért,

e a tisztségviseld megvalasztdsdban részt venni, mint valasztd, és mint
valaszthat6 személy,

o kérdést, javaslatot intézzen a didkonkormanyzathoz, és arra legkésdbb 15
napon beliil valaszt kapjon,

e nyilt ilésen megjelenni,

e a didkonkormanyzat mikodésével, valamint hataskorei gyakorlasaval
kapcsolatban panaszt tenni.

A DOK tagja koteles:

e részt venni a DOK munkéjaban

e beszamolni az altala elvégzett munkarol

e lchetdség szerint elére bejelenteni, ha az iilésen nem tud megjelenni
e atudomasara jutott titkot megdrizni

4.1.2. A DOK tagok feladatai
e képviselni osztalyuk érdekeit a DOK-ben

o Osszegylijteni az osztalyukban felvetddd igényeket, problémakat és
oOtleteket

o tajékoztatni az osztalyukat a DOK munkajarél, dontéseirdl

o a vallalt feladatokat hataridore végrehajtani
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4.2.A DOK vezetésége
4.2.1. A diakonkormanyzat vezetoségének tagjai

¢ a diakonkormanyzat elndke,

¢ a diakonkormanyzat elndkhelyettese,
¢ a diakonkormanyzat jegyzdje.
4.2.2. A diakonkormanyzat elnoke
A diakonkormanyzat elndke felelés a DOK miikddésért. Személyét a valasztmany

nyilt szavazéassal valasztja meg. A didkénkormanyzat elndke jogosult a DOK jogi
képviseletére a tantestiilet elott, tovabba iskolai, varosi, kozéleti szinten képviseli a

diakdnkormanyzatot, jogosult a DOK 4ltal irott hivatalos levelek alairasara.

A didkdnkormanyzati elndk kiemelt feladata figyelemmel kisérni a DOK jogainak

érvényesiilését az intézményben.

4.2.3. A diakonkormanyzat elnokhelyettese
A didkonkormanyzat elndkhelyettese a didkonkormanyzat elndkének a

megbizasakor vagy a didkonkormanyzat elndkének tartds tavollétében jogosult a
DOK jogi képviseletére. A didkdnkorményzat elndkhelyettesét a DOK elndke

valasztja meg.

4.2.4. A diakonkormanyzat jegyzéje
A didkonkormanyzat jegyzOjét a didkonkormanyzat elnoke kéri fel. A jegyzd

feladata ellendrizni és biztositani a didkdnkormanyzat mitkddésének jogszeriiségét.
A didkdnkormanyzat hatarozatai meghozatalanal megvizsgalja azok jogszeriiségét,

majd aldirasaval hitelesiti azokat.

4.2.5. A vezetéség feladatai, jogai, kotelezettségei
A didkdnkormanyzat vezetdségének feladatai:

e kapcsolattartas az intézmény igazgatdjaval, oktatotestiiletével,

e a didkonkorményzat miikodésének iranyitasa,

e adidkonkorményzati iilések vezetése,

o eclokészitse a didkonkormanyzat jogkorébe tartozo ligyek megtargyalasat,
e adidkonkorményzathoz érkez6 panaszok kivizsgalasa €s megvalaszolasa,
e dont a didkonkorményzat vezetdi dicséret odaitélésében.

A didkonkormanyzat vezetdségének barmelyik tagja jogosult:

e didkdnkormanyzati tilést 6sszehivni, megnyitni, vezetni.

A didkdnkormanyzat vezetdsége koteles:

194



e a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkozokkel elszamolni,

e a DOK vezetéségének megbizatasanak lejarata eldtt megszervezni az 1j
vezetdség megvalasztasat,

e a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat, valamint az éves munkaterv
elfogadasa eldtt beszerezni a neveldtestiilet véleményeét,

e rendszeresen tdjékoztatni a valasztmanyt a DOK jogainak érvényesiilésének
mértékérdl, helyzetérol,

e a didkdonkormanyzat jogainak megsértése esetében jogorvoslatért az
intézményvezetohoz, valamint a fenntartohoz fordulni.

4.3.A DOK valasztmanya

A didkonkormanyzat hatarozatait a valasztmany szavazza meg, fogadja el. A
vélasztmany dontéseit, a DOK {iléseken egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazas
formaja lehet nyilt és titkos. A valasztmany {iilése hatarozatképes, ha tagjai legalabb
50%-a jelen van.

4.3.1. A valasztmanyi tagok
A valasztmany tagjai:

e adiakonkormanyzat vezetdségének tagja,
e az osztalyképviseldk (osztalyonként 2-2 f6).

4.3.1.1. Az osztalyképvisel6k
A didkdnkormanyzat osztalyképviseldit az osztalyok titkos vagy nyilt

szavazassal valasztjdk meg (minden osztalybol 2-2 képviseld). A képviseldk
megbizatasa egy évre szol, de a feladatait nem megfelelden végrehajtd képviseld

levalthato.

Az osztalyképviseld soron kiviili levaltasarol a vezetdség dont. Amennyiben az
osztalyképviseld két egymast kdvetd valasztmanyi iilésen nem jelenik meg, és
hidnyzasat eldzetesen nem jelzi, a didkonkormanyzat vezetdsége tajékoztatja
arrol, hogy a kovetkezd bejelentettlen hidnyzasat kovetden képviseldi

mandatuma automatikusan megsziinik.

4.4 A Diakonkormanyzat munkajat segitéo oktato

e az intézmény vezetSjének megbizisa alapjan kdzremiikddik a DOK
munkajaban.

e A DMSO szavazati joggal nem rendelkezik, az {iléseken tanacskozasi
joggal vesz részt.

e Véleményét, javaslatait szoban és irasban adhatja el a DOK-nek,
illetve annak vezetdségeénél.
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e A DMSO feladata a kapcsolat biztositasa a neveldtestiilet és a DOK
kozott, valamint a nevelOtestiilet véleményezési joganak gyakorladsa a
DOK iiléseken.

e A DOK felhatalmazhatja a DMSP-t, hogy az iigyeiben eljarjon.

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 uj DMSO-t valasztani.

4.5.A DOK miikidési rendje
45.1. 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 a diakonkormanyzat altal tervezett programoknak és palyazatoknak az
ismertetése,
e az évirendes iilés iddpontjanak.

A munkaterv a tanév folyaman moédosithatd. A modositast a didkonkormanyzat
véalasztmanyéanak valamennyi tagja, valamint az intézményvezetd terjesztheti eld.

A modositast a DOK valasztmanya fogadja el.

4.5.2. ,DOK iilések
A diakonkormanyzat {iléseit a vezetdség hivja Ossze ¢és vezeti. A

diakonkormanyzat iiléseirdl jegyzOkonyv €s jelenléti iv késziil.

A didkonkormanyzati iilések allanddé meghivottjai:

e a didkonkormdanyzat vezetdsége,
e az osztalyok képviseldi (a valasztmany tovabbi tagjai),
e a didkonkorményzat munkdjat segitd oktato,

A didkonkormanyzat iilése hatarozatképes, ha a valasztmany tagjainak legalabb
50%-a jelen van. Amennyiben a diakonkormanyzat iilése hatarozatképtelen a
vezetdség donthet a megismételt iilés kihirdetésérdl. A megismételt iilést
legkésobb hét naptari nappal késébb kell megtartani, és hatarozatképes, ha a

valasztmany legalabb 1 tagja jelen van.
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A DOK iilése lehet nyilt és zart. Az {ilés tipusarol a DOK vezetdsége eldzetesen

dont.

4.5.2.1.DOK iilések vezetése

A didkénkormanyzat iiléseit a DOK vezetdsége nyitja meg és vezeti.

A DOK iilések vezetése soran ellatand6 feladatok:

e ajelenlévik felvétele,

e azlés dontésképességének megallapitasa,

e ajegyzOkonyv elkészitése,

e arend fenntartasa,

e ligyrendi kérdések szavazasra bocsatdsa és a szavazas eredményének
kihirdetése,

e iddszeri kérdésekrol tajékoztatas,

e tijekoztatas a kordbban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérol,

e aziilés bezarasa.

4.5.2.2.  Jegyz6konyv, jelenléti iv

A didkdnkorményzati iilésekrdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziil. A
jegyzOkonyv tartalmazza, az iilés soran hozott dontéseket/hatarozatokat,
felvetett javaslatok, szavazas esetében a szavazds eredményét, a szavazdk
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 jelenlévéket papiron, illetve elektronikus modon lehet feljegyezni.

4.5.3. Panaszkezelés
A didkonkormanyzat mikodésével, valamint hataskorei gyakorlasaval

kapcsolatban barki tehet panaszt. A didkonkormanyzat kotelessége, hogy a

benyujtott panaszra 15 napon beliil érdemleges valaszt kiildjon.

4.5.3.1. Panasz benyujtasanak mdédja

A didkonkormanyzathoz panaszt kizardlag irasban lehet eljuttatni. Ez torténhet
elektronikus tuton, illetve levél formajaban is. A panaszt a didkonkormanyzat
valamennyi tisztségviseldjénél lehet benyujtani €s rogzitéséhez az alabbi adatok

megadésa szlikséges:

e Dbekiild6 neve,
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e bekiild6 elérhetdsége (cim vagy e-mail),
e panasz leirasa,
e panasz benyujtasanak ideje.

A fenti adatok valamelyikének hidnyaban panaszkezelési eljaras nem indithato.

4.5.3.2. 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 bekiildot a panasz
elutasitdsanak tényérdl, aki 30 napon beliil fellebbezést nyujthat be. Fellebbezés

benyujtasa esetén a panaszkezelési eljaras meginditasa kotelezd.

A panaszkezelési eljards meginditdsakor a didkdonkormanyzat tdjékoztatja a
bekiild6t az eljaras rendjérdl. Az eljaras lefolytatasara 15 nap all rendelkezésre, de
indokolt esetben meghosszabbithatd. Ilyen dontés meghozatalarol a

didkdnkormanyzat koteles tajékoztatni a bekiildot.

A panaszkezelési eljaras folyaman a vezet0ség 6sszegytijti a panasszal kapcsolatos

targyi bizonyitékokat, valamint kikérdezi az ligyben érintett tisztségviseloket.

Ennek megtorténte utdn a vezetdség meghozza dontését a rendelkezésre allo
adatok alapjan, amelyben vagy elutasitja, vagy helytad a kifogasnak. A vezetdség

dontését indoklassal egyiitt hatdrozatban rogziti €s elkiildi a bekiildonek.

A bekiildd a dontéssel kapcsolatban a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 30 napon
beliil fellebbezést nytjthat be. Fellebbezés esetén a didkonkormanyzat vezetdsége
koteles kikérni az intézményvezetd véleményét és annak beszerzése utan
feliilvizsgalni a hozott dontést. Az ezutdn meghozott dontés végleges, tovabbi

jogorvoslatra nincsen lehetdség.
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5. Zaro rendelkezések

Az SzMSz nyilvanos, az intézmény weboldalan béarki szamara elérhetd. Az SzMSz

minden évben feliilvizsgalatra, modositasra kertil.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a diakonkormanyzat vezetdsége készitette

el és a diakonkormanyzat valasztmanya fogadta el.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete hagyta jova.

A didkonkorméanyzat SzZMSz-ét az intézmény belsé miikodésének szabalyzatai kozott

kell Orizni.

1.1. SzMSz modositasa

Az SzMSz-t mddositani lehet, ha azt

e adidkonkormanyzat vezetdsége,
e az intézmény tanuldinak legalabb a 30%-a vagy
e aneveldtestiilet kezdeményezi.

A didkdnkorméanyzat SzMSz-ét soron kiviil modositani kell, ha jogszabalyi valtozas,
héazirendvaltozas, vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasa

sziikségessé teszi.

6. Legitimacios zaradék

Az SzMSz-t a didkdnkormanyzat valasztméanya 2025. szeptember 11-én elfogadta és a

neveldtestiilet részére jovahagyasra benyujtotta.

Az SzMSz életbelépésének idOpontja jelen SZMSz elfogadéasanak napja.

diakdnkormanyzat elndke igazgatd
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6. szamu fiiggelék: Gyermek -és ifjusagvédelmi felelos
feladatai

Gyermek -és ifjusagvédelmi felelos feladatai

ALTALANOS FELADATOK

Ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a problémakezeld gyermek- ¢és
ifjisagvédelmi munkat az intézmény a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, és
magatartaszavaros tanuloinal.

Elésegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlodését, folyamatos kapcsolatot tart a
neveld-gondoz6 tevékenységben segitdé 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 egyiittmitkodok
(intézmény, hatdsag) felé.

Ismeri a pedagodgiai és pszichologiai folyamatokat, a szocializacios folyamattényezdit,
¢és azokat a torvényeket, rendeleteket, amelyek a gyermek- és ifjusagvédelmi munkaval

kapcsolatosak.

RESZLETES FELADATOK

1) A prevencié érdekében felméri és feltarja az osztalyfonokokkel valo
egylittmikodésben a veszélyeztetett csaladokat.

2.) Alland6 kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyermekek javara, az osztalyfénokkel,
gyamhatosaggal, csaladsegitd kdzponttal, nevelési tandcsadoval.

3.) Jo és eredményre vezetd kapcsolatot alakit ki a kdrzetébe tartozo veszélyeztetett
csaladokkal.

4.) Kitartdan segiti a veszélyeztetett fiatal életkoriilményeinek javitasat, tamogatja
érzelmi  kiegyensulyozottsagat, biztonsagérzetét, eldsegiti a kozdsségben
szocializaciojat.

5.) Biztositja a veszélyeztetett tanuld nyugodt koriilmények kozott vald tanuldsat,

hatékony felkésziilését (tanuloszobai elhelyezéssel).
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6.) Megszervezi — pedagdgusok bevonasaval — a raszoruld fiatal tanulmanyi
teljesitményét javito felzarkoztatd, és tehetséggondozé foglalkozasokat, a tanéran
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 irdsban beszamol.

9.) Tevékenységérol félévenként tajékoztatja a nevelO testiiletet, iranyitja ¢és
koordinalja az oktatok gyermek— és ifjusagvédelmi tevékenységét.

10.) Kapcsolatot tart a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal
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