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1. Altalanos rendelkezések

1.1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

Meghatarozza a Karcagi SZC Nagy Laszl6 Gimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola
SzakképzO intézmény (a tovabbiakban: Szakképzd intézmény) muikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.

1.2.
a)

b)

c)
d)
e)
f)
g

h)
i)
)
1.3.
a)

b)

1.4.
a)

b)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairdl,

2011. ¢évi CXII. torvény az informdacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.),

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol (a tovabbiakban: Mt.),

2013. évi LXXVIL. torvény a felnottképzésrdl (a tovabbiakban: Fktv.),

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (a tovabbiakban: Szkt.),

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl szo616 térvény végrehajtasarol,

12/2020. (I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Szkt.VR.),

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl, (a tovabbiakban 20/2012 EMMI r.),

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat legitimalasa

Az SZMSZ-t az oktatoi testiilet fogadja el a didkonkormanyzat és — miikodése esetén — a
képzési tanacs véleményének kikérésével, a féigazgato €s a kancellar egyetértésével.
Az SzMSz-t nyilvanossagra kell hozni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa a Szakképzd intézmény valamennyi munkavallalgjara, tanuldjara,
valamint a Szakképzd intézményben képzésben részt vevd minden személy nézve
kotelez6 érvényl.

A szervezeti ¢€s miikddési szabalyzat az elfogadds idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Szakképzd intézmény el6z6
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

2. A Szakképzé intézmény alapadatai

2.1.

A Szakképz6 intézmény neve, azonosité adatai, jogallasa

2.1.1. A Szakképzo intézmény neve:
Karcagi SZC Nagy Laszl6 Gimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola



2.1.2. A Szakképzo intézmény jogallasa

A Szakképz6 intézmény a Karcagi Szakképzési Centrum (székhelye: 5300 Karcag, Dozsa
Gyorgy ut 29., OM azonositd: 203040; a tovabbiakban: Centrum) jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége, mely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizarolag
a szakképzési torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendeletben
meghatarozott jogok és kotelességek alanya lehet. (Szkt. 17. §)

2.1.3. A Szakképzo intézmény iigyviteli telephelye
a) 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 15-17. (szakképzd iskolai telephely)

2.1.4. A Szakképzo intézmény telephelyei

a) 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 30-32. (gimnaziumi-technikumi telephely)
b) 5340 Kunhegyes, Széchenyi utca 1. (vas- és fémipari tanmiihely)

¢) 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 58. (Rozsakert tancukrészda)

d) 5241 Abadszalok, Rétalja utca 5270 hrsz.

e) 5235 Tiszabura, Kossuth ut 62/B.

3. A mikodés rendje, ezen belll a tanuléknak, a képzésben részt
vevd személyeknek, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a
Szakképzbé intézményben valé benntartézkodasanak rendje

3.1.

a)

b)

c)

3.2.
a)

b)

A Szakképz6 intézmény tanuléinak, a Szakképzo intézményben képzésben részt vevo
személyeknek a munkarendje, a hazirend

A Szakképzd intézményben a tanitasi év Otnapos tanitasi hetekbol all. A szombat és a
vasarnap tanitds nélkiili pihenénap. Tanitds nélkiili pihenénap jar a tanulénak a
munkasziineti napokon is. A tanitasi idébeosztds a munkasziineti napok miatti munkaid6-
beosztasnak megfelelden valtozik, a tanitdsi év utolsd napjat kdvetden pedig legalabb
hatvan — szakképz6 évfolyamon tanuloknak legalabb harminc — 9sszefliggd napbol allo
nyari sziinetet kell biztositani.

A kizardlag a Szakképzd intézménnyel felndttképzési jogviszonyban 4all6 személyek
részére szervezett képzések esetében a képzés idObeosztdsa — a jogszabalyok
rendelkezései altal meghatarozott kereteken beliil — a képzésben részt vevd személyek
igényeinek a figyelembe vételével keriil kialakitasra.

A foglalkozasok kozott a tanulok részére sziinetet kell tartani. (A foglalkozas jelentése itt
¢s a tovabbiakban: az Szkt. 35.§ (1) bekezdése szerinti kdtelezd és szabadon valaszthato
foglalkozas, illetve egyéb foglalkozas a szakmai oktatasban, valamint az Nkt. 27. § (1)
bekezdése szerinti kotelezé és valaszthatd tanorai és egyéb foglalkozasok a szakmai
oktatason kiviil.) A sziinetek, ideértve a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét a
Szakképzd intézmény héazirendje hatdrozza meg.

A foglalkozasok, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az els6 foglalkozast reggel nyolc ora eldtt - a képzési tandcs és a didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével - legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet kezdeni.

A foglalkozés ideje negyvendt perc. A 08.00 eldtti, és a 12.45 utani iddszakban — a
Szakképzd intézmény hazirendjének 9. fejezetében meghatarozott csengetési rend szerint
—negyven perces id6tartamu foglalkozasok keriilnek megszervezésre.



c)

3.3.

a)

34.

a)

b)

A szakmai oktatasban ¢és a szakmai képzésben a Szakképzd intézményben tartott
gyakorlati képzés negyvendt perces foglalkozasokkal keriil megszervezésre (a b. pontban
meghatarozottak szerint). Ha a gyakorlati képzés a szakiranya oktatasban nem a
Szakképzd intézményben folyik, a tanuldé munkarendje igazodik a dudlis képzohely
munkarendjéhez. Ha a napi gyakorlati képzési id6 a négy ¢€s fél 6rat meghaladja, a tanuld
részére legalabb harminc perc, megszakitas nélkiili sziinetet kell biztositani a képzési idon
beliil.

A Szakképzo intézmény nyitva tartasa, a Szakképzo intézményben tartéozkodas
rendje

A Szakképz6 intézményben a Szakképzo intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldk, illetve
képzésben részt vevo személyek a szakképzd iskolai, illetve a gimndziumi-technikumi
feladatellatdsi helyeken az oOrarendben meghatarozott aznapi els6é foglalkozasuk
kezdetétdl, az aznapi utolsé foglalkozasuk végéig, valamint az altaluk valasztott egyéb
foglalkozasok iddtartamaban tartdzkodhatnak a Szakképzd intézményben. Bejaro tanulok,
illetve képzésben részt vevod személyek esetében a benntartozkodas engedélyezett kezdd
idépontja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy altal az adott tanitasi napon a
Szakképzd intézménybe torténd beutazasra hasznalt tomegkdzlekedési eszkoz
beérkezésétdl, a hazautazdshoz hasznalt tomegkdzlekedési eszkdz indulasdig tartod
iddszak. A fent meghatarozott idén kiviil a Szakképzd intézmény létesitményeit hasznalni
csak az igazgatd eldzetes engedélyével, oktatoi feliigyelettel és sziikség szerint a
nyitasaért €s zarasaért felelés személy kijeldlésével lehet.

A Szakképz6 intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A Szakképzé intézmény egyes helyiségeinek (tantermek, tornaterem, tanétterem,
tancukraszda) bérbe adasa esetén a Szakképzd intézménybe torténd belépésre ¢és
tartozkoddsra vonatkozoan a bérleti szerzédésben leirtak az irdnyaddak (belépésre
jogosult személyek, a benntartozkodds helyszine, iddtartama). A bérbeadds részletes
szabalyait a Karcagi Szakképzési Centrum targykorben kiadott szabalyzata hatarozza
meg.

Kereskedelmi vagy reklam céllal érkezOk csak az igazgatd engedélyével, s az altala
meghatarozott feltételekkel tevékenykedhetnek a Szakképzd intézményben.

A szakképzd iskolai telephelyen ¢és a gimnaziumi-technikumi telephelyen a
vagyonvédelmet €s a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek védelmét 07.30
oratol 13.30 oraig folyamatos felndtt portaszolgalat is biztositja.

A koziizemi szolgaltatok hivatalos tligyben eljar6 munkatérsai, valamint az intézménnyel
kereskedelmi kapcsolatban 4llo gazdasagi szervezetek szallitoi az ligyintézés ideje alatt
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A helyiségeket hasznalok az intézményre vonatkozo6 szabalyokat kotelesek betartani.

. A Szakképz6 intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az igazgatod és helyettesei a Szakképzd intézmény a nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan
gondoskodnak a Szakképz6 intézményben a vezetdi jelenlétrol.

A vezetdk Szakképzd intézményben valod benntartézkodésa, az igazgatd iranyitasaval, a
napi feladatoknak megfelelden, a vezetok helyettesitésének az SZMSZ 8. pontjdban
meghatarozott rendje szerint kertil biztositésra.



c)

3.6.

b)

,»Az intézményvezetd a heti teljes munkaidonek foglalkozasokkal le nem kotott részében
latja el a magasabb vezetdi, vezetdi megbizdssal kapcsolatos feladatokat. Az
intézményvezetd heti foglalkozdsainak szamat kettd-nyolc foglalkozas k6zott a fenntarto,
szakképzési centrum részeként miikodd Szakképzd intézmény esetében a fdigazgatd
hatarozza meg.” (Szkt.VR. 135. § (4))

Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az oktatok heti teljes munkaideje 40 ora. Az oktatd a tanévre vetitett munkaiddkerete

nyolcvan széazalékat (az Szkt.VR. 135. § (1) rendelkezéseinek megfeleléen) az igazgato

altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni (a tovéabbiakban: kotott

munkaidd). A kotott munkaidobe beszamitasra kertiil

— a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szézalékaban
elrendelhetd kotelezd foglalkozéasok, valamint

— a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatok iddtartama.

A munkaidé fennmarad6 részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznéalasat

Onmaga hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal (az Szkt.VR. 135. §

(2) bekezdésében meghatarozottaknak megfelelden) ,,biztositja az aranyos és egyenletes

feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti

helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a

tartosan tavollévd oktatd helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.”

Az oktatok napi munkarendjét, az ligyeleti €s helyettesitési rendjét az igazgato, illetve az

igazgatohelyettesek allapitjadk meg a foglalkozasok rendjének fiiggvényében.

Orszagos vagy regionalis meghirdetésti tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel

esetén a tanulokiséretet biztositd oktatdo a Mt. 55. § (1) k) bekezdésének a rendelkezései

szerint mentesiil a munkavégzés alol.

. Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok munkarendjére vonatkoz6 Szakképzd intézményi helyi szabalyok, az SZMSZ
jelen fejezete mellett, alapvetden az oktatok munkakori leirdsdban keriilnek
meghatarozasra.

Az oktatd szdmara a kotott munkaidd keretében elrendelt kotelezd foglalkozasok a
Szakképzé intézmény tantargyfelosztdsa alapjan készitett oOrarendben keriilnek
meghatarozasra. Az 6rarend a KRETA Elektronikus napléban kertil rogzitésre.

Az oktatd koteles 15 perccel az elfoglaltsaga eldtt a munkahelyén megjelenni. Az oktato
koteles a Szakképzd intézményben tartézkodni a tanitdsi id6 alatt 08.00 oratdl 14.00
oraig.

Az oktaté az igazgatotol, annak akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesektdl kérhet
engedélyt a foglalkozas elcserélésére vagy elhagyasara.

A hidnyz6 oktatd helyettesitésérdl az ligyeletes vezetd gondoskodik. Lehetdség szerint
szakszer(l helyettesitést kell biztositani szakos oktatoval, vagy a helyettesitett oktato altal
leadott tananyag segitségével. Kiilonleges esetekben megoldhatéo a feliigyelet csoport
Osszevonassal is (pl. idegen nyelvi foglalkozasok). Mindezek hianyaban felligyeld oktato



f)

g

h)

i)

3.8.
a)

b)

igyel az osztalyra. A helyettesités megszervezésének kiemelt szempontja az Szkt.VR.
135. § (2) bekezdésében meghatarozottaknak torténd megfelelés.

Ha az oktaté tdvolmaradasa elérelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor a Szakképzd
intézmény — sziikség szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik arrdl, hogy a
tavollévo oktatot azonos szakos oktato tudja tartdsan helyettesiteni.

A hidnyzas id6pontjat lehetdség szerint a hianyzast megel6zden 2 nappal, irasban kell
leadni az illetékes igazgatohelyetteseknek. Rendkiviili szabadsag kiadasara az igazgat6 ad
engedélyt. Ebben az esetben a hianyz6 oktatdé gondoskodik, (javaslatot tesz) a helyettesitd
oktatd személyérol.

Az oktatok szamara — a kotelez0 6raszamon feliili — megbizast az igazgat6 irasban adja,
helyettesei javaslata alapjan.

Nem kell kiilon megbizast adni a szakképzd intézményi munkarendben ellatando
igyeletesi feladatok ellatasara. Az Tligyeleti beosztas kotelezd feladat, ellatdsanak
akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitést rendel el.

A Szakképz6 intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

A Szakképzd intézményben a nem oktatd alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az igazgatd allapitja meg. A konkrét feladatokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Minden munkavallaldé szamara névre sz010, feladataihoz szabott munkakori leiras késziil,
amelyet a kinevezésével egyiddben (de legkésdbb az elsd munkanapjanak megkezdését
megeldzden) megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

4. Az oktatéi munka bels6 ellenérzésének rendje

4.1.
a)

b)
c)

4.2.
a)

A belsé ellendrzési rendszer célja, miikodésének biztositasa

A belso ellendrzési rendszer célja a Szakképzd intézmény — s azon beliil az egyes oktatok
—neveld oktato tevékenységének a segitése, eredményességének a javitasa.

A belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd a felelds.

Az ellendrzésekre éves ltemterv késziil, melyet az éves munkaterv tartalmaz. Az
ellendrzeésrdl értesitik az ellendrzésre keriil6 teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Ellendrzésre jogosultak:
az igazgato,

tovabba a munkakori leirasukban foglaltak, valamint az igazgaté utasitasa alapjan, feleldsségi
teriiletiikon

b)
c)
d)
e)

az igazgatohelyettesek,

a gyakorlati oktatasvezeto,

a munkako6zosség-vezetok.

Az igazgatohelyetteseknek, a gyakorlati oktatas-vezetdnek valamint a munkakozdsség-
vezetOknek az ellendrzési tevékenységiikre vonatkozdan jelentési ¢és beszamolasi
kotelezettséglik van az igazgato felé.



4.3.

a)
b)
c)
d)

€)

44.

a)
b)

c)

d)
e)

4.5.

a)
b)

c)

4.6.

b)

9

Az ellenorzés kiemelt teriiletei:

a foglalkozasok megtartasanak, pontos kezdésének és befejezésének ellendrzése,
foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

az elektronikus naplo vezetésének a folyamatos ellendrzése,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személyek mulasztdsai nyilvantartasanak és
az SZMSZ-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatdi intézkedések
folyaman,

a taniligyi adminisztracié ellendrzése.

Az ellenorzés formai:

kotelezo és valaszthato, illetve egyéb foglalkozasok latogatésa,

a tanuloi tevékenységek ellendrzése (flizetek, munkafiizetek, gyakorlati tevékenységek
produktumainak ellendrzése, elemzése),

az oktatok altal készitett irdsos dokumentumok (tanmenetek, munkatervek, osztalyfonoki
feljegyzések) ellendrzése,

felmérések eredményeinek elemzése,

irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas.

Az ellendrzések tapasztalatainak hasznositasa:

az érintett oktatokkal torténd egyéni megbeszElés,

az altalanos tapasztalatok oktatoi testiileti értekezleten vald dsszegzése,

az erdsségek ¢és a fejlesztendd teriiletek meghatirozéasa, a lehetoségek és veszélyek
azonositasa, sziikség szerint fejlesztési tervek készitése.

Az oktatok munkajanak az értékelése:
A Szakképz0 intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. (Szkt.
19.§ (3)).
A Szakképzd intézmény a mindségpolitika keretében a szakképzésért felelds miniszter
altal kiadott moddszertani javaslat alapjan elkésziti az oktatok értékelési rendszerét.
(SzktVR. 48.§ (1) d)).
,»Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgato
végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatod a tovabbi intézményvezetok
¢s — dontése alapjan — kiils6 szakértd bevondsaval hdromévente
a) értekeli az oktatdé munkajat, erdsségeket €s fejlesztendd teriileteket hataroz meg,
jovahagyja az oktatd altal az értékelés megallapitdsaihoz kapcsolodoan készitett
cselekvési tervet,
b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer
alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktato
ba) szakmai felkésziiltségét,
bb) a szakképzés-relevans korszeri modszertan alkalmazasat,
bc) pedagodgiai tervezését,
bd) pedagogiai értékelését,
be) egyiittmiikddését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi
partnerekkel,
bf) személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds timogatd tevékenységét,
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bg) innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.” (SzktVR. 48.§ (2))

5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a Szakképzé intézménnyel
a) A Szakképzd intézmény teriiletén a Szakképzd intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy engedély nélkiil (az aldbbiak kozott felsorolt esetek kivételével) nem
tartozkodhat.

b) A tanul0k, illetve a képzésben részt vevod személyek tanitasi idoben csak indokolt esetben
¢s iddétartamban fogadhatnak latogatot kozvetlen hozzatartozot (sziild, testvér, nagysziild);
a. a szakképzd iskolai telephelyen és a gimnéaziumi-technikumi telephelyen:
vezetdi, illetve oktatoi engedéllyel a portaszolgalat tertiletén,
b. a Roézsakert tancukraszdaban: az oktatd engedélyével az eladdtérben.
c) A vas- és fémipari tanmiihely telephelyen a tanuldk illetve a képzésben részt vevd
személyek nem fogadhatnak latogatot!
d) A Szakképzd intézménnyel semmilyen jogviszonyban nem 4llo latogatd, a portas
iranyitasa alatt (annak utasitasanak megfelelden) koteles eljarni a be- és kilépés
alkalmaval.

e) A portas belépd lapot tolt ki, melyen rogzitésre keriil a latogatd neve, a latogatas célja, a
felkeresett személy(ek) neve, alairdsa, a belépés és kilépés idépontja, a portas neve.
f) Nem kell a belépésre engedélyt kérni a meghivottaknak a Szakképzd intézmény
alabbiakban felsorolt rendezvényeire
a. asziildi értekezlet, rendezvény, fogadoora, fegyelmi targyalas,
b. szakképzé intézményi iinnepségek (tanévnyitd, szalagavatd, ballagés,
tanévzaro),
c. egyéb szakképz6 intézményi rendezvények (kiallitasok, tanulmanyi-, kulturalis-
¢s sportversenyek),
d. nyilt nap,
e. beiratkozas.

6. A Centrum koézponti munkaszervezetével valé kapcsolattartas
rendje

a) A Szakképzd intézménynek a centrum kdzponti munkaszervezetével valo kapcsolattartasa
a Centrum SZMSZ-ének 18.4. és 18.5. pontjaiban meghatarozottak szerint torténik.

7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formai, tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

7.1. A Szakképz6 intézmény vezetéje

a) A Szakképz0 intézmény vezetdje az igazgatd. Feleldsségi, valamint feladat és hataskorét a
Centrum SZMSZ-ének a 12. pontja hatarozza meg.
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7.2.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

7.2.1. Szakképzési igazgatohelyettes

A szakképzési igazgatohelyettes egyben az igazgato altalanos helyettese (magasabb vezetd
megbizastt foglalkoztatott), az igazgatét vezetéi munkdjdban kozvetleniil segiti,
akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti.

A szakképzési igazgatohelyettes feladat- és hataskorébe tartozik a szakmai oktatds és a
szakmai képzés teriiletén

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)
7
k)

D

m)

n)

a Szakképzd intézmény éves munkatervének elkészitésében vald kozremiikodés,

a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében valo kozremiikodés,

a szakképzd intézményi szintli éves ellendrzési terv elkészitésében vald
kozremiukodés,

a szakképz0 intézményi héazirend betartatdsdban, a kotelez6 ¢és szabadon
valaszthatd, illetve egyéb foglalkozasok rendjének biztositdsdban vald részvétel,

a helyettesitési rend kidolgozasa,

a szakképzd intézményi didkonkormanyzat munkajanak tdmogatésa,

a szakképzo intézményi linnepségek, megemlékezések alkalomhoz illé szinvonalas
programjai el6készitésének az iranyitasa,

osztalyozo6 értekezletek elokészitése, megszervezése

az osztalyozo és a javito vizsgdk megszervezése,

az altalanos iskolédkkal valo kapcsolattartds, a tanulék 9-10. évfolyamon elért
eredményeirdl az altalanos iskolék felé torténd visszajelzés elokészitése,

a jogszabalyok altal eldirt szakképzd intézményi dokumentumok gondozasa,
jogszabalyi megfeleldségének biztositdsanak koordinalasa,

az oktober 1-i statisztikai jelentés elokészitése,

az intézmény Szakmai Programjanak a gondozasa, a kozponti szabéalyozo
dokumentumoknak valé megfelelésének a biztositéasa,

a szakmai elméleti és gyakorlati targyak oktatdsanak a szervezése, iranyitasa,
ellenorzése,

a szakmai elméleti és gyakorlati oktatds taniigyi dokumentumainak az ellendrzése,

a szakképzési munkakozosség tevékenységének feliigyelete,

a Szakma Kivalé Tanuldja és a miiszaki elméleti tantargyi tanulmanyi versenyekre
valo felkészités iranyitasa,

az agazati alapvizsgara és szakmai vizsgara torténd felkészités iranyitasa,

az agazati alapvizsgdk ¢és szakmai vizsgdk eldkészitése, szervezése, azok
lebonyolitasanak iranyitasa,

az indulo szakképzd évfolyamok szervezése,

a Szakképzd intézmény szakképzési feladatellatdsdhoz kapcsolodd palyazatok
elokészitése,

a nyertes palyazatok monitoring jelentéseinek elkészitése,

az oktatoi testiileti értekezletek anyagéanak eldkészitésében valo kozremitkodés,

a szakképzd intézményi Nyilt napok programjanak megszervezésében valo
kozremiikodés,

a beiskolazasi propagandaban, a tanulok szakképzd évfolyamokra torténd felvételi
eljarasaban valo kozremiikodés,
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z)

az illetékes szakmai kamarakkal valdo kapcsolattartds, résziikre torténd
adatszolgaltatas.

aa) A szakképzési igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik a szakképzo iskolai képzés

teriiletén folyod felnbttképzés szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

bb) A szakképzési igazgatdhelyettes feladatkorébe tartozik az intézményben miikodo

jarmivezetd-képzo iskola vezetése. (Cégbejegyzése: ,, T Jarmiivezetoi Iskola)

7.2.2. Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

A nevelési-oktatasi igazgatOhelyettes (magasabb vezetd megbizasu foglalkoztatott) feladat- és
hataskorébe tartozik a gimndziumi ¢és a technikumi képzés, illetve a szakképzd iskolai
kozismereti képzés teriiletén

a)
b)
c)
d
e)
f)

g
h)
i)
7
k)
D

a szakképzd intézmény éves munkatervének elkészitésében valo kdzremiikodés,

a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében valo kozremiikodés,

az oktober 1-i statisztikai jelentés elokészitése,

a szakképzd intézményi szintli éves ellendrzési terv elkészitésében valo kozremiikodés,

a gimnaziumi és a technikumi kdzismereti képzés szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

a kozismereti képzéshez kapcsolodo taniigyi dokumentumok jogszert, szakszerii és napra
kész vezetésének az ellenOrzése,

a helyettesitési rend kidolgozasa,

az osztalyfonoki és a kozismereti munkakozosségek tevékenységének segitése,
feliigyelete,

a szakképzo intézményi didkonkormanyzat munkajanak tdmogatasa,

a szakképzd intézményi ilinnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill6 szinvonalas
programjai elokészitésének az iranyitasa,

az osztalyozo értekezletek megszervezése,

az osztalyozo ¢€s a javitod vizsgdk megszervezése,

megbizasra az érettségi vizsgak elokészitése, szervezése, lebonyolitdsanak irdnyitasa,

a beiskolazasi eljarasban, a tanulok 9. évfolyamra torténd felvételi eljarasanak jogszabaly
szerinti lebonyolitasa,

a szakképz0 intézményi Nyilt napok programjanak megszervezésében vald kdzremiikodés
az altalanos iskoladkkal wvalé kapcsolattartds, a tanulok 9-10. évfolyamon elért
eredményeirdl az altalanos iskoldk felé torténd visszajelzés elokészitése €s lebonyolitasa.
A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik a gimndziumi és technikumi
képzés teriiletén folyo felndttképzés szervezése, irdnyitasa, ellendrzése.

7.2.3. Gyakorlati oktatasvezet6

A gyakorlati oktatdsvezetd (vezetd megbizasi foglalkoztatott) feladat- és hataskorébe
tartozik a szakmai gyakorlati oktatas tertiletén

a)
b)
c)

d)

e)
f)

a szakképzd intézmény éves munkatervének elkészitésében valo kdzremiikodés,

a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitésében vald kozremiikodés,

a szakképzd intézményi szintli éves ellendrzési terv elkészitésében vald
kozremiikodés,

a szakképzd intézményi hdzirend betartatdsdban, a foglalkozason torténd és a
foglalkozason kiviili tevékenységek rendjének biztositasdban valo részvétel,

a helyettesitési rend kidolgozasa,

a szakképz0 intézményi diakonkormanyzat munkajanak tdmogatasa,
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g
h)
i)
),
k)
D

a szakképz0 intézményi iinnepségek, megemlékezések alkalomhoz illé szinvonalas
programjai elokészitésének a segitése,

osztalyozo6 értekezletek elokészitésének, megszervezésének a segitése,

az osztalyozo és a javito vizsgdk megszervezésének a segitése,

a jogszabalyok altal eldirt szakképzd intézményi dokumentumok gondozasaban valo
koézremiikodés,

az oktober 1-1 statisztikai jelentés elokészitésének a segitése,

az intézmény Szakmai Programjanak a gondozasa, kozponti szabalyozo
dokumentumoknak valé megfelelésének a biztositasa,

a szakmai gyakorlati targyak oktatdsdnak a szervezése, irdnyitasa, ellendrzése,

a szakmai gyakorlatokhoz sziikséges anyagrendelés koordinaladsa, ellendrzése az
oktatok tanmenetéhez kotddden,

a szakmai gyakorlatokon torténd nyersanyag-felhasznalés ellendrzése,

a szakmai gyakorlati oktatas taniigyi dokumentumainak (osztaly- és csoportnaplok)
az ellenOrzése,

a Szakma Kivalé Tanuloja és a miszaki elméleti tantargyi tanulmanyi versenyekre
val6 felkészités iranyitasdnak a segitése,

az agazati alapvizsgara ¢és szakmai vizsgara torténd felkészités iranyitdsanak a
segitése,

az agazati alapvizsgak ¢és szakmai vizsgak elokészitése, szervezése és lebonyolitasa
iranyitasanak a segitése,

az induld szakképzd évfolyamok szervezésének a tamogatasa,

a Szakképzd intézmény szakképzési feladatelldtdsdhoz kapcsolodd palydzatok
elokészitésében valo kdzremiikodes,

a nyertes palyazatok monitoring jelentéseinek elkészitésében vald kdzremitkddés,

az oktatoi testiileti és nevelési értekezletek anyagéanak el0készitésében vald
kézremukodés,

a szakképzé intézményi Nyilt napok programjanak megszervezésében vald
kézremiuik6dés,

a beiskolazasi propagandéban, a tanulok szakképzd évfolyamokra torténd felvételi
eljarasadban val6 kdzremiikodés,

az illetékes szakmai kamarakkal valdo kapcsolattartds, résziikre torténd
adatszolgaltatas.

aa) A gyakorlati oktatasvezetd feladatkorébe tartozik a szakképzd iskolai képzés

terliletén folyd felndttképzés szervezésének, iranyitadsanak, ellendrzésének a
tamogatasa.
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7.3. A Szakképz6 intézmény szervezeti felépitése
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7.4. A Szakképzo intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

Szervezeti egység Vezetd A kapcsolattartas forméja és rendje
OKTATOI TESTULET
Oktatoi testiilet a. Igazgato, a. Oktatoi testiileti értekezletek:
igazgatohelyettesek. alakuld, tanévnyito, 0szi nevelési,
féléves, tavaszi nevelési, tanévzaro,
eseti.
b. Igazgato, b. Sziikség szerinti személyes,
igazgatohelyettesek. telefonos vagy e-mailen keresztiili
megkeresés.
Human szakteriileti- a. Igazgato, a. Oktatoi testiileti értekezletek:
osztalyfonoki igazgatohelyettesek alakul6, tanévnyitd, 6szi nevelési,
munkakozosség, féléves, tavaszi nevelési, tanévzaro,
Idegen nyelvi eseti'. .
o s b. Igazgato, b. Havi rendszerességgel vezetdi
munkakozosség, } , (s i o
igazgatohelyettesek. tajékoztatd értekezlet: szakképzd
Szakképzési iskola honap elsé hétféje 14.30;
munkakozosség, gimnazium, technikum: honap elsé
Testnevelési ) keddje 14.30.
munkakézosség. c. Igazgato, c. Munkakozosségi tilések.
igazgatohelyettesek.
d. Igazgato, d. Sziikség szerinti személyes,
igazgatohelyettesek. telefonos vagy e-mailen keresztiili
megkeresés.
A fentiektdl eltérd kapcsolattartasi formak
Gyermek- és a. Igazgato, a. Sziikség szerinti személyes vagy
ifjusagvédelmi igazgatohelyettesek. telefonos esetmegbeszélés.
feladatokat ellato oktato
Tanuldi iigyeket vizsgalé | a. Igazgatohelyettesek. a. Sziikség szerinti személyes vagy
fegyelmi bizottsag telefonos esetmegbeszélés.
TECHNIKAI DOLGOZOK
Titkarsagok a. Igazgato, a. Naponta reggeli vezetdi eligazitas.
igazgatohelyettesek.
b. Igazgato, b. Sziikség szerinti személyes,
igazgatohelyettesek. telefonos vagy e-mailen keresztiili
megkeresés.
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Szervezeti egység Vezetd A kapcsolattartas forméja és rendje
Karbantarték a. Gyakorlati oktatdsvezetd | a. Naponta reggeli vezetdi eligazitas.
b. A vezetdség minden b. Sziikség szerinti személyes,
tagja telefonos vagy e-mailen keresztiili
megkeresés.

8. Az igazgaté vagy az igazgatdhelyettesek akadalyoztatasa

9.

esetén a helyettesités rendje

a) Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén a szakképzési igazgatohelyettes helyettesiti teljes
jogkorrel és felelosséggel.

b) A szakképzési igazgatohelyettest akaddlyoztatisa esetén a nevelési-oktatdsi
igazgatohelyettes helyettesiti.

c¢) A nevelési-oktatdsi igazgatOhelyettest akadalyoztatdsa esetén a szakképzési
igazgatohelyettes helyettesiti.

d) A gyakorlati oktatasvezetdt akadalyoztatasa esetén a szakképzési igazgatohelyettes
helyettesiti.

e) Az igazgatd ¢és a szakképzési igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az
igazgatot a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes, a szakképzési igazgatOhelyettest a
gyakorlati oktatasvezetd helyettesiti.

f) Az igazgatohelyettesek egyideji akadalyoztatdsa esetén a nevelési-oktatasi
igazgatohelyettest az igazgatd, a szakképzési igazgatohelyettest a gyakorlati
oktatasvezetd helyettesiti.

g) Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek egyidejli akadalyoztatdsa esetén mindharom
vezetdt a gyakorlati oktatasvezeto helyettesiti.

h) Az igazgatd, az igazgatohelyettesek ¢és a gyakorlati oktatasvezetd egyidejii
akadalyoztatdsa esetén az igazgatdt a fOigazgatd megbizasa alapjan a Centrum egy
masik Szakképzd intézményének az igazgatdja, a szakképzési igazgatohelyettest, illetve
a gyakorlati oktatasvezetOt a szakképzési munkakdzosség vezetdje, a nevelési-oktatasi
igazgatohelyettest a humdn szakteriileti-osztalyfénoki munkakozdsség vezetdje
helyettesiti.

A vezetdok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje (a képzési tanacs miikodése esetén)

9.1. A vezeték és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

a) A képzési tanaccsal valo kapcsolattartas az igazgato feladat- és hataskore.
b) A képzési tanaccsal valod kapcsolattartas formai:
a. személyes egyeztetés,
b. telefonon torténd egyeztetés,
c. elektronikus, illetve postai levélben torténd tdjékoztatas, illetve tdjékoztatas
kérés (amennyiben az egylittmiikodés targya megkivanja).
c) A képzési tanaccsal valo kapcsolattartas rendje:
a. a jogszabalyok altal a képzési tanacs véleményezési jogkorébe utalt ligyek
felterjesztései tervezeteinek az intézményi tandccsal torténd ismertetése, a
képzési tanacs véleményének a kikérése az igazgato feladat- és hataskore,
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b. az igazgatd sziikség szerint egyeztet az oktatoi testiilet képzési tanacsba
delegalt tagjaval (tagjaival) a tanév feladatainak az iddaranyos teljesitésérdl, a
kovetkezO 1doszak feladatainak a teljesitésében vald egylittmiikodésrol, az
egyeztetésen elhangzottakrdl az oktatoi testiilet képzési tanacsba delegalt tagja
(tagjai) tajékoztatja (tajékoztatjak) az képzési tanacs képviseldit.

10. Az oktatdi testiulet feladatkorébe tartozé lugyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

a) Az oktatoi testiilet a tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevd személyekkel kapcsolatos

11.
a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai
szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjéléti szolgalattal,
valamint az egészségugyi ellatast biztosité egészségligyi
szolgaltatéval valé kapcsolattartast

fegyelmi eljaras lefolytatasara (az Szkt.VR. 199. § (2) bekezdésében, illetve az SZMSZ
19. c. és d. pontjaiban meghatarozottak szerint) sajat tagjai koziil haromtaga bizottsagot
valaszt.

b) A fegyelmi eljards lefolytatdsdra valasztott bizottsag részletesen, fegyelmi

targyalasonként, az adott fegyelmi targyalast kovetd, az elséfoku hatarozat meghozatalat
célzod oktatdi testiileti értekezleten szamol be a tevékenységérol.

c) A tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevd személyekkel kapcsolatos fegyelmi

eljarasokrol szold altalanos beszamolot a nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes ad az
oktatodi testiilet szamara a félévet, illetve a tanévet lezard oktatoi testiileti értekezleteken.

A kulsbé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, ideértve

A Szakképzo6 intézmény rendszeres kiilsé kapcsolatot tart:

a) beiskolazasi korzetiink telepiiléseinek a jegyzdivel, polgarmesteri hivatalaival,
b) mas oktatasi intézményekkel,

c) dudlis képzoéhelyekkel,

d) a szakmai kamarakkal,

e) arenddrséggel,

f) a varosi konyvtarral, miivelddési hazzal,

g) az intézményt timogato szervezetekkel,

h) a gyermekjoléti szolgalattal,

i) acsaladsegitd szolgalattal,

j) atertletileg illetékes szakértdi €s rehabilitacios bizottsagokkal,

k) anevelési tanacsadoval,

1) azegészségligyi szolgaltatoval,

m) a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatallal (NSZFH),

n) a Hermann Ott6 Intézettel (HOI),

o) a szakképesitéseket szakmailag feliigyel6 szakminisztériumokkal,
p) a Nemzeti Kozlekedési Hatosaggal (NKH),

11.1. A Szakképz6 intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
d) A Szakképzd intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt

szempontja, hogy a tdmogaté tajékoztatast kapjon a Szakképzd intézmény tdmogatassal
megvalositandd elképzeléseirdl, és annak eldnyeirdl.
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e) A Szakképzd intézmény vezetOsége rendszeres kapcsolatot tart fenn a szakképzési
munkaba besegitd cégekkel. Bemutatjuk a tdmogatasuk felhasznalasaval létrehozott
oktatasi fejlesztéseket és tantermeket. Célunk az, hogy a szakképzés teriiletén kétoldali
kapcsolatokat alakitsunk ki a gazdasagi egységekkel.

11.2.

A gyermekjoléti szolgalattal és a csaladsegit6 szolgalattal valé

kapcsolattartas

a) A Szakképzé intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése ¢és megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddsegitd
szolgalattal, illetve- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A Szakképzod intézmény segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, csaladsegitd szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. A Szakképzd intézmény a
gyermekjoléti szolgalattal, csaladsegitd szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

b) A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a.

b.

d.

a gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat értesitése — ha a Szakképzd
intézmény a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek latja,

esetmegbeszélés — a Szakképzd intézmény részvételével a szolgalat
felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat cimének és telefonszdmanak a
Szakképzd intézményben vald kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen
elérhetdséget,

eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel a Szakképzd intézmény kérésére.

c) A kozvetlen kapcsolattartdsért a szakképzé intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat ellatd oktatoja felel, a tanulokkal valo problémakat felé, az osztalyfonokok,
oktatok kell, hogy jelezzék.

11.3.

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértadi és rehabilitacios bizottsaggal valé

kapcsolattartas formai

a) Az intézmény kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztése érdekében
a szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal. Az intézmény segitséget kér a szakértdi és
rehabilitacios bizottsagtol, ha a gyermekek fejlddésében problémat észlel, illetve, ha a
fejlesztési feladatokat nem tudja 6néalloan megoldani.

b) Az intézmény a szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

¢) A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a.

b.

114.

a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag értesitése — ha az intézmény a bizottsag
beavatkozasat sziikségesnek latja,

esetmegbeszélés — a bizottsag szakembereinek részvételével a Szakképzo
intézmény felkérésére,

a szakeértdi ¢és rehabilitdcios bizottsdg cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

utazo fejlesztd szakemberek felkérése a specialis feladatok ellatasara.

A nevelési tanacsadoval valo kapcsolattartas formai

a) Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek nevelési problémdinak megelézése ¢és
megsziintetése €rdekében a nevelési tandcsadoval. Az intézmény segitséget kér a
nevelési tandcsadotol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
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b)

12.

tudja megsziintetni. Az intézmény a nevelési tanacsaddval kozvetlen kapcsolatot tart
fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
a. anevelési tanacsado értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek
latja,
b. esetmegbeszElés,
c. nevelési tandcsadd cimének ¢és telefonszdmdnak intézményben vald
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
d. eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

12.1. Az intézményi hagyomanyok apolasa.

a)

b)

c)

b)

12.2.

a)

b)

d)
e)

12.1.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai.
A Szakképz6 intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bdvitése, valamint a
Szakképz6 intézmény jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden
tagjanak joga ¢és kotelessége.
A Szakképz0 intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo
jelleggel, a korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.
Az tlnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket az oktatoi testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

12.1.2. A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények, egyéb kulturdlis versenyek, sport versenyek, egyéb
eszk6zok (pl.: kiadvanyok, ujsagok, stb.).

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményben jelkép hasznalataval
(fejléc, logd, zaszlo, stb.), oktatok/tanulok {linnepi viseletével, az intézmény belsd

crer

Az intézmény hagyomanyos kulturilis és iinnepi rendezvényei.

12.2.1. Tanévhez kot6do iinnepségeink:

tanévnyitd — a tanév helyi rendjében rogzitettek szerint, a végzlds osztalyok
szervezésében,

a gimndziumi, technikumi tanulok szalagavato linnepsége — december 2. szombatjan, a
11. évfolyamos gimnéaziumi, technikumi osztalyok szervezésében,

a szakképz0 iskolai tanulok szalagavato tinnepsége — februar utolsé péntekén, a végzds
szakképzd iskolai osztalyok szervezésében,

ballagas — majus els6 szombatjan a 11. évfolyamos osztalyok szervezésében,

tanévzard — juniusban, az utols6 tanitdsi napon, a 9. évfolyamos tanulok
kozremitkddesével.

12.2.2. Unnepi megemlékezések:
oktober 23-i szakképzd intézményi miisor,
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b)

c)
d)

a)
b)
)
d)
e)

a)
b)
c)
d)
e)

g

12.3.

a)

b)

osztalyszintli megemlékezések évente az aradi vértanukrdl (oktober 6), a holocaustrol
(aprilis 16.), a kommunista diktatirdk &ldozatair6l (februar 25.) az iskolaradion
keresztiil, vagy osztalyfonoki orakon,

marcius 15-1 szakképz6 intézményi misor,

Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.

12.2.3. Szakképzo intézmény szintii versenyek és szorakoztato rendezvények.
Nagy Lészl6 Napok — marciusban, vagy aprilisban,
Nagy Laszl6 Bal — marciusban, vagy aprilisban,
Bolondballagas — a végzds tanulok utolso tanitasi napjan,
Diszebéd — a végzds tanulok utolsd tanitasi napjan,
Szerendd — a végzds tanulok utolsé elétti tanitasi napjan,

12.2.4. Didkrendezvények:

a gimnaziumi, technikumi tanulok gélyaavatasa — oktoberben,

karacsonyest — decemberben,

farsang — februérban,

didknapi program — a didkdnkormanyzat javaslata szerinti idépontban,

sportnap — majus utolso szerdajan,

7Z061d Nap — tanitasi napnak nyilvanitott szakképzé intézményi program a szabadban a
magyar, torténelem, fizika, kémia, biologia, foldrajz, ének-zene, testnevelés tantargyak
foglalkozasain el nem végezhetd feladatok megvalositasara — méjusban,

tanulmanyi kirandulés — lehetdség €s igény szerint évi egy (szakmailag indokolt esetben
tobb) alkalommal osztalyonként, illetve a tanuldk érdeklodése szerint Osszeallitott
csoportkeretben (kiilonds tekintettel a Hatartalanul program palyéazati lehetdségeinek a
kihasznalasara).

A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai.

12.3.1. A hagyomanyapolas kiilsoségei:
A Szakképz06 intézmény cimere:

A Szakképz6 intézmény zészloja:
Egyik oldalan a Szakképzd intézmény cimere, a masik oldalan a Szakképzd
intézmény neve szerepel.
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13. A szakmai munkakodzosségek egyluttmikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktaték munkajanak
segitésében

13.1. Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségei.
a) Az intézmény oktatoi szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.

b) A Szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd hozhat 1étre szakmai munkakozdsséget. A
Szakképzd intézményben legfeljebb négy szakmai munkakozdsség hozhatd 1étre. A
szakmai munkakdzosség részt vesz a Szakképzd intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye
figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

¢) A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség —
az SZMSZ 13.3. pontjaban meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktato-
munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

d) A Szakképzd intézményben az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakozdsség
hozhato létre.

e) A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

13.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése
(1) A Szakképz6 intézményben mitkkddé szakmai munkakozosségek — az Szkt.VR. 147. § (1) a)
pontjdban foglaltaknak megfeleléen — maguk dontenek mikodésiik rendjérdl és
munkaprogramjukrol,

13.3. A szakmai munkakozosségek tevékenysége.

a) A szakmai munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a
Szakképzd intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékelésehez és ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség éves terv szerint részt vesz
az intézményben foly6 szakmai munka belso ellendrzésében és gondoskodik az oktato-
munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

b) A szakmai munkakdzosségek oktatok munkdjanak segitése érdekében végzett
tevékenységei (tevekenységi teriileteikhez kapcsolddoan):

a. a nevelési program ¢és az oktatdsi program kidolgozasaban, apolasdban valo
részvétel,

b. a munkakozosség tagjai szakmai tervezési dokumentumainak a szakmai
véleményezése,

c. a munkakdzosség tagjainak iskolarendszerli és iskolarendszeren kiviili
tovabbtanulasi terve elkészitésehez kapcsolddo javaslattevo jogkor gyakorlésa,

d. modszertani és szaktargyi értekezletek szervezése,

bemutatd foglalkozasok szervezése,

f. az oktatashoz sziikséges taneszkozok és tanitdsi segédeszkozok jegyzékének
Osszeallitasaban, a taneszkdz  beszerzéshez  sziikséges  koltségvetés
megtervezésében, a beszerzésre rendelkezésre allo pénzeszkoz felhasznalasarol
valo dontés elokészitésében valo részvétel,

1
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g. a tankoOnyvvalasztds segitése a tankonyvek véleményezésével, a valasztasra
torténd javaslattétellel,

h. a szakirodalom, a moddszertani tovabbképzések, és a palyazati lehetOségek
folyamatos figyelemmel kisérése,

i. a tanulok versenyekre valdo felkészitésének a megszervezése, tantargyi

versenyek megszervezése,

tanulok szakkoreinek megszervezésében valo részvétel,

a palyakezdd, valamint az 1) alkalmazast oktatok szakmai munkdjanak

segitése, figyelemmel Kkisérése, ‘“bevezetése”, szakmai fejlédésének és

beilleszkedésének értékelése,

l. a munkakozdsségi  tagok  nevelo-oktatd  tevékenységére  iranyuld
onellendérzéséhez, onértékeléséhez vald segitségnyujtas.

~

14. A rendszeres egészségiligyi felugyelet és ellatas rendje

14.1. Az iskola-egészségiigyi ellatas

a) Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.
Az ellatds a Szakképzd intézmény teriiletén, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden
berendezett iskolaorvosi rendeldben torténik.

b) Az ellatasnak biztositania kell:

i) Az iskolaorvos és az iskola védond rendeléseit a jelzett idopontban.

i) A tanulok egészségligyi dallapotdnak jogszabalyi eldirds szerinti ellendrzését,
szUréseét.

iii) A tovabbtanulds, a palyavalasztas elott allo tanulok altalanos ¢és szakmai
alkalmassagi vizsgalatat.

c) Az iskola-egészségiigyi ellatas targyi feltételeit (a jogszabalyi eldirds szerinti minimalis
alapfelszerelést) a Szakképzd intézmény biztositja. A szilikséges targyi eszkozok
beszerzésérdl valo intézkedés az igazgatd feladat és hataskore. Az eszkdzbeszerzésekre
az iskolaorvos ¢€s az iskola védond a tanév inditasakor tehetnek javaslatot.

d) Az iskolaorvos és a védond a feladatok elvégzésére és ilitemezésére éves munkatervet

készit.

14.2. Az egészségiigyi ellatas rendje

a) Az egészségligyl ellatds szervezése — az iskolaorvossal ¢és a védéndvel
egylittmiikodésben — a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellatd oktatd feladat- és
hatéaskore.

b) A védond elore jelzi a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd oktatonak a
vizsgalatok id6épontjat, forméajat, az ellatas targyat, az érintettek korét.

c) Az ifjusagvédelmi felelds — az osztalyfonokok kozremilkddesével — elkésziti a
résztvevok névsorat, idébeosztasat, tajékoztatja a tanulokat.

d) Szlrések, illetve kozegészségiigyi és jarvanyiigyi vizsgalatok eldtt az osztalyfonokok —
az iskolai védond altal kidllitott Tajékoztatod sziirdvizsgalatrol nyomtatvanyon keresztiil
— értesitik a kiskora tanulok sziileit.

14.3. Rendszeres egészségiigyi vizsgalatok
a) A tanulok fizikai allapotanak mérése a jogszabalyi elbiras alapjan.
b) Szemészeti €s hallasvizsgalat a jogszabalyi eldirds alapjan.
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c) A tovabbtanulds, a palyavalasztds el6tt all6 tanulok altaldnos orvosi vizsgalata
folyamatosan, illetve sziikség szerint.

d) Higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalat a jogszabalyi eldiras alapjan.

e) Testnevelésbodl valo felmentések elbiralasa, besorolasa

15. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

15.1. A dohanyzas intézményi szabalyai

a) Az intezményben ¢s a jogszabalyban meghatarozottak szerint annak kozvetlen
kozelében TILOS A DOHANYZAS.

b) A nemdohanyzék védelme érdekében Intézményi Szabalyzat van érvényben.
(Szabalyzat a dohanyzasi tilalom betartasarol.)

15.2. A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

a) Az Szkt.VR. 215. §-dnak rendelkezései alapjan a nevelési-oktatdsi intézményben
bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jarod tanulod- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

b) A Szakképzé intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania az
intézményi tliz- és munkavédelmi szabalyzat rendelkezéseit, alapvetd feladataik kozé
tartozik, hogy a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek részére egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, valamint ha észlelik, hogy a
tanuld (vagy mas személy) balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a
szlikséges intézkedéseket megtegyek.

c) A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek testi épségének a védelmével és a
baleset-megel6zéssel kapcsolatos teenddk koordinaladsa, a szakképzd intézményi
tajékoztatdsok megszervezese, a munka- és tlizvédelmi felelds kotelessége.

d) A Szakképzd intézmény dolgozodinak tovabbi feladatai a tanulobalesetek megeldzésével
kapcsolatban:

i) Az oktatok a kotelezd és szabadon valaszthato, illetve egyéb foglalkozdsokon
valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok, illetve
képzésben részt vevd személyek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal, illetve a
képzésben részt vevo személyekkel betartatni.

i1) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal, illetve a képzésben részt
vevd személyekkel ismertetni kell a baleset-megelézésre, egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglakozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonb6zé intézményi foglalkozasokon tilos, és
elvarhato viselkedésformakat.

e) A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

i) a Szakképzd intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

ii) a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

iii) a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét

iv) a tanuldk, illetve a képzésben részt vevld személyek kotelességeit a balesetek
megelézésével kapcsolatban.
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g

h)

a)

16.

a)

b)

c)

d)

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd tovabbi esetekben:

i) tanulmanyi kirandulasok,

ii) atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
Az intézmény egyes fokozottan balesetveszélyes, specidlis hasznalati céla (sport,
gyakorlati oktatas, stb.) helyiségeiben vald tartézkodashoz, ott végzett tevékenységhez
kapcsolédd munkavédelmi eldirasok ismertetése, az oktatas dokumentaldsa az adott
helyiségben foglalkozast vezetd oktatdo feladata. A fokozottan balesetveszélyes
foglalkozast tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd oktatok baleset-megeldzési
feladatait részletesen a tliz- és munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az oktatast tartd a tanuldok szamara tartott munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatasrol
jegyzokonyvet koteles késziteni, amelyben a tanulok az aldirasukkal igazoljdk az
oktatason vald részvételt €s az oktatason elhangzottak tudomadsul vételét. A kozolt
balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az osztalynaploba is be kell
jegyezni.

Az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében, a Centrummal kotott szerzddés alapjan, kiilsd munkavédelmi
szakember rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény tliz- ¢és
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

15.3. Internet-hasznalat

A tanuldk a Szakképzd intézmény altal biztositott szamitégépeken vald internet-
hozzaférés soran magyar nyelvil tartalomszird szoftver segitségével, harmonikus lelki,
testi és értelmi fejlodésiiket eldsegitd védelemben részesiilnek.

Barmely rendkiviili esemény esetén szikséges teenddk

16.1. Tiiz- és bombariadd esetén sziikséges teend6k

A Szakképzd intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathatdo eseményt, amely a neveld €s oktato munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozoinak, illetve a képzésben részt
vevd szemeélyeknek a biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
1) atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
i) atliz,
iii) a robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben a Szakképz6 intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak, illetve a
az intézményben képzésben részt vevd személyeknek a Szakképzd intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini a Szakképzd intézmény igazgatojaval
illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
i) 1igazgato,
il) 1gazgatOhelyettesek.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
i) a Szakképzd intézmény fenntartojat,
ii) tliz esetén a tlizoltdsagot,
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iii) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

iv) személyi sériilés esetén a mentdket,

v) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

e) A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket S-O-S csengetéssel riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges intézkedéseket a tlizriado-
terv eldirasai szerint kell elvégezni. A Szakképzd intézmény tlizriado-terve részletesen
szabalyozza:

i) arendkiviili esemény jelzésének maddjait,

ii) a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kitirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek — rendorség, tlizoltosag — értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

iii) a Szakképzd intézmény helyszinrajzat,

iv) az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Gvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltlintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival).

f) A tlizriad6 tervet a Szakképzd intézmény tobb pontjan ki kell helyezni.

g) A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a tanuldk,
illetve a képzésben részt vevo személyek részére foglalkozast tartd oktato a felelds.

h) A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

i) az épiiletb6l minden tanulonak, illetve képzésben részt vevd személynek tdvoznia
kell, ezért a foglalkozést tartd oktatonak a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, stb.)
tartdzkodo személyekre is gondolnia kell!

ii) a kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segitenie kell!

iii) a foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdo oktatd
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulo, illetve képzésben részt vevd személy az épiiletben!

iv) a tanulokat, illetve a képzésben részt vevd személyeket a tanterem elhagyasa eldtt és
a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

16.2. Bombariadoé esetén sziikséges tovabbi teend 6k

a) Mindig be kell tartani a renddrség képviseldjének az utasitasait!

b) Az intézkedd személy utasitasait mindenki koteles betartani!

c) Ha sziikséges az épiilet elhagyésa, akkor minden helyiség a pillanatnyi nyitott vagy zart
allapotaban marad.

d) Az épiilet elhagyasa az eszkdzok és felszerelési targyak nélkiil torténik.

e) A felnétt dolgozok, illetve a tanuldk, valamint a képzésben részt vevd személyek a
kijelolt gyiilekezd helyekre kotelesek vonulni.

f) A gyiilekezd helyek engedély nélkiil nem hagyhatok el.

g) A jelzés modjai:

i) elektromos csengo,
ii) szobeli utasitas.
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16.3. Személyi sériilés, baleset esetén sziikséges teendok

a) A tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek feliigyeletét ellatd oktatonak a
tanulot, illetve a képzésben részt vevo személyt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket.

i) A sérilt tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt elsdsegélyben kell
részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivni.

ii) A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,

iii) Minden tanuloi, illetve a képzésben részt vevo személyt ért balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jelenteni kell a Szakképzd intézmény igazgatdjanak €s munka-
¢s tlizvédelmi feleldsének.

iv) Stlyos baleset esetén a helyszin biztositasa sziikséges a kivizsgalas megkezdéséig.

b) E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset, illetve a képzésben részt vevd személyt ért
baleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is koteles részt venni.

c) A  Dbalesetet szenvedett tanulot, illetve a képzésben részt vevle személyt
elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

d) A Szakképzd intézményben tortént baleseteket, sériiléseket a Szakképzd intézmény
munka- és tlizvédelmi felelése vizsgalja ki, megallapitasairol jelentést készit az
igazgatonak. A vizsgdlat sordn tisztaznia kell a balesetet, sériilést kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményei alapjan tervet kell
késziteni a hasonld balesetek megeldzése érdekében teendd intézkedésekre és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

e) A tanuldbalesetekkel, illetve a képzésben részt vevd személyt ért balesetekkel
kapcsolatos jelentési kotelezettség és adminisztracios feladatok:

i) A tanulobalesetet, illetve a képzésben részt vevd személyt ért balesetet az eldirt
nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

ii) A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulobalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Az ilyen tanuldbalesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora tanul6 esetén a kiskort
tanuld torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a Szakképzd intézményben
kell megdrizni. Ha a tanul6 allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgéalatot
észszerll 1dOn beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

iii) A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Szakképzd intézmény fenntartojanak.

f) A Szakképzd intézménynek igény esetén biztositani kell a diakonkormanyzat és —
milkddése esetén — a képzési tanacs képviseldjének részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

g) A Szakképzd intézményi neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
a megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
a Szakképz0 intézmény tliz- és munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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16.4. A Szakképzo intézményben elkovetett biincselekmény gyanuja esetén
sziikséges teendok

a) A Szakképzé intézményben -elkOvetett blincselekmény gyantja észlelésekor a
SzakképzO intézmény minden alkalmazottja azonnal koteles értesiteni az igazgatot,
illetve az SZMSZ 3.5. pontjaban meghatarozottak alapjan a tanévre elkészitett beosztas
szerint a Szakképzd intézményben benntartdzkodd vezetot (aki a lehetd legrovidebb
1d6n beliil értesiti az igazgatot).

b) A biincselekmény felmeriilt gyanujarol az igazgatd, akadalyoztatasa szerint az SZMSZ
8. pontjaban meghatarozott helyettesitési rend szerinti vezetd értesiti a rendérséget.

17. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet
tajékoztatast kérni a szakmai programrol

a) A Szakképzd intézmény a honlapjan, a www.nlki.hu — Dokumentumok — Szakmai
program elérési titvonalon hozza nyilvanossagra a szakmai programjat.

18. Azok az ugyek, amelyekben a képzési tanacsot (annak
miikodése esetére) az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza
fel

A képzési tandcsot a jogszabalyokban meghatarozottakon kiviili tovabbi esetek vonatkozéasaban
az SZMSZ véleményezési joggal nem ruhazza fel.

19. A Szakképzd intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra keriulé fegyelmi eljaras részletes szabalyai.

Az Szkt. 65. §-dban, valamint az SzktVR. 196-214. §-aiban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

a) A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informdcid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatdrnapja. Nem indithat6é fegyelmi
eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése Ota harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, €s az nem az
eljards meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel
végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

b) A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és a kiskoru tanuld torvényes
képviseldjét hivatalos levélben kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegeés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol.

c) A oktatoi testiilet jelen SZMSZ elfogadasaval a tagintézmény haromtagi fegyelmi
bizottsdganak tagjaiként 4ltalanos esetre a nevelési-oktatasi tagintézményvezeto-
helyettest, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd oktatot, illetve a fegyelmi
eljaras ala vont tanul6 osztalyfénokét bizza meg.

d) A oktatoi testiilet az egyes fegyelmi eljardsok meginditasaval egyidében a c) pontban,
altalanos esetre megbizott fegyelmi bizottsag helyett eseti fegyelmi bizottsdgot bizhat
meg a oktatoi testiilet érintett tagjaibol (osztalyfondk, oktato), ezzel kapcsolatos dontését
jegyzOkonyvezni kell. A oktatoéi testillet nem jogosult a bizottsdg elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
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e) A fegyelmi bizottsag elnokét a tagok valasztjak sajat maguk koziil.

f) A fegyelmi targyaldst megel6zden — tanulo terhére rott kitelességszegés targyaban — be
kell szerezni a tanuld nevelésében-oktatasaban résztvevo oktatok véleményét. Az oktatodi
vélemények beszerzéséért az osztalyfonok a felelds.

g) A fegyelmi targyaldst megeldzden - tanuld terhére rott kotelességszegés targyaban - be
kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét. A didkdnkorméanyzat véleményének
beszerzéséért a didkmozgalmat segitdé oktatoval egyiittmiikodésben az osztalyfonok a
felelOs.

h) A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, a kiskort tanuld
torvényes képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig
tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

i) A fegyelmi targyalasrol €és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és a kiskort tanul6 térvényes képviseldjének.

j) A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti.

k) A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot a Szakképzd intézmény irattaraban kell elhelyezni.

1) A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokil hatdrozat meghozataldt célzo oktatoi
testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni.

m) A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

20. A Szakképzé6 intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra kerulé fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté
eljaras részletes szabalyai.

A fegyelmi eljarast az Szkt.VR. 200. §-anak rendelkezései alapjan egyeztetd eljards eldzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd
tanul6 és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

a) fegyelmi eljards meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo
kiskoru, a torvényes képviseldje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének a moddjara
(irdsban) és hataridejére (az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil),

b) az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
oktatd személyérdl elektronikus tton €s irdsban értesiti az érintett feleket,

c) az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatdé olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,
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d)

g

h)

)

k)

D

21.
hitelesitésének rendje, az elektronikus uton eldéallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

a)

b)

c)

az igazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban a Szakképzo
intézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskora tanulok
esetén azok torvényes képviseldi) egyetértése sziikséges,

a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sérelmet elszenvedd féllel és a kotelességszegéssel gyanusitott tanuloval kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak
kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sérelmet elszenvedo fél és a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld azzal egyetért, a Szakképzd intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a
sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetdnek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd oktatod irnak ala,

az egyeztet eljards idszakaban annak folyamatar6l a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalykozosségeében kizardlag tdjékoztatési
céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen
a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

Az elektronikus uton eldéallitott papiralapu nyomtatvanyok

A szakképzés informacios rendszerébdl, valamint az oktatasi 4gazat irdnyitasi
rendszerével a Kozoktatasi Informécidés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk az Szkt.VR. illetve a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairést
kizarolag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

i) az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositasa,

ii) az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

iii) a tanuldi, illetve a felndttképzési jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

iv) az oktdber 1-jei oktatd €s tanuloi lista.

Az elektronikus TUton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdélenyomataval és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell
tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a szakképzés informécioés rendszerében, a KIR rendszerben,
tovabba a Szakképzd intézmény informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott
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22.
feladat- és hataskorok, munkakorileiras-mintak

mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté 4altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

d) A Szakképzé intézményben 2017. szeptember 1-jétdl a KRETA Elektronikus naplé

kerul alkalmazasra.

e) Az elektronikus napld vezetéséért jogosultsagaik szerint az oktatok, illetve az

osztalyfénokok a felelosek. A bejegyzett adatok ellendrzése az igazgatdhelyettesek €s a
gyakorlati oktatasvezetd feladata.

A papir alapti dokumentumok elektronikus naplobol torténd eldallitasa és hitelesitése a
mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok, fenntartdi és féigazgatoi utasitdsok szerint
torténik.

g) Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy

altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo
iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony, felndttképzési jogviszony mas okbol
torténd megsziinésének eseteiben.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébél leadott

22.1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

a) Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok a Karcagi

Szakképzési Centrum SZMSZ-ében kerlilnek meghatarozasra.

22.2. Munkakori leiras mintak

23.
eléirja, tovabba a Szakképzé6 intézmény miikodésével
O0sszefuggd olyan kérdések, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

b) A munkakozosség vezetdi, az osztalyfonoki €s az oktatdoi munkakdrok munkakori leiras

mintai a Karcagi Szakképzési Centrum SZMSZ-ében keriilnek meghatarozasra.

Tovabbi kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly

23.1. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas.

a) Az Szkt. 58. § (2) bekezdése szerint a Szakképzd intézmény és a tanuld kozotti eltérd
megallapodds hianyaban a Szakképzdé intézmény szerzi meg a tulajdonjogat a
birtokédba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a tanulé a Szakképzd intézményben
vagy a Szakképzd intézmény 4altal biztositott dolog felhasznaldsaval allitott el a
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a Szakképzd intézmény
biztositotta.

b) Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl szolo torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
szerinti szellemi alkotas, a 23.1.a) bekezdést azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a
szellemi alkotds atadasara a munkaviszonyban vagy mdas hasonld jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd 4atadasdra vonatkozéd
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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c¢) Ha a Szakképzé intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt — kérelemre — a tanuld részére legkésdbb a jogviszony megsziinésekor
visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili iigyvitelre vonatkozo
szabalyait kell alkalmazni

d) A tanulét a Szakképzé intézmény szervezeti ¢€s muikodési szabalyzataban
meghatdrozott mértékii dijazas illeti meg, ha a Szakképzd intézmény a tulajdondba
keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld
dijazasban a tanul6 — kiskort tanulé esetén torvényes képviseldje egyetértésével — €s a
Szakképzo intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositasabol szdrmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog
esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett
tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. A
dijazas mértéke az értékesitésbdl szdrmazo nyereség maximum 5 %-a.

e) Az SZMSZ 23.1. pontjanak elsé 4 bekezdésében foglaltak — szakképzésben résztvevo
tanulokat megilletd juttatdsok tekintetében — nem alkalmazhatdk arra a tanulora, aki a
szakképzésben tanuloszerzodés alapjan vesz részt.

24. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, iddokeretei

24.1. Az egyéb foglalkozasok célja

a) A tanuldk fejlodésének a segitése egyéni érdekldodésiik, igényeik, sziikségleteik minél
szélesebb korli figyelembe vételével, a Szakképzé intézményhez kapcsolddo
sikerélmények megélési lehetdségének rendszeres biztositasaval, a Szakképzo
intézmény rendelkezésére allo erdforrasok biztositotta kereteken beliil.

24.2. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

a) a szakkor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban a pont alattiak
egyiitt: diakkor];

b) a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap;

c) a Szakképzd intézmény szakmai programjaban rogzitett, a foglalkozasok keretében meg
nem valdsithatd osztadly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi
kirdndulas, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény.

24.2.1. Az egyes egyéb foglalkozasok jellemzdi:

a) A didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben
részesiilnek:
i) atanuldk igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
ii) a vezetdket a Szakképzd intézmény intézményvezetdje bizza meg,
iii) a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
iv) a foglalkozéasokrol naplot kell vezetni;
v) a szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
(1) a tanulok javaslatara jonnek létre,
(2) vezetésiiket a Szakképzd intézmény oktatdja, vagy mas kiils6 szakember végzi az
intézményvezetd engedélyével,
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b)

d)

g

h)

)

k)

vi) a Szakképz6 intézmény énekkara sajatos diakkorként miikodik. Vezetdje az
intézményvezetd altal megbizott korusvezetd oktatdo. Az énekkar biztositja a
szakképz0 intézményi linnepélyek €s rendezvények zenei programjat.

A tanulményi, szakmai, kulturdlis versenyek, hdzi bajnoksagok, iskolak kozotti

versenyek, bajnoksagok, didknap jellemzoi:

i) e foglalkozasokon valo részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,

ii) a részvétellel a tanulok a Szakképzd intézményen belill, illetve iskolak kozott
bizonyithatjak, mérhetik 6ssze tudasukat, teljesitményeiket,

iii) az egyes versenyek az oktatok felkészitd kozremitkodésével valdsulnak meg.

a Szakképz6 intézmény szakmai programjaban rogzitett, a foglalkozasok keretében meg

nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi

kirandulas, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény jellemzoi:

i) az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetonek eldzetesen be kell jelenteni és
engedélyeztetni kell annak megtartasat,

ii) az 1ilyen foglalkozdsok alkalmaval biztositani kell oktaté részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrdl.

Tanuldsi ¢és magatartdsi nehézségekkel kiizdd tanulok segitése, fejlesztése, kiilon

meghatarozott rend szerint, egyéni fejlesztési program alapjan

A tehetséggondozas keretélil szolgadld csoportokat a magasabb szintli képzes igényével a

munkakozdsség-vezetok ¢és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek

vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsdgrol naplot
kell vezetni.

A tanulok oOntevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,

megszervezését ¢s mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben

hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara, Onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai iranyitasat, a tanulok kérése alapjan, kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

A Szakképz6 intézmény tinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves

munkaterv tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés oktatd megnevezésével. Az

innepségeken a Szakképzd intézmény tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli
utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését

célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken

vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a

felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az

igazgatohelyettesek a felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az intézményvezetd A4ltal

megbizott oktato tartja.

A gimnazium el6terében havi gyakorisaggal kiilonb6zd jellegli  kiallitdsok

megrendezésére keriil sor hivatdsos és amatér miivészek, a Szakképzd intézmény

didkjainak vagy dolgozoinak alkotasaibol. Tevékenységének irdnyitdsa az
intézményvezetd altal megbizott oktato feladata.

Szinhazlatogatas keretében a tanulok évente diakbérlettel tekinthetik meg a Szolnoki

Szigligeti Szinhdz kindlatdban szerepld eldadasokat szakképzd intézményi keretben.

Felel6se a kozonségszervezd, akit az intézményvezetd biz meg.
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1) A zenei kultara fejlesztése érdekében az érdeklédd tanulok szémara évi egy-két
alkalommal a tanitasi id0ben egy oOras idétartamti hangverseny-latogatast szerveziink.
Minden csoportot egy oktato, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

m) Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek oktatdsi intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az
intézményvezetd engedélyével ¢&s oktatd vezetésével, a torvényes képviselok
hozzajarulasaval szervezhetdk.

n) A tanulmanyi kirdndulds a szakképzd intézményi élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlddésének szerves, potolhatatlan része. Ezért a Szakképzdé intézmény mindent
megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsdé megszervezése €s problémamentes
lebonyolitasa érdekében.

24.3. Az egyéb foglalkozasok id6keretei
a) Az egyéb foglalkozasok iddkereteit, tanév elején a tanuldi igények alapjan az igazgato és
helyettesei rogzitik a tantargyfelosztdsban valamint az oOrarendben, terembeosztassal
egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

25. A diakonkormanyzat, a diakképviselék, valamint a
Szakképzé intézményi vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez szukséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa)

a) A didkonkormanyzattal, a didkképviseldkel valod kapcsolattartds az igazgato, illetve a
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladat- és hataskore.

b) A Szakképzd intézményi didkdnkormanyzat mikodését didkmozgalmat segitd oktatd
tamogatja.

c) A didkdnkormanyzattal, a diakképviseldkel valo kapcsolattartas formai:

i) személyes egyeztetés a didkdnkormanyzat vezetdségével,

i1) a didkmozgalmat segitd oktatd kozremiikodésével torténd tdjékoztatds, illetve
tajékoztatas kérés,

iii) elektronikus, illetve postai levélben torténd tajékoztatsds, illetve tdjékoztatas kérés
(amennyiben az egyiittmiikdés tdrgya megkivanja).

d) A didkonkormanyzattal, a diakképviseldkel valo kapcsolattartas rendje:

i) a jogszabalyok altal a didkdnkorményzat véleményezési jogkorébe utalt iigyek
felterjesztései tervezeteinek a didkonkormanyzati képviseldkkel torténd ismertetése a
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladat- és hataskore,

i) a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes sziikség szerint, de havonta legaldbb egy
alkalommal egyeztet a didkonkormanyzatot segitd oktatdval a tanév feladatainak az
idéaranyos teljesitésérdl, a kovetkezd iddszak feladatainak a teljesitésében valo
egyiittmiikddésrdl, az egyeztetésen elhangzottakrdl a didkonkormanyzatot segitd
oktat6 tajékoztatja a diakonkormanyzat képviseloit,

iii) a didkonkorményzat képviselje meghivasra, tandcskozasi joggal részt vesz az
oktatol testiilet €s a munkakozosségek értekezleteinek a diakonkormanyzat
mitkodését, illetve a tanulok nagyobb kozdsségeit érintdé napirendi pontjainak a
targyalasan (a didkonkormdanyzat képviseldjének a meghivasa a nevelési-oktatasi
igazgatohelyettes, illetve a munkakdzoségvezetdk feladat- és hataskore).
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26. A Szakképzé intézményi sportkor, valamint a Szakképzé
intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

a) A szakképzdé intézményi sportkorrel vald kapcsolattartds az igazgato, illetve a
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladat- €s hataskore.
b) A szakképzd intézményi sportkorrel valo kapcsolattartas formai:

i) személyes egyeztetés (kiemelt jelentdségli kapcsolattartasi forma),

ii) telefonon torténd egyeztetés (sziikség szerint, ha a személyes egyeztetésre a foldrajzi
tavolsag, illetve az ligyintézésre rendelkezésre allo rovid id6 miatt nem nyilik
lehetdség),

iii) elektronikus, illetve postai levélben torténd tajékoztatds, illetve tdjékoztatas kérés
(amennyiben az egyiittmiikodés targya megkivanja).

c) A szakképzd intézményi sportkdrrel vald kapcsolattartas rendje:

i) a tanév inditdsat megeldzéen az igazgato, illetve a nevelési-oktatasi
igazgatOhelyettes egyezteti a tanév feladatait a szakképzd intézményi sportkor
vezetdjével, tajékoztatast ad a Szakképz0 intézmény éves munkatervérol,

ii) a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes sziikség szerint, de havonta legalabb egy
alkalommal egyeztet a szakképzd intézményi sportkor vezetdjével a tanév —
szakképzd intézményi sportkdr miikodését érintdé — feladatainak az iddaranyos
teljesitésérol, a kovetkezd id6szak feladatainak a teljesitésében vald
egylittmiikddésral,

iii) a szakképzd intézményi sportkor vezetdje meghivasra, tanacskozasi joggal részt vesz
az oktatoi testiilet és a munkakozosségek értekezleteinek a szakképzd intézményi
sportkdr mikodését érintd napirendi pontjainak a targyalasan (a szakképzd
intézményi sportkor vezetdjének a meghivasa a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes,
illetve a munkakozoségvezetok feladat- és hataskore).

27. A dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

a) A dualis képzdhelyekkel vald kapcsolattartds a gyakorlati oktatasvezetd feladat- és
hataskore.
b) A dudlis képzbéhelyekkel valo kapcsolattartas formai:

1) személyes egyeztetés,

ii) telefonon torténd egyeztetés

iii) elektronikus, illetve postai levélben torténd tajékoztatas, illetve tajékoztatas kérés.

c) A dualis képzdhelyekkel valo kapcsolattartas rendje:

i) atanév inditasat megeldzden a gyakorlati oktatasvezetd személyesen, vagy telefonon
egyezteti a tanév feladatait a dudlis képzohellyel, tajékoztatast ad a Szakképzd
intézmény éves munkatervérol,

ii) a gyakorlati oktatdsvezetd koordindcidja mellett az osztalyfonokok havi
rendszerességgel egyeztetik a dualis képzOhelyekkel a tanulok értékelésére, valamint
mulasztasaira vonatkoz6 adatokat.

28. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek
egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
a) Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelessége jelenteni az igazgatonak, illetve

az SZMSZ 8. pontjdban meghatarozottak szerinti vezetének, ha a Szakképzd
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b)

)

d)

29.

intézményben a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét
veszélyeztetd helyzetet észlel.

Az intézmény valamennyi tanuldjanak, illetve az intézményben képzésben részt vevo
valamennyi személynek kotelessége jelenteni az orat tartd oktatonak, drakozi sziinetben
a folyosoligyeletes oktatonak, illetve az osztalyfonokének, ha a Szakképzo
intézményben a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét
veszélyeztetd helyzetet észlel. Az orat tartd oktatd, a folyosdiigyeletes oktato, illetve az
osztalyfonok soron kiviil kdteles jelenteni az esetet az igazgatonak, illetve az SZMSZ 8.
pontjaban meghatarozottak szerinti vezetonek.

Az igazgato, illetve az SZMSZ 8. pontjdban meghatarozottak szerinti vezetd soron kiviil
koteles intézkedni a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét
veszélyeztetd helyzetek elharitasarol, sziikség szerint kiilsé eréforrasok bevonasaval.

Az SZMSZ 8. pontjaban meghatarozottak szerinti vezetd soron kiviil koteles tajékoztatni
az igazgatot a felmertilt, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét
veszélyezteto helyzetrdl, €s az annak elharitasara megtett intézkedésekrol.

A szakképzd intézményi konyvtar SZMSZ-e

29.1. A szakképzé intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak célja

a)

b)

c)

A szakképzd intézményi konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzata a szakképzési,
koznevelési, és konyvtari jogszabalyoknak, itmutatoknak €s az adott intézmény szakmai
programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum. Célja, hogy
meghatdrozza a konyvtar:

i) feladatat és gylijtokorét

ii) kezelésének és mikodésének rend;jét

iii) fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat

iv) alloméanyvédelmi eljarasait.

A szabdlyzat a konyvtar ,alkotmanya”, mely a megvalosult és érvényes szervezeti
felépitést tartalmazza: a feldolgozasban, a feltdrasban, a kolcsonzésben alkalmazott
modszereket, a Szakképzd intézményben kialakitott olvasaspedagdgiai tevékenységet.

A Szakképz0 intézmény adottsagait figyelembe vevO szabalyzat a konyvtarat beilleszti a
szakképzd intézményi oktato-neveld munka rendszerébe.

29.2. A Szakképzé intézményi konyvtarra vonatkozé adatok

a)
b)
c)
d)

Neév: Karcagi SZC Nagy Laszlo Gimnazium, Technikum ¢€s Szakképzo Iskola Konyvtara
Cim: 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 15-17.

Telefon: 59/530 149

A konyvtar két épiiletben miikodik a két telephelyen

1) szakképz6 iskolai telephelyen 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 15-17.

ii) gimnaziumi, technikumi telephelyen 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 30-32.
Létesitésének idépontja: 2003, jogutddja a Nagy Laszlé6 Gimnéazium és Hiradastechnikai
Szakkdzépiskola és a Mezdgazdasagi és Ipari Szakmunkasképz6 Intézet konyvtaranak
Bélyegzd: ovalis alaku, szerepel rajta a Szakképzdé intézmény neve, gimnaziumi
telephelyének a cime.

29.3. A konyvtar fenntartasa

a)

A szakképzd intézményi konyvtar fenntartdja Karcagi SZC Nagy Laszld6 Gimndzium,
Technikum és Szakképzd Iskola Szakképzd intézmény.
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b) A Karcagi SZC Nagy Laszlo Gimndzium, Technikum és Szakképzé Iskola a Karcagi
Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége.

¢) A Karcagi Szakképzési Centrum fenntartdja: Innovacios €s Technologiai Minisztérium.

d) A szakképzd intézményi konyvtar miikodését ellendrzi a Szakképzd intézmény
igazgatdja ¢€s az altala kijelolt helyettese. Az oktatoi testiilet véleményének,
javaslatainak meghallgatasaval iranyitanak.

29.4. A konyvtar gazdalkodasa
a) A szakképzo intézményi konyvtar feladatainak ellatdsahoz, az allomany gyarapitasahoz,
fejlesztéséhez sziikséges Osszeget a Szakképzo intézmény koltségvetése hatarozza meg.
b) A napi miikddéshez sziikséges technikai eszkdzoket, irodaszereket, nyomtatvanyokat - a
konyvtaros jelzése, rendelése alapjan - a Szakképzd intézmény biztositja.
c) Csak a konyvtaros beleegyezésével lehet dokumentumot véasarolni a konyvtar szdmara.

29.5. A szakképz6 intézményi konyvtar szakmai tevékenységét segitd szakmai
szolgaltatasok

a) A Szakképzé intézményi konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasok
segitik: tandcsadas, tovabbképzés, moddszertani Utmutatds, eldadasok, utmutatok,
torvények, az Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozpont ¢és az
Oktataskutato és Fejleszté Intézet Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum honlapjan
elérhetd informaciok.

b) A szakképzO intézményi konyvtar Gyiijtokori Szabalyzatanak értékelését az orszagos
szakeértdi jegyzéken szerepld szakember végezte 1999-ben.

29.6. A konyvtar helye és szerepe a Szakképz6 intézményben

a) ,,Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasahoz, napjaink informécids €s tudasra
alapozott tarsadalomban vald eligazodashoz sziikséges alapvetd informéciokat,
elképzeléseket, gondolatokat biztosit. Az iskolai kdnyvtar a tanuldkat permanens
tanulasi készségekkel fegyverzi fel és fejleszti képzelderejiiket lehetdveé téve azt, hogy
felelos allampolgarokként éljenek... Az iskolai konyvtar mindenki szdmara a tanitas és
tanulas szinhelye.” (Az IFLA és UNESCO kozos nyilatkozata 1999-ben).

b) A szakképzd intézményi konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa,
feladatrendszerébdl kovetkezden forraskézpont. Gytijtékorével igazodik a miiveltségi
teriiletek kovetelményrendszeréhez és a Szakképzd intézmény tevékenységének
egészéhez. Nyomtatott dokumentumokon kiviil audiovizudlis és elektronikus
adathordozokat és ezek lejatszasahoz sziikséges eszkozoket is tartalmaz.

c) Biztositja a tanitds-tanulds folyamatdban jelentkezé oktatdi, tanuldi igények
teljesithet0ségét €s a konyvtari-szakmai program megvaldsithatdsagat.

d) Alapvetd szolgaltatdsainak biztositdsa érdekében elvégzi a dokumentumok rendszeres
gyljtéseét, feltarasat, megOrzését, a hasznalokat felkésziti az informaciokban valo
eligazodasra.

e) (= Dokumentum: a konyvtar altal alloméanyba vett, az alap- és kiegészitdé feladatai
ellatdsdhoz sziikséges szak- és szépirodalmi, tudomanyos, oktatdsi, miivészeti,
kozmiivelddési konyv, tartods tankonyv, tankonyv, kotta, segédkonyv, idészaki és egyéb
kiadvany, jogszabalygylijtemény, képi és elektronikus ismerethordozd.)

f) (=Dokumentum feltdrasa: a dokumentumok tartalmi és jellemzd formai jegyek alapjan
torténd nyilvantartasa a hasznalok tajékoztatasa céljabol.)
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29.7. A konyvtar hasznalati szabalyzata

a)

b)

c)

d)

g

h)

i)

A hasznalok kore: A szakképzd intézményi konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik
igénybe egyénileg ¢és csoportosan a Szakképzd intézménnyel tanuldi, illetve
felndttképzési  jogviszonyban 4all6 személyek, a Szakképzd intézmény oktatoi,
adminisztrativ, gazdasagi és technikai dolgozai.
A beiratkozas modja €és érvényessége: A szakképzd intézményi konyvtar csak a
nyitvatartasi idében vehetd igénybe. Kivétel az ott megtartott, tanmenet szerinti
foglalkozasok. Minden Szakképzé intézménnyel tanuldi, illetve felndttképzési
jogviszonyban all6 személy tagja a szakképz6 intézményi konyvtarnak. Tagsagat az els6
kolcsonzéskor aktivalja. Ekkor kolcsonzoi tasak kiallitasara keriil sor (melyen
szerepelnek az adatai és a kdlcsonzései).
A beiratkozas a konyvtar szolgaltatasainak ingyenes hasznalatara jogosit.
A Szakképzd intézménybdl eltdvozo, a Szakképzd intézménnyel tanuldi, illetve
felndttképzési jogviszonyban allé személy tavozasi ,.korbejard” lapjat a szakképzo
intézményi konyvtarosnak is ald kell irnia, vagyis a tanulonak nem lehet konyvtéri
tartozasa.
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumok arat a hasznalonak (napi forgalmi
értékben, ami lehet a konyv beszerzési aranak akar tobbszordse) meg kell téritenie. Ez a
tavozd oktatokra, dolgozokra is vonatkozik. Az Osszeget csekken kell befizetni a
Szakképz6 intézmény szdmara. Az igy befizetett Osszeget csak konyvek vasarlasara
lehet forditani.
A kolcsonzés modja: A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek a konyveket,
dokumentumokat 3-4 hétre kolcsondzhetik.
A tanév végén ¢és kiiratkozaskor kotelesek visszahozni a néaluk levd konyvtéri
dokumentumokat.
Nem kolcsonozhetdk a kdnyvtar allomanyabol:

a. akézikonyvtar konyvei

b. az iddészaki kiadvanyok

c. anem hagyomanyos dokumentumok

d. a helytorténeti dokumentumok

e. elektronikus adathordozok.
Mindezek kivételes esetben, rovid idére kdlcsondzhetdk, anyagi feleldsséget vallalva a
kikolcsonzott konyvtari egységert.

29.8. A Kkonyvtar nyitva tartasa

a)

b)

9

A Szakképzé intézmény a gimnaziumi-technikumi, illetve a szakképzd iskolai
feladatellatdsi  helyein rendelkezésre 4allo6 konyvtarai nyitva tartisanak a
megszervezésével biztositja az SzktVR. 157. §-anak (3) bekezdésében meghatarozott
tanuldi jog (a tanuldénak joga van arra, hogy igénybe vegye a Szakképzd intézményi
konyvtari szolgéltatast) érvényesiilését.

A konyvtar nyitva tartasa a 20/2012 EMMI r. 165. § (1) c¢) pontjaban meghatarozottak
alapjan keriil meghatarozasra. A Szakképzd intézményi konyvtarnak lehetévé kell
tennie, hogy szolgaltatisait a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és az
oktatok minden tanitasi napon igénybe tudjék venni. A nyitvatartasi rendet a hasznalok
tudomasara kell hozni.

A Szakképz6 intézményi konyvtari szolgaltatds igénybe vételére irdnyuld tanuldi jog
érvényesiilését biztositd konyvtaros oktator feladatokat egy konyvtaros-tanar
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(informatikus konyvtaros) szakképzettséggel rendelkezd oktato latja el részmunkaidében
(az Nkt. 62.§ (12) bekezdésében meghatarozottak szerint), legalabb heti 5 munkadraban.
Az oraszam megoszlik a Szakképzd intézmény gimnéaziumi- technikumi, illetve
szakképzo iskolai feladatellatasi helyeinek a konyvtarai kozott.

29.9. Gyitijtokor, az allomany alakitasa
a) A szakképzO intézményi konyvtar gyljteményét a tanulok és oktatok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni. Az dllomanyt aranyosan €s rendszeresen fejlesztjiik
minden tudomadnyteriilet lefedésével. Az aldbbi szempontokat kiemelten figyelembe
vessziik:
a. a gimnaziumi kozismereti tantargyak, a technikumban ¢és a szakképzd iskolaban
oktatott szakmak szakirodalmanak beszerzése
b. a Szakképzd intézményben oktatott idegen nyelv (angol, német) tanitasahoz
felhasznalhato segédleteket
c. a nyomtatott dokumentumokon kiviil (konyv, idészaki kiadvanyok) AV
ismerethordozokat (hanglemezek, kazettdk) ¢és egyéb nem hagyomanyos
ismerethordozokat (CD-ROM, szoftver) is gyljtjiik. (lasd még Gytijtékori
Szabalyzat)
d. a helyismereti miiveket valogatva gytjtjiik, teljes korlien a Szakképzd intézmény
torténetével, névaddjaval kapcsolatos miiveket
e. periodikumok

29.10. A konyvtar és az allomany elhelyezkedése, elhelyezése, feltarasa, védelme

a) A Szakképz6 intézmény konyvtara két feladatellatasi helyen, két épiiletben helyezkedik
el. A gimnaziumi, technikumi konyvtari allomanyrész a foldszinten kozponti helyen
van. A szakképz6 iskolai alloméanyrész a C épiilet foldszintjén, az udvari bejarat melletti
f6 kozlekedési utvonalon kozelithetd meg. A konyvtarhelyiségek jol zarhatok, s oda
csak a konyvtaros tudtaval lehet belépni. Allomanyunk jelentés része szabadpolcos
elhelyezésti.

b) A gimnaziumban, technikumban a tankonyvek az oktatoi szoba melletti két helyiségben
(Targyaloban) talalhatok.

29.10.1. Kézi- és segédkonyvtar

a) Csak helyben hasznalhat6, dokumentumait sarga, illetve kék szalagesikkal latjuk el.
b) Szépirodalom

a. elkiilonitve ezen beliil az elbeszéld, a vers és drama mifajat, szincsikokkal is

jelélve ( zold, narancs). Csak Cutter- szamjegyzetet kapnak. Kolcsonozhetd.
c) Ismeretk6zld irodalom szakrendben szabadpolcon elhelyezve. Kolcsondzhetd.
d) Kiilongylijtemények

a. a konyvtaros segédkonyvtara: bibliografidk, szabvanyok, jogszabalyok, konyv-és
konyvtartorténeti, konyvtarpedagogiai kiadvanyok,

b. videokazettdk: a gimndziumi részben szabadpolcon, egyéb audiovizudlis és
elektronikus dokumentumok zart szekrényben mindkét helyen, csak helyben
hasznalhatok és a foglalkozasokon térténd munkahoz kdlcsondzhetok,

c. tankonyvek, oktatdi kézikonyvek tagozatonként, évfolyamonként és tantargyi
bontasban szabadpolcon,

d. amiikodés és miikodtetés szabalyzatai,

e. a Szakképzd intézmény kéziratos dokumentumai zart szekrényben.
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a)

b)

b)

a)

b)

c)

d)

b)

9

29.10.2. Az allomany feltarasa

A feltaras a konyvtari allomany attekinthetové tétele a benne talalhaté dokumentumok
formai ¢és tartalmi feldolgozdsa utjan. Feltarashoz a szakképzdé intézményi
konyvtarakban engedélyezett egyszerusitett leirast hasznaljuk kézi, illetve szamitdgépes
adatbazisban. A feltards eredményeként katalogusok jonnek létre.
Kataldgusaink:
a. betiirendes leird katalogus: a kiadvanyokat formai jegyeik alapjan: szerzo, cim,
sorozat, targyszoé szerint regisztralja
b. szamitogépes katalogus (gimnaziumi, technikumi telephely)
c. szakkatalogus (szakképzo iskola): a dokumentumok tartalmat egyezményes
szimbolumok (ETO) alapjén térja fel
A kataloguscédula tartalmazza a raktari jelzetet, a leltari szdmot, a bibliografiai leirast,
alahtizva a besorolasi adatot.

29.10.3. Az allomany védelme
A szakképzd intézményi konyvtar allomanya specialis gylijtékore miatt nagy értéket
képvisel. Ennek megdrzését, felhasznalasat a Szakképzd intézménynek biztositania kell.
A konyvtar okmanyait, a kdlcsénzés nyilvantartasait biztonsagos, jol zarhato helyen kell
tartani. A konyvtaros szamitogépét szlinetmentes tapegységgel kell ellatni az adatvesztés
megovasa érdekében, CD-n kell tarolni az adatokat.
A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarosnal és a Szakképzd intézmény
titkarsagan helyezenddk el. A konyvtarba a konyvtdroson kiviil csak az igazgatd
jelenlétében lehet bemenni. A konyvtaros betegsége esetén a konyvtari munkat ellato
helyettes részaranyos feleldsséggel tartozik, melyet jegyzokonyvben régziteni kell.
A konyveket védeni kell a korai oregedéstdl megfeleld hémérsékleten, paratartalom
biztositasdval. Sepregetni tilos! Csak porszivoval torténhet a portalanitds. A heti
takaritas mellett évente nagytakaritast kell végezni a konyvtarban. A helyiséget tdvozas
utan aramtalanitani kell. Csak porral olto tlizoltd késziiléket kell elhelyezni a
konyvtarban. Tliz esetén sem szabad vizet hasznalni az oltashoz. A konyvtar helyiségét
ovni kell a beazastol, az ablakok szigetelését folyamatosan ellendrizni kell.

29.10.4. Az allomany ellendrzése

Az allomanyt iddészakonként, illetve soron kiviil sziikséges teljes korlien vagy
részlegesen ellendrizni. Ehhez a konyvtarosnak iitemtervet kell készitenie, mely
tartalmazza az ellenérzés modjat, idejét, mélységét, a leltdrozasban részt vevo
személyeket. Ehhez az idOkeretet és a megfeleld személyeket a Szakképzd intézmény
igazgatdjanak kell biztositania.

29.10.5. Gyarapitas
A szakképzd intézményi konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere és palydzat Utjan
gyarapodhat.
Vétel
a. A vésarlas: torténhet megrendeléssel jegyzéken kiadoktol, terjesztoktol
Ajandék
a. A kiadok altal kiildott bemutatd példanyokat téritési és rendelési kotelezettség
nélkil megtartja.
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b. Az ajandékba adott dokumentum: ha megfelel a gytijtékornek, akkor bekeril a
konyvtar allomanydba, ha nem illik a gyilijteménybe, akkor elcserélhetd,
jutalmazésra fordithato.

29.11. A konyvtari allomany feltarasa
29.11.1. A dokumentum dllomanybavétele, nyilvantartasa
a) A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidében el kell latni a konyvtar

b)

c)

d)
e)

f)
ey

h)

J)
k)

tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel.
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, 10 napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba
vételét is jelenti.
Az allomény nyilvantartasdnak formaja a leltarkonyv volt, az 1998/99-es tanév 2. felétol
szamitogépes nyilvantartas keriilt bevezetésre.
A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrol kiilon nyilvantartas késziil.
Id6leges nyilvantartds késziill azokrol a dokumentumokrél, amelyeket atmeneti
iddtartamra (legfeljebb 3 év) szerez be a konyvtar (pl. folyodiratok).
A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avul6 kiadvanyokrdl brosura nyilvantartéas folyik.
Iddleges megdrzésre mindsitett dokumentumok:

a. brosurak, alkalmi musorfiizetek, propagandaanyagok

b. tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek

c. tervezési €s oktatasi segédletek

d. tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok: segédletek, rendeletek, utasitasok,

torvénykonyvek, palyavalasztasi, felvételi dokumentumok,
gyartmanykatalogusok, konyvajanlasok, szabvanyok, aruismertetok,
prospektusok

e. kotéstdl fiiggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok
Az iddleges dokumentumok avulés, allapotromlas esetén selejtezésre keriilnek.
A szamitogépes nyilvantartasba vétellel egyidében pontos képet kaphatunk az
allomanyrol.
Kiilon nyilvantartas késziil a videokazettakrol és a CD, DVD- lemezekrol.
Az integralt konyvtari rendszerrel (Szikla 21) egyedi €s csoportos leltarkonyv készithetd,
igy a gylijteményszervezés konnyebbé valik, barmikor naprakész adatokat nyerhetiink.

29.11.2. Allomanyapasztas

Az allomény apasztdsa fontos feladat, a gylijteményszervezés része. Az adllomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

a. tervszert alloméanyapasztas, természetes elhasznalddés, hiany alapjan torolheto a
dokumentum, valamint tartalmi értékelés alapjan, ha a benne levé ismeretanyag
talhaladotta valt, téves informaciot nyujt, adatai elavultak, Gjabb, atdolgozott
kiadasa jelent meg,

b. helyismereti dokumentumok elavulds cimén nem tordlhetdk,

c. afolosleges dokumentumok kivonasa:

i. megvaltozik a tanterv,
ii. véltozik a hazi olvasmanyok jegyzéke,
iii. megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
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iv. modosul vagy megvaltozik a Szakképzd intézmény képzési profilja,
szerkezete,

v. az ajandékozas nem felelt meg a gylijtokori elveknek,

vi. csonka tobb kotetes allomany,

d. természetes elhasznalodas cimén tordlhetd az allomanybdl a rendeltetés szerii
hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumok, e dokumentumok kivonasa
esztétikailag is fontos,

e. ahidnyként jelentkezé dokumentumok tordlhetdk, ha:

i. elharithatatlan esemény miatt megsemmisiiltek,
ii. olvasoktol behajthatatlan,
iii. az allomany ellenérzésekor (leltar) hidnyzott,
b) Ezen dokumentumokat ki kell vonni az allomanyi nyilvantartasbol.
c¢) A kolcsonzéskor elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol a kartérités
modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros-oktatd hataskorébe tartozik.
d) Az éllomany ellendrzési hiany mértéke nem haladhatja meg az allomany értékének 5
ezrelékét (3/1975. KM-PM.sz. egyiittes rendelet).

29.11.3. A torlés folyamata

a) Aziddleges dokumentum kivonésa a konyvtaros-oktato jogkore.

b) A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlésére a konyvtaros-oktatd javaslatot
tesz a kivezetés engedélyezését a Szakképzd intézmény igazgatdja adja meg. (torlési
Jegyzek)

c) A folos példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak, antikvariumoknak, vagy a
Szakképzo intézmény dolgozoinak, tanuldinak, minimalis téritésii, vagy térités nélkiili
megvételre. A torlési jegyzOkonyv ¢és az eladds/megvétel igazolasa a konyvtar
irattaraban marad.

29.12. A konyvtaros feladatkore

a) A konyvtar vezetésével, ligyvitelével sszefiiggd feladatok:
a. a konyvtar miikodési felvételeinek és tartalmi munkdajanak fejlesztési tervének
készitése igazgatdval, oktatoi testiilettel kdzosen,
b. az éves munkaterv készitése,

c. jelentés a konyvar fejlddésérdl, konyvtari sziikségletekrdl, javaslat a
koltségvetéshez,

d. konyvtari iratok kezelése,

e. akonyvtar képviselete a oktatoi testiileti, munkakozosségi értekezleten,

f. részvétel tovabbképzéseken, értekezleteken,

g. az  allomanyalakitassal, allomanyvédelemmel kapcsolatos  mindennapi

tevékenység végzése,

h. az olvasoszolgalat, a tdjékoztatés, a kapcsolattartas feladatainak ellatasa.

b) Pedagdgiai tevékenység, olvasdszolgalat, alapfeladatok:

a. alapfeladat: a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és
Orzésre bocsatasa,

b. t4jékoztatds nyljtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol (faliajsag, nevelési
értekezlet, didkdnkormanyzat stb.),

c. az oktatoi testiilettel kozdsen elkésziti a szakképzd intézményi konyvtar szakmai
programjat; felelés a NAT konyvtarhasznéalati kovetelményrendszerének
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megvalodsitasaért; konyvtarhasznalati o6rdk tartdsa a 9. évfolyamokon az
osztalyfonoki orak keretében,

d. segitségnyujtas a konyvtarban tartott foglalkozasok lebonyolitasahoz,

e. konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés konyveket,
segédkonyveket,

f. konyvtari rendezvények (vetélkeddk, kiallitasok, iré-olvasé taldlkozok stb.)
szervezése, lebonyolitasa,

g. ajanlo bibliografidk készitése,

h. tdjékoztatds nyuljtasa az orszag konyvtarairdl, interneten elérhetd nyilvanos
katalogusokrol, szolgéltatasokrol.

29.12.1. A konyvtar kapcsolatai

a) A konyvtaros az osztalyfonokokkel, a szakmai munkak6zosségek vezetdivel, valamint a
didkonkormanyzattal 6sszehangolja a munkdjat annak érdekében, hogy a tanulok minél
nagyobb szamban latogassdk a konyvtarat. Minden évben osztalyfondki ora keretében
latogatast tesznek a tanulok a szakképzd intézményi konyvtarban.

b) A konyvtaros jo kapcsolatot épit ki a varos iskoldinak konyvtaraival, a Kunhegyes
Varosi Konyvtar ¢s Kozmiivelddési Intézménnyel az olvasok széleskorii tajékoztatasa, a
miivelddési életbe vald bevonasa érdekében.

29.12.2. A konyvtar tanévi munkaterve

a) A Szakképzd intézményi konyvtar éves munkaterv alapjan végzi munkajat, mely
szorosan kapcsolodik a Szakképzd intézmény soron kovetkezd feladataihoz és
figyelembe veszi a szakképzd intézményi élet kiilonbdz0 mozgads formait ennek
érdekében egyeztet a szakképzd intézményi tervet készitd igazgatdval. Figyelembe
veszi, hogy melyek az oktatdi testiiletet érinté legfontosabb olvasaspedagogiai és
Szakképz6 intézményen kiviili feladatok az oktatdsban, az ifjiisag nevelésében. Ez a
tennivald6 azonban nem korlatozodik egyediil a konyvtarra hanem megoszlik a
munkakozdsségek az oktatok az osztalyfonokok és a konyvtaros kozott. A konyvtari
munkaterv értékeli az el6z6 ¢évi munkat €s meghatirozza a soron kovetkezd év
legfontosabb feladatait, pl: a konyvtar fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,
olvasaspedagogiai feladatokat, szabadidds tevékenységek, tovabbképzés, dologi
beruhazasok, felujitas és karbantartas feladatait.

29.13. A szakképzo intézményi konyvtar SZMSZ-ének zaro rendelkezései

a) A Szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyozasaban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mitkodési rendjét.

b) A szabalyzat hatalya kiterjed a kOnyvtaros oktatokra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

c) A szabalyzat gondozéasa a konyvtaros oktatd feladata: jogszabaly valtozasa, a szakképzd
intézményi koriilmények valtozasa esetén mddositasra javaslatot tesz.

d) A Konyvtarhasznélati Szabalyzatot és a konyvtari Hazirendet jol lathatd helyen ki kell
fliggeszteni a konyvtarban.

e) A konyvtar dokumentumai az igazgat6 aldirasaval érvényesek.

f) A szakképzd intézményi konyvtar Szervezeti és Miuikodési Szabalyzata a jovahagyas
napjan 1ép életbe, mellékleteivel egyiitt.
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30. A munkaltatdéi jogok gyakorlasanak rendje.

A Szakképz6 intézményben foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak a rendjét
a Karcagi Szakképzési Centrum szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg.

31. Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatodi testiilet modosithatja a
diakonkormanyzat €¢s — miikodése esetén — a képzési tanacs véleményének kikérésével.

A Szakképz6 intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket — mint pl. a belso ellenérzés szabalyzatat, az irat- €s pénzkezelés, bizonylatolas
rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — az intézmény 6nallé szabalyzatai tartalmazzak.
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32. Legitimacios zaradék

Nyilatkozat

A Szakképzé intézményben képzési tanacs nem miikodik.

Kunhegyes, 2020. augusztus 31.

Nyilatkozat

A Karcagi SZC Nagy Laszl6 Gimnazium, Technikum és Szakképz6 Iskola Didkonkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miik3dési
Szabalyzat modositasa soran az elirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kunhegyes, 2020. augusztus 31.

a diakonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Karcagi SZC Nagy Laszl6 Gimnazium, Technikum és Szakképz6 Iskola Oktatéi testiilete a
2020. augusztus 31-i oktatoi testiileti értekezletén — a foigazgato €s a kancellar egyetértésével —
elfogadta a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasat.

PH.

Foigazgato

Tunhegy®.

45



