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1. Altalanosrendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi
alapjai
A szakképzd intézmény muikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonat-
kozé rendelkezé- seket a szervezeti és mUkodési szabalyzat hatarozza
meg. Megalkotdsa a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény
(tovabbiakban: Szkt.) alapjan torténik. A szervezeti és mukodési sza-
balyzat hatarozza meg a szakképzd intézmeény szervezeti felépitését, to-
vabba a mukddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabaly-
zat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és fol-
yamatok 6sszehangolt mukodését, racionalis és hatékony kapcsolati rend-
szerét tartalmazza.
A szervezeti és mukodeési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
e 2011 évi CXII. toérvény az informdcios dnrendelkezési jogrol és az
informadciosza- badsdagrol
e 2012. évil. térvény a munka térvénykonyverol
e 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmerol
e A Kormany1092/2019. (Ill. 8.) hatarozata a téritésmentes tanko-
nyvellatasnak a koznevelés nappali rendszeru iskolai oktatas 10-16.
evfolyamaira tortéend kiterjesztéserol.
e 26/1997. (IX.3) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol
e az allamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(X1l. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)
e az allamhaztartasrol szo6lé 2011. CXCV. térvény
e a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. térvény
a munka torvénykonyverol szold 2012. évi I. térvény

1.2. Szervezeti és miikédési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, meg-
tekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munka-
vallalok és mas ér- deklodék megtekinthetik az igazgatoi irodaban
munkaidében, tovabba az intézmény hon- lapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatdi testulete 2026. au-
gusztus 28-i hatarozataval fogadta el és azt a Tokaj-Hegyalja Egyetem
szenatusa a ../2026. (...) sz. hatarozataval jévahagyta.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az
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intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara - ide értve a
felnéttek oktatasaban részt vevoket - nézve kotelezé érvényi. A
szervezeti és mukodési szabalyzat a Tokaj-Hegyalja Egyetem, mint fen-
ntarté jovahagyasanak idépontjaval |ép hatalyba, és hatarozatlan idore
szol.



2. Azintézmény alapité okirata, feladatai

2.1. Azintézmény adatai, alapité okirata

a, Alapitod okirat szerinti megnevezése:
Tokaj-Hegyalja Egyetem Tokaji Kereskedelmi és Idegenforgalmi
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Tokaj, Bodrogkereszturi ut 5.
Oktatasi azonosito: 910016
az intézmény weblapjanak cime: www.thetechnikumok.hu

b, tipusa: tobbcélu szakképzd intézmeény, melyben technikum,
szakképzo iskola és kolléegium mukddik.

¢, Alapitdja: Innovacios és Technologiai Minisztérium

d, Fenntarto: Tokaj-Hegyalja Egyetem

2.2 Az intézmény alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése

Az intézmény tipusa: tobbcélu szakképzd intézmény, melyben tech-
nikum, szakképzé iskola és kollégium mukodik

A tobbcélu szakképz6 intézmeény alapfeladatanak jogszabaly szerinti

megnevezeése:

- technikumi szakmai oktatas,

- szakképzo iskolai szakmai oktatas,

- kollégiumi ellatas,

- atobbi gyermekkel, tanuldval egyutt nevelhetd, sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kUzdé sajatos
nevelési igényu tanulok ellatasa

- Az Szkt.125. § (1) - (5) bekezdése alapjan kifuto jelleggel:

A tobbceélu szakképz6 intézmeény egyéb feladata:

Szakmai vizsgaztatas jogosultsaga az Szkt. 125. § (9) bekezdése alapjan

Az intézmény jogelodje:

Jogeléd: 2020. julius 1-té6l 2021. julius 31-ig: Szerencsi SZC Tokaiji
Kereskedelmi és ldegenforgalmi Technikum, Szakképzd Iskola és Kol-
légium,

székhely: 3910 Tokaj, Bodrogkereszturi ut 5.

Iskolatorténeti szempontbdl a jogeldd intézmény alapitasanak éve
levéltari adatok szerint:

A Kereskedelmi Tanuloképzd Iskola 1958 6szén koltozott at Gyongyosrdl To-
kajba. Az iskolat az Esze Tamas utaszlaktanya épuletében helyezték el. A
beiskolazas az orszag 19 megyéjébdl tortént, a tanuldk kivalasztasat a
szOvetkezetek onalloan végezték.

1973-t6l az intézet a SZOVOSZ hataskorébol atkerllt a Borsod--Abauij-
Zemplén megyei Tanacs VB Mduvelédéslugyi Osztalyahoz. A neve



hivatalosan Zalka Maté Kereskedelmi Szakmunkasképz6 Intézet lett. A
képzeési forma is atalakult, 3 évesseé valt. A tanulok a képzési id6 elsé kéthar-
madat lakohelylkon, gyakorlati ismeretek megszerzésével toltottek, s
csupan a 3. évben folyt szamukra elméleti és gyakorlati oktatas az in-
tézmeny falain beldl.

Az 1992/93-as tanévtdl kereskedelmi szakkdzépiskolai osztaly indult a MUM
iranyitasaval az NSZI kdézremukodésével, amelynek keretében
kereskedelmi vallalkozokat képeztink. A harom, négy és 6téves képzés
mellett 1996-ban a szakmunkasok szakkoézépiskolaja is beindult.

Az 1998/99-es tanévben Uj tipusu képzéssel bdvitettlk az iskola profiljat,
idegenforgalmi osztalyt inditottunk. Térségunk idegenforgalmanak
fejlesztése képzett szakembereket igényelt, s az iskola igyekezett ezeknek
az igényeknek mindjobban megfelelni - kUlonos tekintettel az idegen nyelv
e€s a szamitogeépes ismeretek oktatasara. 1998-t6l beindult iskolankban a
vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport oktatasa is, amelynek kere-
tében uj tantargyak jelentek meg az oktatasban: gasztrondmiai ismeretek,
turizmus, vendéglatas, szallodai ismeretek.

A 21. szazadnak uj kulsével és megujult oktatasi tartalommal vagott neki az
intézmény. A Budapesti Gazdasagi Foiskolaval és a Szolnoki Foiskolaval
egyuttmukoddve fels6foku szakképzés indult.

A szakképesitések tarhazat folyamatosan bdévitve napjainkban helyet ka-
pott a kereskedelem, a vendéglatas mellett a kdzgazdasagtan is, igy piacké-
pes tudassal szolgalunk tanuldinknak. Nagy teret kapott néhany éve a
felnottképzeés és a felndttoktatas, valamint 6rvendetes, hogy a nappali rend-
szerU oktatas 25 éves életkorig elérhetd az uj szakképzési toérvény jovoltabal.
2018-ban egy pilot program keretében orientacios osztalyt inditottunk,
melynek célja a kompetenciafejlesztés, a tanulok képességeinek olyan szin-
tre hozasa, hogy a kés6bbiekben j6 szakemberek valhassanak beldluk. A
2020-21-es évek nagy vivmanya az okleveles szaktechnikus képzés feltéte-
leinek megteremtése, egyuttmukddés az EDUTUS egyetemmel
egyuttmukodési megallapodas alapjan.



3. Azintézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon feletti rendelkezés a fen-
ntartd jogkore, az intézmeény 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel nem rendel-
kezik, a feladatai ellatasat szolgalé vagyon hasznalatara, mint fenntartott
intézmény jogosult.

A gazdalkodassal 6sszefliggo egyéb jogositvanyok:

Az intézmény a fenntarto altal biztositott keretek koézott - onallo
keretgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, akként, hogy a gazdalkodassal
Osszefluggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasaval és pénzigyi ellen-
jegyzésével vallalhat.

Az intézmeény mukddésével kapcsolatos gazdasagi, pénziugyi és munkaugyi
feladatok a fenntarto székhelyén latja el.

Az intézmény a fenntartd kifejezett jovahagyasaval vallalkozasi tevéken-
ységet folytathat, feltéve, hogy nem veszélyezteti az alapito okiratban me-
ghatarozott alaptevékenységét és ebbdl fakado kotelezettségeinek tel-
jesitéset.

A vallalkozasbol szarmazo bevételeket és a vallalkozasi tevéekenység ki-
adasait az laptevékenysegtdl elkulonitetten kell megtervezni, nyilvantar-
tani és elszamolni.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

lgazgato
|
Gazdasagi
ugyintézé
Gondnok
Iskolatitkar
< . Szakiranyu
. Alta'lznlos oktatasért felelos
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oktatdk nevel6tanar

Osztalyféndkok

Szakmai oktatok




4.1 Az intézmény vezetoje

411 A szakképzési intézmény vezetdjének megbizasa, felel6ssége

Az intézmény vezetdje az igazgato, akit a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével a fenntartd bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi
jogkodrt a Tokaj-Hegyalja Egyetem rektora gyakorolja.

A szakképzési intézmény vezetdje - a Szakképzésrdl szold torvény
elbirdsai szerint - felelés az intézmény szakszerlii és torvényes
miikodéséért, a szakmai oktatasért, az intézmény belsé ellenérzépsi
rendszerének miikédéséért, a jogszabalyban meghatarozott to-
vabbi feladatok ellatasaért. a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja az intézményben foglalkoztatott munkavallalok felett a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési ko-
telezettség megtartasaval gyakorolja. A szakképzési intézmény vezetodje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megelbzéséért, a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéseert.

A szakképzési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére, gazdasagi kérdést érinté lgyekben minden esetben
sziikséges a fenntarté engedélye, ellenjegyzése.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dol-
gozok jogosultak: igazgatd, az igazgatdhelyettesek minden Gigyben, az is-
kolatitkar a munkakori leirasaban szereplé Ugyekben, az osztalyfénok és az
érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bi-
zonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

41.2.Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén elsédlegesen az altala-
nos igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén a szakmai oktatasert
felelos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali in-
tézkedést igényldé dontések meghozatalara, azilyen jellegul feladatok vegre-
hajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy
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egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre vagy az oktatoi testulet
mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban térténik,
kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

41.2 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskoérok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreit az alabbiak szerint adja at:

Az igazgatot az e Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban meghatarozott
rend szerint az igazgatohelyettesek helyettesitik.

— Az igazgatot akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel
és feleldsséggel helyettesitik az igazgatohelyettesek.

— Az iskolavezetés egyideju akadalyoztatasa esetén a vezetodi, vezetd
helyettesi feladatokat az igazgato altal eseti jelleggel kijeldlt munka-
vallalo latja el. Ha az igazgato a vezetdk helyettesitését ellaté munka-
vallalét nem tudta kijelolni, akkor a vezet6k helyettesitését az oszt-
alyfénoki munkakozdsseég vezetd latja el.

— Avezetok helyettesitését ellaté munkavallalo felel a nevelési-oktatasi
intézmeény biztonsagos mukodeséért, feleléssege, intézkedési
jogkdre - az igazgato eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban - az
intézmény mukodésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval
0sszeflggd azonnali dontést igényld Ugyekre terjed Ki.

- A vezetd helyettesitéset ellatdé munkavallalé a vezetd akada-
lyoztatasanak megszinése utan haladéktalanul koteles beszamolni
a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

4.2 Az igazgato kozvetien munkatarsainak feladat- és hatdaskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremUikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsa:

e azigazgatdhelyettesek

Az igazgatod kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, val-
amint az igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd
kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel
és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket az oktatodtestllet véleményezési jogkdrének
megtartasaval a fenntarto rektoranak egyetértésével az igazgatd bizza
meg. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére al-
kalmazott oktatdé kaphat, a megbizas hatarozott idoére szol. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskoére, valamint egyéni felelossége
mindazon teruletekre Kkiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgatd altal ra bizott feladatokeért.

10



4.4 Az intézmény vezetosége

4.4
Az intézmény vezetéségének tagjai:

e azigazgato,

e az altalanos igazgatohelyettes,

e aszakmai oktatasért felelés igazgatohelyettes
a szakmai munkakozosségek vezetdi.

442 Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményezé
és javaslattevé jog- gal rendelkezik. Az iskola vezetdsége
egyuttmukodik az intézmény mas kdzosségeinek képvi- seldivel, a dia-
kdnkormanyzat vezetdjével. A diakdnkormanyzattal valé kapcsolattartas
az igazgato feladata. Az igazgato felelés azért, hogy a diakdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a dia-
kdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolédoan a diakdnkormanyzat vélemeényét be kell szerezni.

Az intézmény igazgatoja és az igazgatohelyettesek alkotjak a szUkebb
értelemben vett igazgatotanacsot, akik a hét minden keddjén
munkaértekezletet tartanak.

Az igazgatotanacs tagjai a szakmai munkakdzosségek vezetdivel alkotjak
a kibdvitett igazgato- tanacsot, melynek tagjai havonta egy alkalommal
uléseznek.

4.43 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, el-
lendrzo, értékeld tevé- kenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségek- kel. A kozépvezetdk az in-
tézmény vezetoségének tagjai.

4.4.4 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos lev-
eleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az in-
tézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmeény cégszeru alairasa az igazgato alairasaval és az intézmeény
pecsétjével érvényes.

4.5 A szakmai oktatds ellenérzése

Az intézményben folyd szakmai oktatas belsé ellenérzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az
igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd kote-
lessege és feleléssége. A hatékony és jogszerlU mukdodéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése

szUkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
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intézmény vezetdinek és oktatéinak munkakori leirasa, valamint az in-
tézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett oktatoi
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

1. Az oktato-neveld munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- azigazgato
az igazgatohelyettesek
a munkakdzosség-vezetdk

- az osztalyfénokok.
Az igazgtadhelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba azigazgato utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben valo kozremuUkddéssel megbizott oktatok
szUkség esetén - az igazgatd kuldon megbizasara - ellendrzési feladato-
kat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai
jelleglek lehetnek.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a koévetkezé
teriletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek,
munkakozosség-vezetdk),

e a napld/digitalis naplé folyamatos ellenérzése,

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki,
tanari intézkedések folyaman,

,,,,,

°
o))
t
Q
o)
—+
Q
12
(o]
=
QD
=~
=
D
N
o
N
0
D
o)
D
>~
M-
(7]
O
®

D,
D
N
-
("]
D
3
D
~
D
)
3
O
=
N
M-
0
o®

4.5. 2. Az oktato-neveld munka belsé ellenérzésének formai:
- tanodrak, gyakorlati foglalkozasok, tanéran kivuli foglalkozasok
latogatasa, - a tanuldi munkak ellendrzése, vizsgalata,
- adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgalata,
- Osszetett vizsgalat egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, nevelési

tertletre vonatkozo- an,
- beszamoltatas szoban vagy irasban.

4.5. 3. Az oktato-neveld munka belsd ellendrzésének céljai:
- tajékozodas, segitségnyuijtas,
- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,
- eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa.

4. 5. 4. Az ellenOrzés tapasztalatainak értékelése:
Az értékelés lehet szobeli konzultacio, irasbeli emlékeztetd vagy fel-
jegyzés.
Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
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kikUszobolésére, potlasara vo- natkozoé hataridds feladat vagy utasitas
is kapcsolodik.

Az ellenérzések részben az iskola éves munkatervében szereplé felada-
tok részét képezik, részben a napi aktualitasnak megfeleléen ala-
kulhatnak.

4.5. 5. Az iskolavezetés ellendrzési feladatai:
Az iskolavezetés folyamatos korszerusitésének egyik legfébb eleme az
ellendrzés szinvo- nalanak, tudatossaganak és hatékonysaganak nove-
lése. A vezetdi ellendrzés nem merulhet ki az éralatogatassal. Az ora-
latogatasok mennyiségi novelése helyett az ellendrzés tartalmi és
modszerbeli gyengéinek feltarasara, az ellendrzés feladatainak tuda-
tosabb és konkré- tabb megallapitasara és hatékonyabb modszerek
alkalmazasara van szukség.

Az ellenérzést nem édnmagaban, hanem a vezetés egyéb funkcioival

szerves egyseégben szukséges szemlélni, igy egységesen az oktato-

nevel6 munka tervezését, szervezését, ellendrzését, értékelését és

mindsitését.

A vezetdi ellendrzeés célja: kdzvetlen informaciok szerzése, tények me-
gismerése.

Az ellenérzésnek a tanév helyi rendjét szabalyozo iskolai munkatervbol

kell kiindulni.

a) Az igazgato ellenoérzi:

- folyamatosan, a napi munkakapcsolatokon keresztul vezetétarsai
tevékenységeét, en- nek keretében onalldésagukat, az altaluk iranyi-
tott belsdé szervezeti egységben végzett munkat, megbizhatd
munkavégzésuket,

- kulon Utemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a ok-
tatoi testulet tagjai tevékenységét, kapcsolatteremtd és
egyuttmukaodeési készségét, pontossagat, fegyelmét, szakmai is-
meretekben a jartassagot, irasbeli és szobeli kifejezé készséget,
fele- |6sségérzetet,

- aziskola mukodésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasaval
Osszeflggd minden olyan tevékenységet, amelyet nem utalt
vezetotarsai hataskorébe.

b) Az igazgatohelyettesek ellendrzik:
- az osztalyfénoki tevékenységet,
- a tanuldi nyilvantartasokat,
- a szuloi értekezletek megtartasat,
- a konyvtaros tevekenységeét,
- a munkakozosseégek munkajat,
- a szakmai vizsgak, érettségi vizsgak szervezését,
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a szakkorok, korrepetalasok megtartasat,

az elméleti oktatas maodjat,

a javito- és potld vizsgak lebonyolitasat.

a munkafegyelmi szabalyok betartasat,

a munkavédelmi, tlzvédelmi szabalyok betartasat,

a gyakorlati szakmai vizsgak rendjét,

az oktatok felkészultsegét,

a gyakorlati versenyek és érettsegi vizsgak, szakmai vizsgak gya-
korlati részének lebonyolitasat,

c) A kollégiumi munkakozosség mukodéséért felelés vezetd a kol-
légiumi SZMSZ-ben leirtaknak megfeleléen végzi az ellendrzést.

4.5.6. Az ellenérzés terlletei és tartalma

Az iskolaban folyd tevékenység ellendrzését az igazgatd iranyitja. Ta-
névenként ket alkalommal - pl. szeptemberben és februarban - kell
félévre szolo ellendrzési tervet késziteni az el6z6 év soran szerzett tap-
asztalatok alapjan. Az ellenérzési tervek az igazgatohelyettesek készitik
el. Az ellendrzési tervet és az ellendrzés soran szerzett tapasztalatokat a
tantestulet tudomasara kell hozni.

Fobb ellen6rzési teruletek és tartalmuk:

"""

Minden alkalommal figyelmet kell forditani:

a tanulok oran tanusitott magatartasara,

az oktatonak a tanuldkhoz valdé kapcsolatara, orajanak legkorére,
a tanterem rendjére, tisztasagara. A latogatasok alkalmaval
esetenként vizsgalni kell pl.:

a tanuloi tudasszintmeéreés és értékelés modjat, az erre forditott
idét,

az adott hazi feladat mennyiségének, kijeldlésének maodjat, a
megoldashoz nyujtott segitség, utmutatas mennyiségét és mély-
ségét,

az anyag targyalasahoz hasznalt bemutato, szemléltetd és techni-
kai eszkdzoket,

a targyalt szakelméleti anyagnak a szakmai gyakorlathoz valo
kapcsolatat,

a rendelkezésre allo idovel valo gazdalkodast, (az ora fébb részeire
forditott idot),

milyen mértékben sikerult a tanuldkat aktivizalni.

b)Komplex ellenérzés soran vizsgalni kell az adott:

Mmunkakozosség tagjainak oktato-neveld munkajaban milyen
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mértékben érvényesulnek egyseéges eljarasok,

- az oktatasi eszk6zok hasznalata milyen meértéka,

- egy évfolyam egy tantargyat oktatok adott idészakban mennyire
térnek el a tantervi anyag targyalasaban egymastal,

- a kinalkozo nevelési lehetéségek az anyag targyalasa soran milyen
mértékben kerul- nek felhasznalasra,

- egy osztaly napi, heti leterheltségének vizsgalata,

- a kapott hazi feladatok mennyisége,

- a tanuld szabadidejének mennyisége, felhasznalasanak mi-
lyensége.

c)Csoportos gyakorlati foglalkozas
Minden alkalommal figyelmet kell forditani
- a munkahely rendjére,
- a tanuldknak anyaggal valo ellatottsagara, a munkavédelmi ok-
tatas tartalmara.

d) Az egyes latogatasok alkalmaval esetenként vizsgalni kell:

- a munka kezdetének id6pontjat, a tanuldk és szakoktatok
megjelenését, a bevezetd foglalkozas idépontjat, az alkalmazott
modszert,

- bevezetd foglalkozas alkalmasnak bizonyult-e a gyakorlati munka
elvégzéseére,

- a foglalkozas befejezésének idépontjat,

- értékelték-e a tanuldk egyéni munkajat,

a tapasztalatokat 6sszekapcsoltak-e az elméleti ismeretekkel.

e) Szakkori foglalkozasok
- a foglalkozasok idében torténé megtartasa, az anyag
feldolgozasanak modija,
- a foglalkoztatott tanulok létszama,
- a tanulok aktivitasa.

f) Tomegsport foglalkozasok, szakosztalyi munkak
a. a foglalkozasok idében torténé megtartasa,
azok tartalma,
b. a foglalkoztatott tanulok létszama.

g) Kollégiumban elhelyezett tanulok esetén
Figyelmet kell forditani az osztalyféonokok, oktatok és neveldk
kapcsolatara.

Az ellendrzési tervben rogziteni kell, hogy az ellendérzést végzék kozul ki,
mikor, milyen teruleten, mely személynél ellenériz.
Az ellenOrzést végzok tapasztalataikat minden esetben kozlik a latogatott
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oktatéval koézds megbeszélés és irasos dokumentum formajaban. Az
esetleges kirivo, azonnal intézkedést kivano problémakat széban azonnal
kézlik a igazgatdval. Az altalanos tapasztalataikrol a féléy, illetve a tanév
végén az igazgato részére szobeli vagy irasbeli tajékoztatast készitenek.
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5. Azintézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumen-
tumai

Az intézmény torvényes mukodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyok-
kal 6sszhangban allé - alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e a szervezeti és mukodési szabalyzat
e a szakmai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd muikddésének részenként
funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolok-
kal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak
rendje).

5. 1.1. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
alairdsa biztositja az in- tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii
miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenn- tarto késziti el, illetve
- szUkség esetén - modositja.

51. 2. A szakmai program

A szakképzd intézmény szakmai programija képezi az intézményben
folyd nevelé-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai pro-
gramjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a szakképzésrol szolo
2019. évi LXXX. torvény biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

e Az intézmeény szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban
folyd nevelés és oktatas céljat.

e Az iskola képzési, nevelési , oktatasi és egészségfejlesztési pro-
gramjat, ennek keretén bellul annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kdtelezéen valaszthato és szabadon valas-
zthato tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tanan-
yagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatd tankoényvek, tanulmanyi segédletek és
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taneszk6zok kiva- lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv
ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetel-
meényeit és formait, a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének
és minositésének kovetelmeényeit, tovabba
- jogszabaly keretei kozott - a tanulo teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelé- sének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyuttmukodeésével
kapcsolatos felada- tokat,

e az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tar-
talmat, az osz- talyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai te-
vékenység helyi rend- jét,

e a tanuldknak az intézmeényi dontési folyamatban vald részvéeteli

jogai gyakorlasanak rendjét,

a kozépszintu érettségi vizsga témakoreit,

a tanulok fizikai allapotanak meéréséhez szukséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskérébe
tartozik, igy az ér- dekléddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak
részletes informaciokat.

A szakmai programot a oktatéi testiilet fogadja el, és az igazgato
hagyja jova. A szakmai program azon rendelkezéseinek érvénybe
lépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobblet kotelezettség harul, a fenn-
tarto egyetértése szukséges. A szakmai program megtekintheté az igaz-
gatoi irodaban, az igazgatohelyettesi irodaban, tanari szobaban és a
kdnyvtarban is, tovabba olvashatd az intézmeény honlapjan. Az iskola ve-
zet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai
programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmeény hivatalos dokumentuma, amely a
hatalyos jogszabalyok fi- gyelembe vételével az intézmény szakmai pro-
gramjanak alapul vételével tartalmazza a ne- velési célok, feladatok me-
gvaldsitdsahoz szlkséges tevékenységek, munkafolyamatok idore be-
osztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmeény és a kollégium éves munkatervének elkészitéséhez az iga-
zgato kikéri a fenntarto, és a diakdnkormanyzat véleményét, elfogadasara
szeptember 15-ig kerul sor. A munkatervek az igazgato késziti el. A mun-
katerv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen az oktatoi
testulet rendelkezésére all.
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5.2A tanulok tankonyvellatasanak rendje

Az intézmeény a tanulok tankdnyvellatasat a hatalyos jogszabalyok, kUlono-
sen a nemzeti kéznevelésrél szolo6 2011. évi CXC. torvény, valamint a tan-
konyvellatasra vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezé-
sei szerint szervezi meg.

Az intézmény biztositja, hogy a tanulok a szakmai programban meghata-
rozott nevelési és oktatasi célok megvalositasahoz szikséges tankonyvek-
hez a jogszabalyban meghatarozott feltételek szerint hozzajussanak.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért és jogszeru lebonyolitasaért az
igazgato felel. A tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok gyakorlati végre-
hajtasaban az igazgato altal kijelolt tankonyvfelelos mukodik kozre.

A tankdnyvrendelés 6sszeallitasa soran figyelembe kell venni az intézmény
szakmai programjat, az oktatasban alkalmazhaté tankényvekre vonatkozo
jogszabalyi elbirasokat, tovabba a szakmai munkakdzosségek és az érintett
oktatok szakmai javaslatait.

A tankdnyvek megrendelése, atvétele és a tanulok részére toérténd atadasa
a hatalyos jogszabalyokban, valamint a tankdnyvellatas orszagos rendszer-
eében meghatarozott eljarasrend és hatariddk szerint torténik.

Az intézmeény a tankonyvellatassal kapcsolatos, tanuldkat és térvényes kép-
viselbiket érintd informaciokrol megfelelé6 modon és iddében tajekoztatast
ad.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5211 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az is-
kolaban alkalmazott tankényvek az egész tanitasi év soran az iskola
tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tan-
kdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tanko-
nyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.21.2Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az is-
kolai tankdnyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban,
illetve az iskolan kivul. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy
részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai tanko-
nyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a felada-
tokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazénak adja at.

5213Az iskolai tankdnyv-kdlcsdnzés soran biztositani kell, hogy a
kdlcsonzést igénybe ven- ni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak
hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdényv kolcsénzé- se soran a konyv a
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szokasos hasznalatot meghaladd meértéken tul sérdl, a tankonyvet a
tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanulo
szUl6je az okozott karért kar- téritési felelésséggel tartozik. Az okozott
kar mértékét az igazgato - a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve
- hatarozatban allapitja meg.

5214 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifUggesztéssel és el-
ektronikus formaban teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

5.2.2.1Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan
formaban, hogy a kulonbdzé tankdonyvforgalmazokkal a tankdnyvek for-
galmazasara vonatkozo szerzédést kot, és az intézmény a tankonyveket
a tankonyvfogalmazoktol ertékesitésre atveszi.

5222Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak vegre-
hajtasadért az igazgatd a felelés. Az igazgaté minden tanévben decem-
ber 15-éig elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeléli a tankoényv-értékesitésben kozremiikoddé személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kbdzre-
mukodés nevezettnek munkakori feladata.

5223 Az intézmény a megvasarolt kdnyvekrél szamlat nem adhat,
mert alapitd okirataban e tevékenység nem szerepel. Nem adhatd
szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a  normativ
kedvezmeény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrél sem.

5.2.4A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.41A tankdnyvrendelés el6készitéséevel és lebonyolitasaval kapcsola-
tos feladatokat az igazgato altal kijelolt tankonyvfelelés végzi. A tan-
kényvrendelést az intézmény a mindenkor hatalyos jogszabalyok-
ban és az orszagos tankonyvellatas eljarasrendjében meghataro-
zott hataridok szerint késziti el és véglegesiti. A tankdnyvrendelés
Osszeallitasa soran figyelembe kell venni az intézmény szakmai prog-
ramjat, a tanuloi létszamot, az iskolaba belépd uj évfolyamok varhato
létszamat, tovabba az oktatok és a szakmai munkakdzosségek tan-
konyvvalasztasra vonatkozo szakmai javaslatait. A tankdonyvrendelés
véglegesitésérdl és a szukséges intézmeényi jovahagyasrol az igazgato
gondoskodik.

5242 A tankdonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tan-
konyvtamogatas, a tan- konyvkolcsénzés az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankdonyvhoz vald hozza- jutas lehetdségét.

5252 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elbtt az iskolanak lehe-

toévé kell tenni, hogy azt a szul6k megismerjék. A szulé nyilatkozhat
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arrol, hogy gyermeke részére az oOsszes tankdnyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankdonyvek biztositasat mas maodon, példaul
hasznalt tankdényvvel kivanja megoldani.

5254 Az iskola kdnyvtaraban kozzé kell tennie azoknak a tankonyvek-
nek, ajanlott és kote- lezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsd- nodzhetnek. A kdzzététel
az iskolai kdnyvtaros munkakori kotelessege.

5.3Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzés Iranyitasi Rendszer
(tovabbiakban: SZIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektroniku-
san eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum- rendszert alkalmazunk.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast ki-
zardlag az intézmeény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hite-
lesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozoé adatok maodositasa,

e az alkalmazott oktatokra, raadd oktatokra vonatkozo adatbejelen-

tések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagodgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az in-
tézmeény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell
tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
nem szukséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai halézataban egy kulén e célra Iétrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend- szer-
ben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott
szemeélyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) féerhetnek hozza.

532 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hite-
lesitési rendje
Az iskolai Ugyintézéssel, a vizsgak szervezésével, lebonyolitasaval, az or-
szagos mérésekkel kapcsolatos elektronikus uton eléallitott, papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitése az iskola pe- csétjének lenyomataval és az
igazgato alairasaval torténik.
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5.3.3A 2013/2014. tanévtél intézménylnkben bevezetésre kerllt a papir
alapu naplo mellett elektronikus naplo. Az intézmeény vezetdi és oktatoi
a hozzajuk rendelt jogosultsag mellett hasznaljak az e-naplot, amit a
papir alapuhoz hasonléan a torvényi elbirasoknak megfeleléen, napra-
készen koteles mindenki vezetni.

A tanitasi év végén a lezart dokumentumokat kinyomtatva, ésszeflizve, az
iskola pecsétjével és a megfelel6 alairasokkal ellatva intézményunk irat-
taraban helyezzuk el.

5.3. 4. Kiadmanyozas rendje

1. Kiadmanyozas
Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra az igazgato
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezé Ugyiratoknak az
alabbiakat kell tartal- mazniuk:

e Az intézmeény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam)

e Az irat iktatészama

e Az Ugyintézd neve

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezéket kell feltlintetni:
e Az irat targya
e Az esetleges hivatkozasi szam
e A mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal, vagy hitelesitett kiadmanyonként lehet
elkuldeni. Ha a kiadmanyozo eredeti alairasara van szukség, a kiadmany
szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltUntetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadmanyozo nevét

,S.K.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,A kiad- many hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést veégzé
a zaradékot alairasaval és bélyegzoével hitelesiti.

5.4.Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a Szkt.
95§ (1) szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik

életbe.

A rendkivuli események megelbzése érdekében az iskola vezetdje és az
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iskolatitkar esetenként, az iskola takaritd szemeélyzete a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épuletben rendkivuli
targy, bombara utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésuk soran rendellenességet tapasztalnak, haladékt-
alanul kotelesek sze- mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.41Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomba elhelyezésére
utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lUzenetet
vesz, a rendkivuli eseményt azonnal beje- lenti az iskola legkdnnyebben
elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezeté vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nél- kul koteles elrendelni a bombariadot.

542A bombariadé elrendelése a tuzriadohoz hasonléan az iskolai
csengd szaggatott jelzésé- vel torténik. Lehetdség esetén a bombariado
tényét az iskolaradidban is kézzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épuletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épule-
tet a tlzriado tervnek megfelelé rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A
gyulekezésre kijelolt terllet - ezzel ellentétes utasitas hianyaban - a ké-
zilabdapalya. A fellugyel6 tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gyulekezd helyen tartézkodni. A bombariadoét elren-
delé személy a riadd elrendelését kdovetdéen haladéktalanul koteles beje-
lenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség
megérkezéseig az épuletben tar- tézkodni tilos!

5.4.4 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt tor-
ténik, az igazgatd haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és
a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi
vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

545Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet
munkavallalo toreked- jék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

54.6 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel
torténik. A bombari- ado altal kiesett tanitasi idoét az iskola vezetdje
potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi
nap elrendelésével.
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6. Azintézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyiklknek az in-
tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délu- tani tanrendi fo-
glalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozul legalabb
egyikuk hétfétdl csutortokig 7.30 és 16.00 ora kdzott, pénteken 7.30 és
13.30 ora kozott az intézmeényben tartozkodik. Egyebekben munkajukat
az iskola szukségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és
idétartamban latjak el.

6. 2. Az oktatéok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatoi - a junius honap kivételével - heti 40 6ras munkai-
doékeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (el-
lenkezé irasos hirdetmeény hianyaban) mindenkor a hét els6 munka-
napja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munk-
anapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan sza- mitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnep-
napokon munkavégzés csak irasban elren- delt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza 8 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

Az oktatok napi munkaidejuket - az orarend, a munkaterv és az in-
tézmény havi prog- ramjainak szem el6tt tartasaval - altalaban maguk
hatarozzak meg. Az értekezleteket, foga- doodrakat altalaban keddi na-
pokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-érasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatéo a munkaidére vonatkozo elbirasait az érarend, a munkatery,
a havi programok kifuggesztése, illetve a hely- ben szokasos modon
kifUggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziukség esetén el6 lehet irni
a hapi munkaidé-beosztast egy oktato esetén, vagy oktatok meghataro-
zott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. Az oktaték munkaidejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje 40 6ra. A pedagogus heti teljes munkai-

dejének nyolcvan szazalékat, azaz 32 orat (kétoétt munkaidod) az igazgato

altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd

fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga

jogosult meghatarozni. Az oktatdé a kotott munkaiddben koteles a
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nevelési-oktatasi intézményben tartdézkodni, kivéve, ha kizardlag az in-
tézményen kivul ellathato feladatot lat el.
A pedagogusok munkajahoz intézményunk a kovetkezd informatikai
eszkdzoket biztositja:

e egyénilaptopok,

e nyomtato és fénymasold a tanari szobaban

e interaktiv tablak

e multimédias szettek

e munkakozosségenként projector

Intézmeényunk a oktatoi testulet altal elfogadott informatikai stratégiaval
rendelkezik, ami in- formatikai fejlesztési célokat tluz ki, melynek
medgfeleléen az IKT kompetenciakat és eszkdz- hasznalatot kivanjuk
fejleszteni.
A pedagogus-munkakorben dolgozok kotott munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore

b) a neveléssel-oktatassal le nem kotoétt munkaidore.

6.2.1.1. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé

a) a tanitasi orak megtartasa, azok naprakész, a jogszabalyoknak
megfelelé6 adminisztralasa

b) iskolai sportkoéri foglalkozasok,

c) énekkar, szakkorok vezetése,

d) egyéni vagy csoportos felzarkoéztato, fejleszté foglalkozas

e) egyeéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglakozas

f) tanulast, iskolai felkészulést segitd foglalkozas

g) palyavalasztast segitd foglalkozas

h) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

i) diak onkormanyzati foglalkozas

j) a szabadid6 hasznos eltoltését szolgalo csoportos foglalkozas

k) tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazibajnoksag, iskolak kozotti
verseny

I) az iskolai szakmai programjaban rogzitett, a tanorak keretében meg
nem valosithatd osztaly vagy csoport foglakozas.

Az oktatok kotelezdé oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzeéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idotar-
tama is. ElOkészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora
eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulok-
kal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

Az oktatok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az

orarend, a munkaterv és a KkifUggesztett havi programok listaja
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tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része
a) a tanitasi orakra valo felkészulés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanuldék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a tanitasi érak dokumentalasa, osztalyfénoki, illetve munkakdzdsség-
vezetoi feladatokkal o6sszeflUggd tevekenységek

e) érettségi, kllénbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek o6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értéekelése

h) felUgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

i) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

j) szuloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

k) részvétel oktatoi testuleti értekezleteken, megbeszéléseken,

I) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

m) a tanulok fellgyelete 6rakdzi szUnetekben, lyukasorakban és ebéde-
léskor,

n) tanulmanyi Kkirandulasok, iskolai Unnepségek és rendezvények
megszervezeése,

0) iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

p) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

q) tanitas nélkuli munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegu
munkavégzes,

r) részvétel az intézmeény belsé szakmai ellenérzésében,

s) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valé kozre-
mukodes,

t) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

u) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,

v) gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

w) a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munka-
tervben rogzitett tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsulé
feladatellatas.

6.3.0ktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési
rendet az igazgatoé vagy az igazgatohelyettesek allapitjak meg az in-
tézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeoszt-
asok Osszeadllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
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6.3.2Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beoszt-
asa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok program-
janak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az oktatd a munkabdl
valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésbbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az in-
tézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé oktatéo koteles
varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tan-
meneteit az igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitdé tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd
napjat koveté munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3Rendkivuli esetben az oktatdé az igazgatotdél vagy az
igazgatohelyettesektdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagydasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

6.3.4A tantervi anyagban vald lemaradas elkerllése érdekében
hianyzasok esetén - lehetéség szerint - szakszeri helyettesitést kell
tartani. Ha a helyettesité oktatét legaldbb egy nappal a tanitasi ora (fo-
glalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles szakszerl orat tar-
tani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5Az oktatok szamara - a kotelezé oraszamon feluli - a nevel6-oktato
munkaval 6sz- szefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meg-
bizast vagy kijelolést az igazgaté adja az igazgatdhelyettesek és a
munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 Az oktatd alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osz- talyzatokkal értékelje, valamint szadmukra a
szamszerU osztalyzatokon kivul visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk
meértékérdl, az eredmeényesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatok-
rol.

6.3.7Az oktaték munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje neveléssel-
oktatassal lekotott és neveléssel-oktatassal le nem kotott részekbdl
all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a
havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa
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tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai dokumentumok-
ban rogzitett.

Az igazgatd az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok
alapjan az intézményben foglalkoztatott oktatok vonatkozasaban
munkaid6 nyilvantartast vezet és a munkavégzést havonta igazolja.

6.4.Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézmeényben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogsza-
balyok betartasaval az intézmeény zavartalan mukddése érdekében az
igazgato allapitja meg. Munkakoéri leirasukat az igazgaté késziti el. A tor-
vényes munkaido és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetoi
tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem
oktaté munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatdrozza meg. A napi munkaidoé megvaltoztatasa a igazgato, admin-
isztrativ és technikai dolgozék esetében azigazgatoé szébeli vagy irasos
utasitasaval torténik. A technikai dolgozdék 4 havi idékeretben dolgoz-
nak.

6.5. Munkakéri leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott
munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd 15 napon belll
megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az oszt-
alyfondkok munkakori leirasat kulon készitjuk el az osztaly- fondokok
szamara azeért, hogy pusztan az osztalyfondki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szUneteltetése miatt ne kelljen minden al-
kalommal modositanunk a pedagogus mun- kakori leirasat.

6.5.1 Azigazgaté munkakéri leirds mintdja

1. A munkakor célja: az intézmény szakszer( és torvényes muikodte-
tése, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkézok in-
tézmeényvezetotdl elvarhatd gondossaggal valo kezelése, munkaltatoi
jogok gyakorlasa, intézmeényi képviselet és dontéshozatal az intézmeény
mukodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Felel6sség az intézmeény gazdalkodasaert.

2. Foébb feladatok, felelésségi kor:

e a Tokaj-Hegyalja Egyetem (tovabbiakban: THE) részeként mukodé
szakképzd intézményt az igazgato a rektor iranyitasa mellett vezeti, el-
latjia mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amiket az ide vonatkozd jogszabalyok (Szkt., Szkr.), az
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egyetem szervezeti és mukddési szabalyzata vagy egyéb szabalyzata
nem utal a rektor vagy a kancellar feladat- és hataskorébe, vélemeényezi
a rektor és a kancellar hataskorébe tartozo - az intézmeényt, illetve az
intézmeény alkalmazottjat érinté - dontéseket
az egyetem kancellarja pénziugyi ellenjegyzése mellett ko-
telezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult az egyetem
koltségvetésének az intézmeényre juto kerete felett
felelés az intézmény mukodését érinté dontések, allasfoglalasok
megszervezéséért, és ellendrzi végrehajtasukat, melyrél beszamol a
rektornak és a kancellarnak
félévente, illetve a rektor vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmeény tevéken-
ységérol, valamint az egyetem koltségvetésének és beszamoldjanak
elkészitésehez
gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérol, az in-
tézmeény szervezeti és mukddeési szabalyzatat, szakmai programijat, és
hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a rektornak és ellenjegyzésre a kan-
cellarnak
javaslatot tesz az adott tanévben
a szervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések korére

- a felvehetdé maximalis tanuldlétszamra

- azindithato osztalyok szamara

- az alkalmazando tantargyfelosztasra
a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének ke-
retein belll elkésziti az intézmény éves munkatervét és a tantar-
gyfelosztast, vélemeényezésre, illetve szakmai jovahagyasra tovabbitja a
rektornak
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biz-
tositasahoz szUkséges - hataskorébe nem tartozd - intézkedések
megtételét
kezdemeényezi a rektornal a nevel6i-oktatdéi munka kulsé szakértovel
tortéend értéekelését
felelés az intézmény szakmai munkajaért, az intézmeényen bellli ok-
tatoi munkaért, a kuléonbdzé szakmai teruletek iranyitasaért, felel annak
szakszeru és torvényes mukodéséért, képviseli intézményét, illetve felel
a dualis kepzbhelyi feltételek megteremtésének koordinalasaért
felelés az intézmény szakképzési alapfeladatainak szervezéséért, el-

lenérzéséért, végrehajtasaért, biztositja a szakmai kovetelmények ér-

vényesulését

felelés az oktatoi testlletet vezetéséért, az intézmény oktatoi
29



testuletének, jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéseéért és ellendrzéséért

felel az intézmény a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel (ahol
MmuUkodnek ezen szervek) és a diakdonkormanyzatokkal, képzési ta-
naccsal (ha mukddik) valéo megfelelé egylttmukdodés kialakitasaért
felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
személyes adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és
jogszeru kezeléséért

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot,
kuloéndsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sztulékkel valo
kapcsolattartassal 6sszeflggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott ki-
admanyozasi jogat atruhazhatja az intézmény alkalmazottjara, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato

koordinalja az intézményen beluli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az in-
tézményhez kapcsolodo feladatait

felel6s a nemzeti és intézmeényi Unnepek munkarendhez igazodo, mé-
[td megszervezéséért

felelds a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséert

a tanuldbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészsegugyi vizsgalatanak megszervezésééert

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkakdzosség, ennek hianyaban az oktatoi
testulet vélemeényének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony
megszuntetésérol

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb meé-
[tanyolhatd koérulmeény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési
idejének meghosszabbitasara

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl, a tanulo, illetve a képzésben részt
vevd szemeély foglalkozason valod részvétel aloli felmentésérdl, egyes tan-
targyak és azok tudasmeérése aldli mentesitésérol, az elbézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasaral

lefolytatja a tanulg, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast

gondoskodik a tanulok intézményen beluli felUgyeletérdl

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a
képzésben részt vevd személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és
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tanulasi nehézségei csokkentésere, magatartasi rendellenességei keze-
lésére szolgalo fejlesztd pedagodgiai ellatasokat

e javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kittiin-
tetés tanuloi kedvezményezettjeinek korére

e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol
a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben

e figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring, FoOkusz monitoring rend-
szer intézményi hasznalatat, és megteszi a szukséges intézkedéseket a
lemorzsoldodas megeldzése érdekében

e szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmeény mukodeésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz szUkséges szakmai vélemeények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol

e javaslattételi joga van az intézmény alapfeladatara Iétesitett
munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor

e egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létre-
hozasa és megszUntetése esetén,

e javaslatot tesz a rektornak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasara, modositasara, megszuntetéseére

e a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa, modositasa
es megszuntetése kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az in-
tézmeény alkalmazottai felett (tavollétek engedélyezése, munkakori
leirasok készitése, munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo
bels6 utasitas kiadasa, teljesitményértékelés stb.)

e elkésziti az oktatok tovabbképzési programijat, beiskolazasi tervét, vala-
mint kozremUkodik a teljesités nyilvantartasaban

e rendkivuli munkaidé (tuldra) elrendelése a rektor és a kancellar el6zetes
pénzlugyi jovahagyasaval torténhet

e kikuldetések engedélyezése kancellar jovahagyasaval

e javaslattétel a rektor felé az intézményi dolgozok jutalmazasara, és
kitUntetésére, a dolgozdi kedvezmeények, juttatasok targyaban

e gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszerben torténd nyilvantartasarol

e a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott moédszertan szerint

haromévente értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez
szUkséges személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés elvé-
gzésérol

Tovabba
e ismeri a ra vonatkozo jogszabalyokat, el6irasokat, torvényeket és a THE
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létesitd- és alap dokumentumait, bels6 szabalyzatait, egyéb vezetdi ren-
delkezéseit és munkajat azok betartasaval végzi, tovabba ismer minden
olyan szakmai dokumentumot, mely az intézmény mukddését érinti
koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni
és a munkaidét pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni, aka-
dalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap, de leg-
késbbb 8 oran belll jelentenie kell kozvetlen felettesének

munkaja soran harmonikus, korrekt egyuttmukddeésre kell torekednie
az intézmeény és az egyetem mas dolgozdéival

fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakéri feladatai sza-
balyos, maradéktalan és szakszeru ellatasaért

felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltata-
sok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valédisaga-
ért, és a bizonylatok megoérzésért

minden egyéb, a vezetdje altal adott, munkakorébe ill6, képzettségének
és veégzettségenek megfeleld feladat ellatasa

Egyeéb feladatok, feleléssegi korok:

felelés a feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerl igénybeveételéért, illetve az intézmeény alapfel-
adatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerl hasznalataeért

az intézmeénynél, az intézmeény teruletén szukséges karbantartasi igé-
nyeket, tovabbi intézkedést igenylé muszaki problémakat, hibakat ko-
teles kozvetlen felettesének és az illetékes szakmai terulet vezetdjének
jelezni tovabbi intézkedés céljabdl, illetve a szakmai terulet visszajelzése
alapjan eljarni a muszaki probléma, hiba elharitasaig.

ismeri a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és vagyonvédelmi sza-
balyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az els6segélynyujtas vonatkozasaban, felel a
szabalyzat(ok)ban eldirt ellendérzések elvégzéséért, a munkavédelmiel6-
irasok maradéktalan betartasanak ellenérzéséeért

felelés az intézmeény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsa-
gos feltételeinek megteremtéséért, a nemdohanyzok védelmeére elbirt
torveényi feltételek biztositasaert

leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra at-
adott eszkdzdk tekintetében

betartja és betartatja az oktatok etikai normait

Munkakornek alarendelt (beosztott) munkakorok: iskolaigazgato-helyettes,
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oktatd, nem oktatd munkakdrben foglalkoztatottak, oktatok munkajat se-
gité foglalkoztatottak.

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek készségek, tapasz-
talat, végzettség:
¢ magyar allampolgarsag
e cselekvoképesség, buntetlen eléélet
e végzettség: a szakképzo iskolaban pedagogus munkakor betol-
téséhez szUkséges felsd6foku iskolai (egyetemi szintl) végzettseg
és tanari szakképzettség, pedagogus-szakvizsga keretében szer-
zett igazgatoi szakképzettseég, legalabb 6t éves szakmai gyakorlat
pedagogus munkakorbe, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésére iranyado valamennyi elbiras teljesulése.
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6.5.2. Az altalanos igazgatohelyettes munkakdri leiras mintdja

1.

A munkakor célja: az igazgatd feladatai ellatasanak segitése és
helyettesitése

Fébb feladatok, felelésségi kor:

Osszefogja a tantervi munkalatokat, 6sszegy(ijti az dsszes éves munka-
tervet.

Engedélyezi a tanuldk tavolmaradasat (tandrardl, hosszabb idejd kul-
foldi tartozkodas céljabol).

Latogatja a tanitasi 6rakat. Ellendrzi a hataskdrébe tartozé munkaké-
z6sségek munkajat.

Figyelemmel kiséri a kuls6 6raadok tevékenységét.

Szervezi és koordinalja a tanari tovabbképzéseket. Osszedllitja a peda-
gogus tovabbképzési tervet, programot (éves és 5 éves)

Megszervezi és ellendrzi az iskolai Ugyelet mukddeését (tanari).
Rendszeresen ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit, az osztalyok elekt-
ronikus naploit.

Elkésziti az iskolai statisztikakat (OSA).

Segiti a tantargyfelosztast, kozremUkodik az orarend és helyettesitési
rend kialakitasaban. Felel a napi helyettesitések kiirasaért.
Koézremukodik a képzés korszerusitésével kapcsolatos munkalatokban
és azok elbterjesztésében.

Segiti a szaktanarok munkajanak mindsitésében, jutalmazasaban az in-
tézmeny vezetéset..

Koézremukodik - a szakmai munkakdzdsségek bevonasaval - a tankony-
vek kivalasztasaban, megrendelésében.

. Rendszeres kapcsolatot tart az egyetemekkel, féiskolakkal.

Elkésziti az iskola esemény naptarat (Tanév rendje).

Osszefogja az altalanos iskolasok beiskolazasaval kapcsolatos teendé-
ket, iranyitja a felvételi bizottsag munkajat.

Részt vesz a félévi és az év végi osztalyozo értekezleteken, szikség sze-
rint levezeti azokat.

Elkésziti és a tantestuletnek prezentalja a félévi és az év végi statisztikai
adatokat.

Oréakat latogat, elkésziti az értékeléstikkel kapcsolatos jegyzékényveket.
Segiti és ellendrzi a szakkorok és elokészitok tevékenységét.

Kulonos gondot fordit az iskolai dokumentumok jogharmonizalasara,
aktualizalasara, feltlvizsgalatara.
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u.

V.

Részt vesz a Szuléi Valasztmany Ulésein, tajékoztatokat tart a szulok ré-
szére.

Ellatja az iskolan kivuli munkakapcsolatokkal 6sszefliggd teenddket
(felvételi tajekoztatok, szakmai tanacskozasok, partnerkapcsolatok).

Tovabba

ismeri a ra vonatkozo jogszabalyokat, eldirasokat, torvényeket és a THE
létesitd- és alap- dokumentumait, belsé szabalyzatait, egyéb vezetdi
rendelkezéseit és munkajat azok betartasaval végzi, tovabba ismer min-
den olyan szakmai dokumentumot, mely az intézmény mukodését
érinti

koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni
és a munkaidét pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni, aka-
dalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap, de leg-
késdbb 8 oran belll jelentenie kell kdzvetlen felettesének

munkaja soran harmonikus, korrekt egyluttmukodésre kell térekednie
az intézmeény és az egyetem mas dolgozdival

fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik a munkakéri feladatai sza-
balyos, maradéktalan és szakszeru ellatasaéert

felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaeért, a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltata-
sok, jelentések tartalmi és formai helyességeeért, az adatok valédisaga-
ért, és a bizonylatok megoérzésért

minden egyéb, a vezetdje altal adott, munkakorébe ill6, képzettségének
és végzettségének megfelel feladat ellatasa

Egyéb feladatok, felelésségi korok:

felelés a feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerl igénybevételéért, illetve az intézmeény alapfel-
adatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerl hasznalataért
az intézmeénynél, az intézmeény teruletén szlukséges karbantartasi igé-
nyeket, tovabbi intézkedést igénylé muszaki problémakat, hibakat ko-
teles kozvetlen felettesének és az illetékes szakmai terulet vezetdjének
jelezni tovabbi intézkedés céljabdl, illetve a szakmai terulet visszajelzése
alapjan eljarni a muszaki probléma, hiba elharitasaig.
ismeri a munkavédelmi, tuzvédelmi, személy- és vagyonvédelmi sza-
balyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tlz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsésegélynyujtas vonatkozasaban, felel a
szabalyzat(ok)ban elbirt ellenbérzések elvegzéseéért, a munkavédelmiel6-
irasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért
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felelds az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsa-
gos feltételeinek megteremtéséért, a nemdohanyzok védelmére eloirt
torvényi feltételek biztositasaert

leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra at-
adott eszkdzok tekintetében

betartja és betartatja az oktatok etikai normait

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek készségek, tapaszta-
lat, végzettség:
e magyar allampolgarsag
e cselekvoképesség, buntetlen eléélet
e Vvégzettséqg: a szakképzé iskolaban pedagdégus munkakor betol-
téséhez szUkséges felsd6foku iskolai (egyetemi szintl) végzettség
és tanari szakképzettség, legalabb 6t éves szakmai gyakorlat ped-
agogus munkakorbe, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésére iranyado valamennyi eldiras teljesulése
6.5.3. A szakmai oktatdsért felelés igazgatohelyettes munkakori
leirasa
1. A munkakor célja: az igazgatd feladatai ellatdsdnak segitése és

helyettesitése

Fébb feladatok, felelésségi kor:

Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében teljes jog-
korrel iranyitja az intézmény munkajat.

Iranyitja az iskola neveldmunkajat, felUgyeli a szakmai tantargyakat.

Az altalanos igazgatohelyettes tavollétében azok elsé helyettese és 6t
teljes jogkorrel helyettesiti.

Elkésziti az altalanos igazgatohelyettessel a tantestuleti tovabbképzési
tervet és gondoskodik annak betartasaral, ellen6rzésérol.

Elkésziti a szakmai oralatogatasi tervet, és az igazgatoval jovahagyatja
azt, oralatogatasokat végez, azokrol jegyzékdnyvet készit.
Feln6ttképzeés, szakmai vizsgak szervezése, lebonyolitasa jogszabalyban
eléirtaknak megfeleléen.

Szakmai program, képzési programok kidolgozasa.

Szakmai ellenérzés.

Szakmai képzéssel dsszefuggod statisztikai adatok nyilvantartasa.
Szakmai bemutatok, kiallitasok szervezése.
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e Szakmai tantargyfelosztas kidolgozasa.

e Tehetséges tanuldk felkutatasa, fakultaciok szervezése.

e Figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tudnivalo-
kat, azok betartasarol gondoskodik. Szakmai versenyekre torténo felké-
szités, a felkészitések nyomon kovetése.

e Részt vesz a szakmai program fejlesztésében, atdolgozasaban.

e Figyelemmel kiséri a meghirdetett szakmai tovabbképzések tematikait,
biztositva azt, hogy azokon a kollégak részt vehessenek.

e Folyamatosan figyeli a palyazati lehetdségeket, ellen6rzi annak techni-
kai lebonyolitasat, elkészitését.

e A gyakorlati oktatas kozvetlen szervezdje, iranyitdja, ellenérzéje.

e A szakképzési évfolyamok gyakorlati helyeinek nyilvantartasa, a gyakor-
lati oktatasi helyeken ellendérzi a tanuldk egészségligyi és munkaulgyi
kérulmeényeit.

e Ellendrzi a dualis partnerek adminisztraciojat és az altaluk rogzitett év-
kdzi jegyek megfeleld szamat, a félévi és tanévvégi jegyek lezarasat.

e Félévkor és évvégén értesiti a gyakorlati helyeket a tanulok altal elért
erdemjegyekrol.

e Megszervezi tanulok szakmai gyakorlatat.

e Ellendrzi a szakmai 6rak megtartasat, fellgyeli az adott tananyag 6ssz-
hangban van-e a szakmai tantervvel, tanmenettel, képzési és kimeneti
kovetelményekkel.

e Segiti és koordinalja a szakmai munkakdzdsségek munkajat.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez.

e Biztositja a szakmai tankdnyvrendelést.

e Javaslatot tesz az igazgatonak a szakkorok létesitésére.

e A szakmai oktatas targyi feltételeinek, eszkdzallomanyanak bévitésérdl
gondoskodik a kdltségvetésben biztositott keretek kozott.

e Feladatat a mindenkori hatalyos jogszabalyok, torvények betartasaval
Veégzi.

Tovabba
e ismeri a ra vonatkozo jogszabalyokat, el6irasokat, torvényeket és a THE
létesitd- és alap dokumentumait, belsé szabalyzatait, egyéb vezetdi ren-
delkezéseit és munkajat azok betartasaval végzi, tovabba ismer minden
olyan szakmai dokumentumot, mely az intézmény mukodését érinti
e koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni
és a munkaidét pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni,

37



akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap, de
legkésdbb 8 oran belll jelentenie kell kozvetlen felettesének

munkaja soran harmonikus, korrekt egyuttmukodésre kell torekednie
az intézmeény és az egyetem mas dolgozoival

fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakoéri feladatai sza-
balyos, maradéktalan és szakszeru ellatasaért

felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridoék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltata-
sok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valdédisaga-
ért, és a bizonylatok megoérzésért

minden egyeéb, a vezetdje altal adott, munkakorébe ill6, képzettségenek
és végzettségének megfeleld feladat ellatasa

Egyéb feladatok, feleléssegi kordk:

felelés a feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerl igénybeveételéért, illetve az intézmeény alapfel-
adatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerl hasznalataért

az intézmeénynél, az intézmeény teruletén szukséges karbantartasi igé-
nyeket, tovabbi intézkedést igenylé muszaki problémakat, hibakat ko-
teles kozvetlen felettesének és az illetékes szakmai terulet vezetdjének
jelezni tovabbi intézkedés céljabdl, illetve a szakmai terulet visszajelzése
alapjan eljarni a muszaki probléma, hiba elharitasaig.

ismeri a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és vagyonveédelmi sza-
balyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tlz-, személy- és
vagyonveédelem, valamint az elsésegélynyujtas vonatkozasaban, felel a
szabalyzat(ok)ban eldirt ellenbérzések elvégzéséért, a munkavédelmi el -
irasok maradéktalan betartasanak ellenérzéséeért

felelds az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsa-
gos feltételeinek megteremtéséért, a nemdohanyzok védelmére eloirt
torvényi feltételek biztositasaért

leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra at-
adott eszkdzok tekintetében

betartja és betartatja az oktatok etikai normait

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek készségek, tapaszta-
lat, végzettség:
e magyar allampolgarsag
e cselekvoképesség, buntetlen eléélet
e Vvégzettség: a szakképzé iskolaban pedagdégus munkakor betol-
téséhez szUkséges felséfoku iskolai (egyetemi szintl) végzettség
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és tanari szakképzettseg, legalabb 6t éves szakmai gyakorlat ped-
agogus munkakorben, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésére iranyado valamennyi eldiras teljesulése
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6.5. 4. Oktaté munkakori leiras-mintaja

1. A munkakor célja: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi
tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi, szakmai
vizsgara valo sikeres felkészitése. A ra vonatkozo jogszabalyokat és az is-
kola létesitd- és alapdokumentumait, belsé szabalyzatait, egyéb vezetdi
rendelkezéseit ismeri és munkajat azok betartasaval végzi. El6seqiti az
igazgato dontéseinek a végrehajtasat

2. Foébb feladatok, felelésségi kor:

megtartja a tanitdsi ordakat,

feladata az intézmeény és a munkakézésseg munkatervében
rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elékészitése és végre-
hajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértéki lema-
radast jelzi az igazgatonak,

munkaidejének beosztdsat az SZMSZ megfelelb szakaszai ré-
szletezik,

legalabb 10 perccel a munkaidéd, ugyeleti idé, illetve tanitdsi oraja
kezdete elétt koteles a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapo-
tara, ha az osztaly elhagyja a tantermet, akkor - ellenérizve az
dllapotokat - utolsoként tavozik,

a zdrt termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végen
zdrjaq,

tanitasi orajan vagy koézvetlenul azt kbvetden bejegyzi az el-
ektronikus naplot, nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késén
érkezd tanulokat,

rendszeresen értékeli a tanulo tudadsat, félévente legalabb a heti
oraszam + 1 osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad
minden tanitvanydnak,

osszedllitja, megiratja és ket héten beldl kijavitja a szukséges iskolai
dolgozatokat, a témazdro dolgozat idépontjarol az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elbtt tajekoztatja,
a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értéekeléskor azonnal,
irasbeli dolgozatnal a kijavitdst kévetd oran ismerteti a tanuldokkal,
az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus naploba,
a tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztaly-
zat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok
értékelése),

tanitvanyai szamadra az osztdlyzatokon kivdl visszajelzéseket ad
elérehaladasuk mértékéerdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertletét érinté peda-
gogiai, szervezeési, stb. feladatairaq,

részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konfer-
encidkon, a szakmai munkakézosség megbeszélésein és
értekezletein,

hetente fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanadri tevéken-
ységét ennek alapjan szervezi meg,

megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédan-
yagok orai hasznadlatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az erettsegi, szakmai, fel-
vételi, osztalyozo és kulonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,
helyettesités esetén szakszert orat tart, ha legaldabb egy nappal a
tanora megtartasa elétt biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzest készit a
helyettesitbk szamara az osztalyokban elvégzenddé tananyagral,
varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elétt tanmeneteit - a
szakszert helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatjaq,

bombariadd vagy egyeb rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kézremukodik az epulet kidritésében, menti az altala hasznalt leg-
fontosabb dokumentumokat,

felelésseggel tartozik a szakmai munkdahoz szliikséges szemléltetd
eszkbzok, kdnyvek, stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biz-
tositasaéert,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi
versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepe-
talasaval, versenyeztetésével, tehetséggondozdasaval kapcsolatos
feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai unnepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

a konferenciat megelbézéen lezdrja a tanuldok osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok
atlagatol a tanuld karara, akkor erre a tényre a konferencia elétt
felhivjia az osztalyfénok figyelmeét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sztikseg
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét,

kézremukoédik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyoli-
tasaban,

ellatja a tanitdasi orak k6zotti folyosoi ugyeletet,

eleget tesz a lyukasoras ugyeleti feladatoknak, ellendrzi a rendet
az iskola éplletében és annak udvaradn.
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e kapcsolatot tart és épit az intézmeény partnereivel, kilénos tekin-
tettel a duadlis képzbhelyekre

Egyéb feladatai, kotelezettségek:

o felelbs a tanuloi és szuléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaert,

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos in-
formaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hatdskéréet meghalado problemakat haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

tovabba
- minden egyéb, a vezetdje altal adott, munkakorébe ill, képzettseégének

és végzettségének megfelel feladat ellatasa.

- eseti - munkakorébe ill6 feladat ellatasara mas vezetétdl is kaphat
utasitast, melynek elvégzése az el6zdéekben foglaltak figyelembevéte-
lével torténhet, a munkahelyi vezetdjének jovahagyasaval.

3. Amunkakor betoltéséhez szlUkséges feltételek készségek, tapasztalat, vég-
zettséq:
e pedagogus végzettseg, szakképzettseg
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6.5. 5. A kollégiumi nevelotanar munkakori leiras-mintaja

Munkaidé: neveléssel oktatassal lekotott idé 30 ora
Teljes munkaid6: 13:00-22:00, illetve 06:00-08:00
Ugyeleti idé: 22:00-06:00

vasarnap v. munkaszuneti napon: 18:00-22:00

1. Altalanos Feladatok:
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiséegenek, képességeinek, targyi

tudasanak folyamatos fejlesztése, segiteni diakjainak az érettségi, szakmai
vizsgara valo sikeres felkészulését. A ra vonatkozo jogszabadlyokat és a Tokaj-
Hegyalja Egyetem és az iskola létesitd- és alapdokumentumait, belsé sza-
balyzatait, egyeb vezetdi rendelkezéseit ismeri és munkajat azok betar-
tdsdval végzi. Elésegiti a rektor/igazgatd déntéseinek a végrehajtdsat.

Kollégiumi nevel6tanari feladatai:

A mukddési szabalyzat, az intézmeény nevelési terve és éves munkaterve
alapjan felkészul neveldmunkajara az altala valasztott formaban. Rend-
szeresen kapcsolatot tart az iskolai oktatokkal, osztalyfénokokkel. A
tanulok szemeélyiségét, annak fejlédeését figyelemmel kiséri, megfigyeléseit
és tapasztalatait egyezteti az iskolai kollégakkal. Rendszeresen ellenérzi a
tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a hazirendben elbirt
kbzossegi normak teljesitését.
Diakjai erkolcsi fejléddéséért, tanulmanyi munkajaért, muivelédéséért, a kul-
turalt és az egészséges életmod kialakitasaért felel6s. Kell6 médon gondos-
kodik a tanulmanyi segitségrdl, az életpalyara valo felkészitésrol. Kote-
lessége pedagodgiai, pszichologiai, szaktargyi és altalanos muveltségét
fejleszteni a lehetdségek szerint. A tanuld személyiségének jobb megis-
merése érdekében kellbképpen ismerje a csaladi kdérulmeényeket és ala-
kitsa a kapcsolatot a szul6kkel.
Munkaideje heti 40 6ra, a neveléssel oktatassal lekotott idd oraszama heti
30 ora. Elkészitett beosztas szerint pihené-és munkaszineti napon, vala-
mint éjszaka szolgalatot teljesit.
Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas szerint végzi és
elvégzi a munkajahoz tartozé adminisztraciot. Vezeti a KRETA rendszert, a
kolléegiumi dokumentumokat, nyilvantartasokat.
Koézremukodik a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok ellatasaban.
Segiti a specialis ellatast igénylé tanulok beilleszkedését, kulon figyelmet
szentel nekik.
Gondoskodik a betegek megfelel6 ellatasarol.
A munkabdl valé tavolmaradast haladéktalanul kételes bejelenteni.
Anyagi felelésséggel tartozik a gondozasara bizott eszkdzok, felszerelések
és targyak szabalyos kezeléséért az MT szerint.
A szolgalati titkot a nevel6testllet minden tagja koteles megédrizni.
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e A tényleges munka megkezdése el6tt, legalabb 6t perccel a munkahelyén
megjelenik, az Ugyeletes nevelénél tajekozodik. (informaciocsere).
e A Hazirendben foglaltakat érvényesiti.

Oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok:

e Gondoskodik a tanulok iskolai tanulmanyi kotelezettségének teljesitéserol.

e Biztositja a szilenciumi idében a szobajukban tanuldé diakok zavartalan
tanulasi kérulmeényét, segiti munkajukat.

e Szaktargyabol korrepetalja a felzarkoztatasra szoruld tanuldkat.

e A munkajahoz szUkséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai is-
mereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gya-
rapitja.

e Felelés a kollégiumi foglalkozas rendjéért, pontos kezdéséért, be-
fejezéséért.

e Foglalkozasok tartasa:

a kollégiumi nevelé a munkatervben elbirtak szerint az alabbi tanulast segit6
vagy a szabadido eltoltését szolgald egyéni vagy csoportos foglalkozasokat tar-
that.

Ugyeleti feladatok:
e FellUgyeli a diakok visszaérkezését a kollégiumba.
e Ejszaka folyaman szlikség szerint intézkedik:
- a beteghez orvost vagy mentét hiy,
- tlz esetén a Tlzriado tervben foglaltak szerint jar el,
- nem vart esemény elé6fordulasakor értesiti a felelés szemeélyt
(igazgato, portas, gondnok)
e Az ugyelete soran el6fordult eseményeket naponta bejegyzi az erre a célra
rendszeresitett Ugyeleti fUzetbe.
e Ugyeletet lat el, a kollégiumi étkezések alkalmaval.
¢ A munkaideje alatt az egész kollégiumot érinté eseményekre kell6képpen
idében reagal, és feleld6sséggel intézkedik, ezen idé alatt csak a
munkakoréhez tartozo tevékenységet végezhet.

Egyéb feladatai:

e Az igazgatonak beszamol a tanulot veszélyeztetd tényezokrol.

e GCondoskodik a balesetveszély elharitasarol.

e A nevelGtestulet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagodgiai Program-
janak tervezésében és értékelésében gyakorolja a nevelbtestulet tagjait
megilletd jogokat.

e Kozremukddik az kollégiumi és intézményi szintl Unnepek, rendezvények
megszervezéseben, lebonyolitasaban, a tanuldok felkészitésében.

¢ A munkaltato szukség szerint megbizast adhat oktatoi feladatok ellatasara
az iskolaban.

Csoportvezetodi feladatok (kilon megbizas esetén):
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e A csoportvezeto felel6s a rabizott tanuldk neveléséért és oktatasaért, figye-
lemmel kiséri a tanulok testi-lelki fejlédését, fokozottan figyel iskolai
tanulmanyi munkajukra, segiti és ellendrzi a tandrakra valo felkészulésuket.

e Felelds csoportja kozosségenek, kialakitasaért, valamint csoport-
onkormanyzati felel6sok szervezé munkajanak kibontakoztatasaért.

A munkakori leiras a rendszeresen végzendd feladatokat tartalmazza, a
jegyzéket a munkaltato - egyéb, a munkakorbe tartozé munkak kijeldlésével -

barmikor modosithatja, és szUkség esetén az uj feladatok végzését szoban is
elrendelheti.
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6.5.6. A munkako6zosség-vezeté feladatai:

e Felelbsen iranyitja a kijeldlt munkakdzosseg oktatd és neveld munkajat,
kiemelve a pedagogus szakmai felkészultségét, modszereit és a tanuldokhoz
valo viszonyat.

o Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépul az in-
tézmeény munkatervébe. Ellendrzi a hataridék betartasat.

e Ellendrzi a tantervhez igazodé tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elbre-
haladast, a pedagodgiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az
eredményességet, az anyagok és eszkdzok célszeru és takarékos fel-
hasznalasat.

e Megvalositja az egységes kovetelmeény- és értékelési rendszert az altala
iranyitott munkakdzosségben.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

e Az osztalyokban folyé nevelési, oktatasi folyamat, valamint a munkakozds-
ségi tagok munkafegyelmének ellenérzése, elemzése, értékelése.

e Rendszeresen orat latogat, félévente minden egyes, a munkakozoésségébe
tartozo kollégajanal legalabb egyszer latogatast tesz. Az éralatogatasok tap-
asztalatairdl az érintett kollégaval megbeszélést tart, amelyrdl jegyzékonyvet
készit. Az altalanos tapasztalatait megosztja a munkakozosség és az is-
kolavezetés tagjaival.

e Segiti a munkakozoésségben dolgozé palyakezddk, az uj kollégak munkajat.

o Félévenként legalabb két munkakozosségi értekezletet, modszertani és
szaktargyi megbeszélést tart, az errdl készult jegyzékonyvet eljuttatja az is-
kolavezetéshez.

e Sajat munkakozosségében szervezé-iranyitd munkat vallal a felzarkoztatas-
ban és a tehetséggondozasban.

e Kapcsolatot tart és egyuttmukddik az iskola mas munkakézdssegeivel.

e Javaslatokat gyuUjt a hasznalando tankonyvekre, taneszkdzokre.

e Munkatarsaival dsszeallitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi ki-
jelolésre részt vesznek a vizsgaztatasban.

e lranyitja a tantargyi versenyek szervezését és lebonyolitasat, a tanulok felké-
szitését.

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolod készitése a oktatdi testulet, vala-
mint az igazgato részére a munkakozosség éves tevékenységérol.
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6. 5. 7. Az osztalyféonok feladatai

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejeze-
tében leirtak,

o feladata az intézmeény és a munkakdzosseég munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehaijtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté peda-
gogiai, szervezési, stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyféndki tevéken-
yseéget ennek alapjan szervezi meg,

e résztvesz az osztalyféndki munkakozosség megbeszélésein és
értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo,
anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos be-
jegyzéseket,

o elbkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt
idében leadja a kirandulasi tervet,

o felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szukséges eszkdzok, CD-k,
kdnyvek, stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaeért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok szuleivel, a szuloi
munkako6zdsséggel, az osztaly diakonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a diakdnkormanyzati meg-
beszéléseken és az évi rendes diakkdzgyllésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

o elbkésziti a szulbi értekezletek lebonyolitasat, kozremukodik az iskola
szulbékkel és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevekenysege-
ben,

e résztvesz osztalya bemutatkozdé musoranak, szalagavaté musoranak,
diakigazgato-valasztasi musoranak, stb. elékészitdé munkalataiban,

e minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,
vagy az évfolyamnak és a szukségleteknek megfeleléen felhivja a
figyelmet egyes eldirasaira,

e koOzremuUkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyoli-
tasaban, segiti osztalya tanuldnak a fels6foku tanulmanyokra torténd
jelentkezését
karbantartasara,

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi fele-
I6snek a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényu
és a veszelyeztetett diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat be-
jegyzi a elektronikus naploba

o folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a elektronikus napléban a
diakok adatainak valtozasat, a bejardok, a menzasok, a kollégistak ada-
taiban bekdvetkezd valtozasokat
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a tanév elején osztalya szamara megtartja a tlz-, baleset- és
munkaveédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a
tanulokkal.

Ellenérzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi az elektronikus
naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érinté
hianyossagokat jelzi az altalanos igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 na-
pon belll igazolja a hianyzasokat, elvégzi a szukseéges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését,
szUkség esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a
szUldket,

e azelektronikus naploban irott Uzenet utjan értesiti a szuldket a tanulod
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén

e az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok szuleit az igazolatlan
hianyzasrol, ha a tanuld bukasra all, valamint a 150 6rat meghalado
éves hianyzas esetén,

e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdésen az
osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

Ktlonleges felelossége

o felelds a tanuldi és szuléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaert,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos in-
formaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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6. 5. 7. A gazdasagi ligyintézé munkakori leiras mintaja

1. A munkakor célja: A Tokaj-Hegyalja Egyetem Tokaji Kereskedelmi és
Idegenforgalmi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium in-
tézmeényben gazdasagi és pénzugyi feladatok ellatasa.

2, Fobb feladatok, felelosségi kor:

tovab

Az intézmény készpénzforgalmaban szabalyszerG kezelése
(bevétel, kiadas, zaras Mozaikban). A pénzkezelésért mindenkor an-
yagi felel6sséggel tartozik.

Bérleti szerz6désekkel kapcsolatos Ugyek intézése.

Teljeskortien kezeli az intézmény Mozaik rendszerét, az ezzel
Osszefluggd feladatokat ellatja. (szamlazas, beérkezé szamlak
iktatasa)

Alkalmazasi okiratok keészitése, HR nyilvantartas kezelése,
réogzitéseu

Munkalgyekkel kapcsolatos feladat ellatasa.

Jelenléti ivek egyeztetése, elklldése szamfejtének, ellendrzése
Munkaba jarasi nyomtatvanyok, bérletek begyujtése, ellendrzése.
Tappénz igazolasok megkuldése szamfejtésre, egyeztetés

Eves Uzleti terv el6készitése.

Beszerzési rendszer kezelése, megrendelések rogzitése
Szerzédések nyilvantartasa

Szerzdédéskotés inditasa, szerzoédések eldkészitése, egyeztetése a
fenntartoval, szerzédések elkészitése.

Szakmai vizsgak megbizasi szerzédéseinek, teljesitési igazolasainak
elkészitése, egyeztetés a fenntartoval, szamlazas, szamfejtés
elinditasa

Tankonyha készlet, promocios anyag készlet rogzitése, egyeztetés a
Mozaikban

ba

- minden egyéb, a vezetdje altal adott, munkakorebe ill6, képzettségének
és végzettségének megfeleld feladat ellatasa.

- ese
uta

ti - munkakorébe ill6 feladat ellatasara mas vezeto6tol is kaphat
sitast, melynek elvégzése az elézéekben foglaltak figyelembevéte-

lével torténhet, a munkahelyi vezetdjének jovahagyasaval.

3. Amunkakor betoltéséhez sziikséges feltételek készségek, tapasztalat,

végzet

tség:

gazdasagi teruleten szerzett szakképesités

49



6. 5. 8. Az iskolatitkar munkakori leirasa

1. A munkakor célja: Az iskolatitkar a titkarsag tevékenységét az igazgatd
utasitasai alapjan és az 6 ellen6rzése mellett végzi. Hianyzasa esetén a
feladatok folyamatos ellatasa érdekében, munkajat a gazdasagi ugyin-
tézo helyettesiti.

2. Fobb feladatok, felelésségi kor:

e lranyitja a titkarsag mukodését.

e Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, mas iskolakkal, szulokkel.

e Egyuttmukdodik a vezetdkkel, a gazdasagi Ugyintézdvel, oktatokkal.

e Az iskolatitkar vezeti, bonyolitja, iktatja az iskolai adminisztracios lev-
elezést, koztuk a tanulokkal kapcsolatos iskolai szintl adminisztrativ
teenddket is.

Az iskolatitkar felel6s az iskola ligykezeléséért

o A beérkezett leveleket, ill. az igazgato (vagy az igazgato tavollétében
valamelyik igazgatohelyettes, a tovabbiakban vezetd) altal kiszignalt
iratokat iktatas utan a cimzetteknek tovabbitja.

o A hataridds feladatokat nyilvantartja, és a felel6sdket idében értesiti,
figyelmezteti a hataridore.

o Az Ugyiratkezelést az igazgato iranyitasa alatt vegzi.

e azintézmeény kuldeményeit a vezetd utasitasa alapjan a rendeltetési
helyre eljuttatja.

o Azirattarbdl kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az
atvevo és a kivétel napjat.

Az iskolatitkar ligyintézéi feladatokat lat el.

o Atnézi az érkezé és kimendé nyomtatvanyokat.

o Vezeti a tanuldi nyilvantartast.

» Elvégzi a diakigazolvanyok kiadasat, érvényesitd bélyeg elhelyezését,
nyilvantartasat.

» Hianyzassal kapcsolatos értesitések, feljelentések postazasat végzi.

o Kezeli a titkarsagi telefont (informacidadas, kapcsolas, Uzenetatvétel
stb.)

Az iskolatitkar 6nalléan intézi a hataskorébe utalt lGigyeket.
o Elkésziti a bizonyitvany fénymasolatait.
« Nyilvantartja az igazgato iskolai feladatait, iskolan kivuli
elfoglaltsagait, idébeosztasat.
o Vezeti az igazgato fogadodoraira torténd bejelentkezést.
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Egyéb feladatai, kotelezettségek:

e Az igazgato illetve igazgatohelyettesek iranyitasaval segiti a
kozépfoku felvételi lebonyolitasaval, a kiértesitésekkel, illetve beirat-
kozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységeket.

o Azigazgato utasitasa alapjan kezeli a levelez6 rendszert

o Az igazgato, az igazgatohelyettesek utasitasai alapjan onalléan végzi
munkajat, 7.30 - 16.20 kézbtt mastol semmiféle kulon munkat nem
vallalhat.

o Utasitasra mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

o Kezeli az orvosi alkalmassagi vizsgalat nyilvantartasat és a vele
kapcsolatos teenddket.

tovabba

- minden egyéb, a vezetdje altal adott, munkakdrébe ill6, képzettségének
és végzettségének megfelel feladat ellatasa.

- eseti - munkakodrébe ill6 feladat ellatasara mas vezetétdl is kaphat
utasitast, melynek elvégzése az elé6zdéekben foglaltak figyelembevéte-
lével torténhet, a munkahelyi vezetdjének jovahagyasaval.

3. A munkakodr betoltéséhez szukséges feltételek készségek, tapasztalat,

végzettseg:
e érettséqi
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6. 5. 9. A gondnok munkakori leirasa

A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos feladatok:

A Tokaj-Hegyalja Egyetem Tokaji Kereskedelmi és Idegenforgalmi Tech-
nikum, Szakképzo Iskola és Kollégium intézmeényében gondnoki felada-
tok ellatasa.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

Az iskola gondnoka felelés az allami vagyon megoérzéséért, az in-
tézmeény gazdasagi Uzemmenetének kifogastalan mukddéséért, az
épuletek allaganak megdrzéséért és fejlesztéséeért.

Anyagi felel6sséggel tartozik az intézmeény tulajdonat képezéd an-
yagokert, eszkdzdkert.

Kezeli az anyag- és eszkozraktarakat. Felméri az anyag- és
eszkdzszukségletet, gondoskodik az optimalis készletrdl.

A beérkezett készleteket mennyiségileg és mindségileg atvizsgalja és
gondoskodik szakszerl tarolasukrol.

Gondoskodik a selejtek 6sszegyujtéserdl, tarolasarol. A takarékos
gazdalkodas megvalositasa érdekében feladata a felhasznalasra ki-

adott anyagok ellenérzése, viz, villany, gaz takarékos felhasznalasanak
biztositasa.

Rendszeresen ellendrzi az iskolahoz tartozo helyiségeket és felszere-
léseket.

Figyelemmel kiséri az iskola allaganak megodvasat.

Gondoskodik a tanuldok okozta kar megtéritésérdl, a hibak Kki-
javitasarol.

Ellenérzi a munkavédelmi, tlzvédelmi szabalyok betartasat.

Gondoskodik a felujitasi, nagyjavitasi igények folyamatos
nyilvantartasarol és az eldirt idében torténd igénylésrol.

igazgatoGondoskodik a kuls6 munkavallalokkal valé szer-
zb6déskotésrol, és folyamatosan ellendrzi, hogy a munkavégzés a szer-
zbédésben foglaltak szerint torténjék.

Elvégzi a vagyon illetve leltarkezeléssel kapcsolatos feladatokat. Teljes
felel6sséggel vezeti az iskola leltarkdnyvét, Ugyel a leltari fegyelem
maximalis betartasara.

Munkajat kozvetlenul az iskola igazgatoja iranyitja.
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- Részt vesz a munkavédelmi szemléken, elkésziti ezekrdl a
jegyzékonyvet.

- Megszervezi a dolgozéok munkavédelmi oktatasat, és vezeti az errdl
szolo nyilvantartast.

- Részt vesz az intézmeényben bekovetkezd balesetek kivizsgalasaban,
ezekrdl nyilvantartast vezet, és elkésziti az elbirt baleseti jelentéseket.

- Ellen6rzi a védofelszerelések karbantartasat, gondoskodik az
elsésegélynyujto dobozok folyamatos feltoltéserol.

- Elkésziti a takaritok, portas-karbantartok munkarendjét, munkaidé-
beosztasat, portasok muszakpotiékjainak elszamolasat.

- A takaritok és portas-karbantartok szabadsagolasanak kiirasa, lejelen-
tése.

- A készlet kezel6 program nyilvantartasa és kezelése.
- Napi adatszolgaltatas az NTAK részére.

- Szallébvendégek elszamoltatasa és szerzédések megkotése, ala-
tamaszto dokumentumok készitése, vendégkdnyv nyilvantartasa. IFA
bejelentés elkészitése.

- Szigoru szamadasu atvételi bizonylaton atveszi a szallas és terembér-
leti dijakat, majd atadja a pénztarosnak.

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:
Egyeb feladatok ellatasa, amellyel felettese megbizza.
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6. 5. 10. A portds- karbantarté munkakdri leiras-mintaja

1. A munkakor célja: A portds, karbantartd az lUgyeleti és hibaelharitasi
feladatokat, az igazgato és a gondnok utasitasai alapjan és az 6 el-
lendrzése mellett végzi.

2. Fobb feladatok, felelésségi kor:
Feladatkorében eljarva a munkakorébe tartozik:

Portaszolgalati teenddk ellatasa (Személy és teher forgalom,
épuletekbe bejutas koordinalasa jogosultsagi alapon, illetve szal-
lasszolgaltatdsi dokumentum  alapjan; Eplletek, tertletek
vagyonvédelmi szempontu ellenérzése; Uzembiztonsagi el-
lendrzések; Portai adminisztracio)

Berendezések mozgatasa, szallitasa.

Uzemeltetési szempontu hibaelharitas, észlelést kdvetden, illetve be-
jelentésre (kUldn szakképesitést nem igenyld feladatok),

A létesitmény helyiségeinél allagmegdvasi feladatok ellatasa.
Meghatarozott karbantartasi feladatok elvégzése(klléon szakke-
pesitést nem igénylé feladatok);

Parkfenntartas, terlletgondozas (fu és cserje nyiras, kaszalas, fak
gondozasa);

Szakképesitést igényld feladat ellatasi jogosultsaga: Acs-allvanyozéi
szakképesitéshez tartozo feladatokra.

3. Felelosség:
Az alkalmazott koteles

a)

b)

c)

d)

f)

munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkara képes
allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaval télteni,

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé munkahelyi szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint
végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

munkatarsaival egyuttmukodni, és munkajat ugy végezni, valamint
olyan magatartast tanusitani, hogy azzal masok egészségét testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

munkajat személyesen ellatni,

a munkaszerzédésben megallapitott, a munkakoérhoz és feladat-
koérhoz kapcsolodo eldkészitd és befejezd munkat elvégezni,

felelds a sajat munkakorében felmerulé feladatok elvégzéséért. A ka-
pott utasitasok és hataridok figyelembevételével koteles ellatni mun-
kateruletén belll a tevékenységében felmerulé allando és idészakos
feladatokat.
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4. Egyéb feladatok:
a) Ellatja mindazon feladatokat, amivel a gondnok, illetve a munkaltato
allando, vagy eseti jelleggel megbizza.
b) Feladat ellatasi kdtelezettsége kiterjed a munkaltatdé 4400 Tiszavas-
vari, Pazsit ut 14-16 alatti teruletre.

5. A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek készségek, tapaszta-
lat, végzettség:
e szakmai végzettség
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6. 5.11. A takarité munkakori leirasa

1. A munkakor célja: a szervezet intézményeinek, helyiségeinek, eszkoze-
inek az eléirasoknak megfeleld tisztantartasa, a tisztasag folyamatos fen-
ntartasa érdekében a szukséges eszkdzok kellékek stb. biztositasa

2. Kapcsolt feladatellatas: A talalokonyhaban ételkiadas teljesitése (ebéd,
vacsora)

3. Fobb feladatok, felelosségi kor:

Feladatok ellatasa az iskolai gondnok iranymutatasa szerint torténik, tobbek
kdzott:

e Kollégiumi és iskola épulet kozforgalmu helyiségeinek takaritasa
(folyosok, eléterek, pincék); Rendezvényi eszk6zok tisztitasa; Gépészeti
helyiségek takaritasa (kazanhazak, pince); Iskola épulet kdzvetlen
kUlsé teruleteinek tisztantartasa, itteni novények gondozasa (belsé
udvar, iskola épulet elbtti terulet diszburkolata, murvas ut , jardak,
vizlevezetd)

e Lakastextilek tisztitasa, vasalasa.

e Felel6s munkaterulete:

Alkalmankeént jelentkezd takaritasi feladatok:

e az intézmény rendezvényeihez kapcsoldéddan elvégzi a rendezvény
soran érintett munkaterulet soron kivuli takaritasat,

e a rendezvényeket kovetbéen segédkezik a rendezvény helyszinei
rendjének eredeti visszaallitasaban.

o feladat ellatasi kotelezettsége kiterjed a munkaltato 4400 Tiszavas-
vari, Pazsit ut 14-16 alatti teruletre.

e megbizas alapjan gondoskodik az agynemu raktar kezelésérol.

tovabba

e a NEBIH el6irasainak megfeleléen tudja kezelni a vegyszereket, tiszt-
itoszereket

¢ minden egyéb, a vezetdje altal adott, munkakadrébe ill6, képzettségé-
nek és végzettségének megfeleld feladat ellatasa.

Az alkalmazott koteles
¢ munkahelyén, illetéleg az elbirt helyen és idében, munkara képes
allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaval télteni,

e munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé munkahelyi szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint
végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
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¢ munkatarsaival egyuttmukodni, és munkajat ugy végezni, valamint
olyan magatartast tanusitani, hogy azzal masok egészséget testi
épseégét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze elf,

¢ munkajat személyesen ellatni,

e a munkaszerzédésben megallapitott, a munkakorhéz és feladat-
korhoz kapcsolodo eldkészitd és befejezé munkat elvégezni,

o felel6s a sajat munkakorében felmerulé feladatok elvégzéséeért. A ka-
pott utasitasok és hatariddk figyelembevételével koteles ellatni mun-
kateruletén belll a tevékenységében felmertlé allando és idészakos
feladatokat.

. A munkakor betoltéséhez sziukséges feltételek, tapasztalat, vég-
zettség:
e Végzettség: -
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6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek,
valamint a tan- targyfelosztassal o6sszhangban levé heti 6rarend
alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi
oran kivuli foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi orak megtartasa utan
szervezhetok.

"""

ghatarozott idében kezddédik. A kotelez6 tanitasi orak délelétt vannak. A

szakmai gyakorlati oktatast ettdl eltéré- en - az drarend szerint - 600 6ratol

2200 oraig terjedo6 idészakon belll kell tartani. A szakmai elméleti orak

,,,,,

"""

Egy tanitasi 6ra idétartama 45 perc,a 6., a 7.8, 9., 10. és a 11. 6rak 40 per-
cesek.

,,,,,

szunetek kozbeiktatasaval kell megtartani.

6.6.3A tanitasi orak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény
vezetdi és az oktatoi testulet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A ko-
telez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettesek altal elére
megbeszélt idépontban és modon toérténhetnek, lehetéség szerint Ugy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4Az 6rakozi szUnetek rendjét beosztott oktatok felligyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) szinet kdzbeiktatasa nélkul is tarthatok, de csak dolgozatiras,
illetve tankonyhai gyakorlat esetén, rendkivuli esetben.

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak
osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:

a)az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
b)az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tébb tantargy tanulmanyi
k ovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt te-

gyen eleget,

c) ha a tanulo elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybal,
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d)egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és az oktatoi testlulet nem
tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetéségét,

meghaladta és a ne- velbtestilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga
letételének lehetbségét,

f) atvetelnél az igazgato eldirja,
g)a tanuld fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az altalanos igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
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6.8Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de le- galabb 20.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 -
15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti na- pokon -
rendezvények hidnydban - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendtol valé eltérésre - eseti kérelmek alapjan - azigazgaté ad engedélyt.

A szakképzd intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem
allok (kivéeve az isko- laba jard tanulok szuleit és a fenntarto képviseldit) -
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kiséré- vel, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartézkodhatnak az épuletben.

6.9Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet névtablaval, az osztalytermeket és szaktanter-
meket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell
tiizni a nemzeti lobogoét, az Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

e a tuz- és balesetvédelmi, valamint munkaveédelmi szabalyok be-
tartasaert,

e a kozoOsségi tulajdon védelméért, allapotanak megobrzéséeért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

e a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok be-
tartasaert.

6.9.2A tanuldék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi
feligyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit,
konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok
elsésorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét az
alabbi szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és az ok-
tatok szamara koételezo.

6.9.2.1. Tantermek hasznalati rendje

A tantermek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A tanter-
mek balesetmentes hasznalhatosagarol a gondnoksag gondoskodik. A
tantermekben délutan elsésorban tandran kivul szervezett fo-
glalkozasok tarthatok. A tantermek rendjét az ott tanité oktatd vagy fo-
glalkozast vezetd nevelbtanar koteles ellendrizni és annak
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helyreallitasarol gondoskodni.

6.9.2.2.A gyakorlétermek hasznalati rendje

A gyakorlotermeket az iskola tanuldi és szakoktatoi hasznalhatjak.
A tanuldk csak szakoktatoi felUgyelettel tartézkodhatnak a helyi-
ségekben.

- A felszereléseket (mérlegek, daralok, szeleteldk stb.) szintén
fellUgyelet mellett hasznalhatjak a kifUggesztett hasznalati utasitasi
rend szerint.

- A gyakorlotermekben elhelyezett gépekeért, berendezésekért az

igénybevevok erkolcsi és anyagi felelésséggel tartoznak.
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- A gyakorldk hasznalatanak rendje az orarend ill. csoportos fo-
glalkozas beosztasa alapjan torténik.

- A helyiségekben idegenek semmilyen jogcimen nem tartoz-
kodhatnak.

- A délutani orakban szlUkség esetén az oktatas vezetdje a szakok-
tatok felUgyeletével a szakmai versenyzok felkészitésére vagy a
szakmai vizsga el6tt korrepetalas céljara adhat engedélyt.

6.9.2.3. A tornaterem és sportpalyak hasznalati rendje

- A tanév elsé testnevelési 6rajan a tanuldkat a testnevelé oktatd
baleset- és tlizvédelmi oktatasban részesiti.

- A tornateremben és a sportpalyakon a tanuldk csak oktatoi
felUgyelettel tartézkodhat- nak.

- A tornaterem felszerelési eszkozeit csak az orat tartd oktato
engedélyével hasz- nalhatjak a tanulok.

- A tornaterembe belépés csak az oltozében atvett sportcipdvel me-
gengedett. - A tor- naterem o6ltozéjét atoltdzés utan zarva kell tar-
tani.

- Tanitasi oran kivul a tornatermet és a sportpalyakat és azok
eszkdzeit csak igazgatoi engedéllyel lehet hasznalni.

- A tornatermet a takaritoknak naponta fel kell mosni.

- A tanulok megjelenése a testnevelési érakon egységes, a testneveld
oktatok altal meghatarozott sportruha kell, hogy legyen.

- A ragdégumizas nem megengedett a testnevelés oran.

- A tanulok kotelesek betartani a balesetvédelmi el6dirasokat sajat és
tarsaik testi épsé- gének megovasa érdekében.

- A tanitasi oran tértént tanuloi balesetrdl azonnal értesiteni kell az
igazgatot (igazgatdhelyetteseket) - a sérult ellatasa utan -, a
balesetr6l a munkavédelmi felelésnek a szaktanar jelenlétében
jegyzoékonyvet kell késziteni.

6.9.2.4. Iskolai, kollégiumi studié hasznalati rendje

1. A Studio tagja lehet barki, aki az iskola tanuldja, és rendelkezik
azokkal az adottsa- gokkal, amelyek az iskolai radiozashoz
szUkségesek.

2. A Studid munkajat az iskola vezetdsége altal kijelolt tanar (vagy
tobb tanar) fellgyeli.

3. A Studié napi programjat az adott hétre beosztott diakok vezetik
le. A program tar- talmardl a diakok kotelesek elézdéleg tajékoztatni
a felligyel6 oktatot.

4. A Studioban musor kdézben csak a programot vezetd diakok, és a
musorban szereplé meghivottak tartozkodhatnak. Musoron kivul a
Studioba a belépés csak a tagok, il- letve a feluUgyelé oktato
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megkezdése elott.

5. A Studio technikai berendezéséért mindig a Studidban tartézkodo
tagok felelnek. Meghibasodas esetén a tagsag koteles a felligyeld
oktatot értesiteni, és a hiba elharitasahoz szUkséges |épéseket meg-
tenni.

6. A Studio kovetkezé havi programjat megbeszélés keretén belul a
tagsag hatarozza meg, és bontja fel heti felel6ésokre. Ezek névsorat
mindig kiflggeszti.

6.9.2.5. Iskolaorvosi rendelé hasznalati rendje

Az orvosi rendel6be a tanuldk csak az iskolaorvos vagy a védéno
hivasara léphetnek be, ott fellUgyelet nélkul nem tartéozkodhatnak.

6.9.3Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit,
eszkodzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény el-
lenében lehet.

6.9.4Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket,
szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd ok-

,,,,,

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola beren-
dezéseit - az altalanos igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan - sza-
badon hasznalhatja.

6.9.6. Tantermek és egyéb oktatasi helyiségek bérbeadasanak, oktatasi
célu kiadasanak rendje

Az intézmeény igény esetén az alabbiak figyelembe vételével bérbe
adhatja, hasznalatba adhatja oktatasi és ezek vonzati helyiségeit.
a) Az intézmeény a helyiségeket csak olyan tevékenységre és idépont-
ban adhatja ki, mellyel nem veszélyezteti az oktatas zavarta-
lansagat.

b)A bérldé és a bérbeadd a targyi helyiségek bérbeadasardl irasos
megallapodast készit, melyben rogzitésre kerul:
- a bérbeado és bérldé neve, cime

az igényelt helyisegek megnevezése

a bérleményekben végzett tevékenység pontos meghatarozasa

a bérleti idétartam

a bérlemények hasznalatanak, igénybevételének idépontja

a bérlo és bérbeadd kotelezettségeit
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a bérbeadod altal biztositott kulon szolgaltatasok (termek beren-
dezése, diszitése stb.) és a szolgaltatasok eszkdzei (video, projec-
tor, hangositas, fénymasolo stb.)

a bérlo feleléssége a nem rendeltetésszerld hasznalat valamint a
karokozas esetére, amit a vonzati helyiségekre is ki kell ter-
jeszteni.

a targyi bérbeadas bérleti dija

a fizetési mod és Utemezés

c) A bérleti szerzédést az intézmeény és a fenntarté képviseldje alairas-
aval hagyja jova.

d)A Dbérelt helyiségekben csak a szerzédésben meghatarozott
tevékenység végezhetd, ellenkezd esetben a bérleti jogviszony
azonnali megszuintetésére kerul sor.

e) Hosszabb idoétartamra bérelt, de a bérbeadodval kozosen hasznalt
helyiségeknél rend- ellenesség, karokozas észlelését azonnal a bér-
beadd tudomasara kell hozni.

f) Alkalmi, egyszeri hasznalatra (osztalytalalkozo, tarsasagi 6sszejovetel,
stb.) kiadott helyiségeknél az egyszerusitett szerzédeés, a Terembér-
leti adatlap kitoltése elegendd, viszont ilyen esetben a helyiségek
atadas-atvételérdl a béerbeaddnak gondoskodni kell.

g) Szaktantermek bérbeadasa csak abban az esetben lehetséges, ha
az igénybevétel soran a felligyeletet a bérbeadd szaktanara latja el.
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h) Bérbeado tajékoztatja a bérlét a Hazirend, a TerUleti Rendtartas és a
Tlzvédelmi Szabalyzat vonatkozo pontjairdl, a kijeldlt dohanyzo
helyek hasznalatanak szabalyairdl, melyek betartasaért a bérlé fele-
|6sséget vallal.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat és az iskola keritésén
kivill es6 5 méteres savot - a tanulok, a munkavallaléok és az in-
tézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az is-
kolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohany-
zas és az egészsegre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek
szamara a dohanyzas ti- los. A nemdohanyzok védelmeérdl szolod torvény
4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az intéz- ményi dohanyzas sza-
balyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmeény munkavédelmi fe-
lel6se.

6.11. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran - koruknak és
fejlettseguknek megfelelé szinten - felhivia a figyelmuket a
veszeélyforrasok kiklUszobolésére. A tajekoztatd soran szdolni kell az iskola
kdéz- vetlen kérnyéekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév
elején azon tantdrgyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai
jellegu balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia,
bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, gyakorléo termek, tankonyha. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok
és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldok
szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak oktatoi felUgyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korulmé-
nyek kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles
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elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és az oktatdok szamara kotelezé.
Az az oktato, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek jegyz6kdnyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak
torténé megkuldését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds
veégzi.

Az oktaték és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tlz-
, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi
felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének
feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az ok-
tatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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Jjellegii eszk6zoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszély-
telenségének megallapitdasa az intézmeényvezetd hataskére, aki szukség
esetén szakember altal kiadott véleményhez koétheti az eszkdz orai
hasznadlatat. Az oktatok dltal készitet nem technikai jelleglu pedagogiai
eszk6z8k a tanitasi orakon korlatozas nélkul hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmené
rendszerben ve- zettlk be a mindennapos testnevelést. Didkjaink
szamdra a szakmai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelyeket lehetéség szerint igyeksziink az érarendbe beiktatva osz-
talykeretben megszervezni. Amennyiben ez nem kivitelezhetdé, did-
kjaink a heti 5 orabol 2 orat
e aqaz iskolai diaksportkérben vald sportoldssal,

e a kulsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszertien sportold tanulok
szamara a szakosztalyban tértend sportoldssal teljesithetnek.

A tanulot, ha egészségi dllapota indokolja - az iskolaorvosi vagy sza-
korvosi szurévizsgalat alapjan - konnyitett testnevelés vagy gyogytest-
nevelési orara kell beosztani.

Ezeket az orakat a tobbi tanuloval egyutt azonos csoportban
igyekszliink megszervezni. Amennyiben ez nem valdsithatdé meg, akkor
az iskola altal megszervezett kuldén foglalkozas keretében gondos-
kodunk arrdl, hogy a mindennapos testnevelés megvalosuljon.

Az orvosi szurdvizsgalatot minden tanévben majus 15-ig sztikséges elve-
geztetni. Ezeket a szakvéleményeket az osztalyfbnékék majus 31-ig
o0sszegyljtik és leadjak az iskolaorvosnak a nyilvantartdasba vétel ce-
ljabal.

6.13. A tanitdsi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése,
igényei, szuksegletei, vala- mint az intézmény lehetdségeinek figye-
lembe vételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A fo-
glalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanulo a tanitasi oran kivuli foglalkozasra onként jelentkezhet, de ha
felvételt nyert, a megjelenés kotelez6 a foglalkozasokon a jelentkezés
évében. A szakkori foglalkozasok esetében a hianyzasok igazolasanak
modja megegyezik a tanitasi oraknal megszokott eljarassal.
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a) Tantargyi korrepetalasok

Tanévenként az igények és lehetéségek &sszehangolasa utan a
munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan kerul az Utemterv kiirasra.
A foglalkozasok meghatarozott helyen és idében hetenkénti rendszer-
esseggel folynak.

Alapvizsgara, szakmai vizsgara torténd felzarkoztato vagy felkészitd fo-
glalkozasokat elsésorban a gyenge el6képzettségu és az eldirt tanan-
yag elsajatitasaban lemaradast mutatdé tanulok részére lehet
szervezni.

b) Szakkori, érettségire felkészitd foglalkozasok
A foglalkozasok a tanitasi idén kivul szervezhetdk és 1-2 oran at tar-
tanak. A foglalkozasok targyat a szakkdri munkaterv tartalmazza.
A munkatervet, valamint a szakkor mukodési rendjét a tagsag késziti
el és azt az igazgatd hagyja jova. A szakkort iranyitd felnétt dolgozo,
akit az igazgato biz meg - szakkori naplot vezet, az eldirasok szerint.
Az inditando szakkdrok szamat a diakok érdeklédése és az iskolai le-
hetb6ségek szabjak meg.

c) Enekkar: vezetdéjét az igazgatd bizza meg. Az énekkar biztositja az is-
kolai Unnepélyek és rendezvények zenei programjat.

d) Kirandulasok, szinhaz, tarlat, muzeum stb. latogatasa
Foglalkozasi idén tul barmikor, oktatasi idé alatt csak az igazgato
engedélyével szervezhetd. A tanév soran tervezett osztalykirandulasok
idépontjat minden taneév elején oktober 1-jéig be kell jelenteni irasban
az igazgatonak el6zetes engedélyezés végett.
Két vagy tobb napos kirandulas csak tanitas nélkuli munkanapokon,
illetve tanitasi szUnetekben szervezheté.
Az iskola altal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi
kisérotanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
szUkséges, de 10 tanulonként legalabb egy fot.
A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a szul6ket csak
a legszukségesebb mértékben terheljuk.

e) Kulfoldi utazasok

Tanuldkra és alkalmazottakra vonatkozo koézds szabalyok:

Tanitasi ido6 alatt, vagy azon kivul a tanulok minden olyan egyéni és
csoportos utazasahoz, amelynek célja kulfoldi tanulmanyok foly-
tatasa, tanulmanyut, tovabbképzésen, kulturalis rendezvényen vald
részvétel - az iskola igazgatojanak és mindkét szulé engedélye
szUkséges. Munkavallaloknak szorgalmi idében az igazgaté engede-
lye szUkséges.

A tanuldok csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz
szUkséges kérelmet az utazo csoport vezetdje az utazas elétt két
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honappal az igazgaténak irasban nyujtja be. A kérelemnek tar-
talmaznia kell: a kulfoldon tartozkodas idépontjat, utvonalat, szal-
lashelyét, a résztvevd tanulok szamat, kiséré tanaraik nevét.
Szervezett kulfoldi kapcsolatok révéen a tanulok jobban elmeé-
lytdlhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott
orszagban élé6 embereket. Ezek soran kézvetlen ta- pasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kulféldi utazdasok az
igazgatd engedélyevel és pedagogus vezetésével, a szulok
hozzajarulasaval szervezhetdk.

Az igazgato szorgalmi idében torténd kulfoldi tavollétéhez a munkal-
taté engedélye szukséges.

f) Sportkor
Az iskolaban mukodd diaksportkor (DSK) célja a tanuldk fizikai,
sportagi képzése, edzése, egészséguk megszilarditasa, a sportolasi
igeny felkeltése, a sport eszkdzeivel hozzajarulni a tanuldi személyiség
alakitasahoz. A sportkér mukodését kulon szabalyzat tartalmazza.

g) Tomegsport
Az iskola nappali tagozatan mukoédé minden tanuldécsoport utan heti
1 tdmegsport-ora tarthato. Célja a tanuldk érdeklédési korének figye-
lembevételével a testnevelési tantervi feladatok megvalositasanak
elésegitése.
A foglalkozasok keretén belll torténik az iskola lehetéségeinek és
hagyomanyainak megfeleléen kialakult sportagakban a haziversenyek
és az iskolak kozoétti versenyek, bajnoksagok lebonyolitasa.

h) Az iskola kdnyvtara minden tanitasi napon, nyitvatartasi idejében all a
tanulok rendel- kezésére. A hasznalat rendjét kulon szabalyzat tar-
talmazza.

i) Tanfolyamokat az iskola az igények flUggvényében szervez, a részvéte-
lért téritési dij fizetendo.

m) Az iskola linnepi miisorainak, megemliékezéseinek terveit az
éves munkaterv és a human munkakozésseg munkaterve tar-
talmazza a musor elkészitéséért felelés oktatdo megnevezésével. Az
unnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli
utasitasoknak megfelelé O6ltézékben és rendben koételesek
megjelenni.

n)A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat
és fejlesztését céloz- za. A tanulok intézmeényi, varosi, kistérségi és
orszdgos meghirdetésd versenyeken vehet- nek részt, szaktanari
felkészitést igenybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
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felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktdargyi munkakézdés-
ségek és az igazgato- helyettesek felelsek.

A tandran kivuli foglalkozasi tevékenységek teljes korét és az adott ta-

névre érvényes id6- beosztasat az igények felmérését kovetdben az
igazgato alakitja ki.
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7. Azintézmény oktatoéi testiilete és a szakmai munkaké6zoésségei
7.1 Az intézmény oktatoi testiilete

711 Az oktatoi testulet - a Szakképzési tv. 51. § alapjan - a szakképzési
intézmeény oktatoinak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. Az oktatdi
testllet tagja az intézmény valamennyi oktatéi munkakort betélté munka-
vallaldja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenul segitdé egyéb
fels6foku végzettségu dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmeény oktatoi testulete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési - oktatasi intézmény mukddésével kapcsolatos
ugyekben a kdéznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghataro-
zott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezik.

713Az intézmény oktatéi az iskolai koényvtar kdzremukddésével
kdlcsdnzés formajaban megkapjak a munkajukhoz szUkséges tankonyve-
ket és egyéb kiadvanyokat. Az intézménytdl tovabba laptopokat kapnak a
mindennapi munkajuk digitalizaciojahoz.

7.2 A oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran az oktatoi testulet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyako-
risaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkivuli értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Augusztus Vvégén tanévnyito értekezletre, januarban félévi
értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzaré
értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti.

7.2.3Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijelolt idépontban -
osztidlyozé konfe- renciat tart a oktatdi testlilet. Az oktatdi testllet
egy-egy osztalykozosség tanulmanyi mun- kajanak és neveltségi
szintjenek elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osz-
talykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi.
Az oktatoéi testlilet osztilyozé értekezletén csak az adott oszt-
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alykozosségben tanito oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel.
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7.2.4Minden honap elsé hétféjenek délutanjan munkaértekezletet tar-
tunk, amelyen a tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol
- indokolt esetben - az igazgatd adhat felmentést.

7. 2. 5 Az év folyaman két alkalommal nevelési értekezletet tartunk, ame-
lyen az éves munka- tervben megszabott, a neveld-oktatd munka
szempontjabdl lényeges témat vitat meg a testulet.

7. 2. 6. Rendkiviili oktatétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény
lényeges problémainak (fontos oktatasi keérdések, kulonleges
nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvalto-
ztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt az oktatoi
testulet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmeény igazgatdja
szUukségesnek latja.

Az oktatoi testUletoktatoi testulet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv készll az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
szemeély, a jegyzokonyv-vezetd, valamint két az értekezleten végig jelen
lévo személy (hitelesito) ir ala.

Az oktatoi testulet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghataro-
zottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szé6tobbséggel hozza,
kiveve a jogszabalyban meghatarozott személyi UuUgyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmeény iktatott
iratanyagaba kerulnek.

A oktatoi testuleti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a
targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség keépviseldit is. Az
oktatoi testuleti értekezleten a tantestulet minden tagjanak részt kell ven-
nie. Ez aldl - indokolt esetben - az igazgato adhat felmentést.

Az oktatoi testulet dontéseit, hatarozatait, javaslatat, véleményét
szavazassal hozza. A szavazas nyilt, kivéve a személyi Ugyek, illetve ha a
jelenlévék 1/3-a igényli.

Az oktatoi testulet akkor hatarozatképes (és igy a szavazas érvényes), ha -
a tanév soran tartdsan tavol levoket nem szamitva - tagjainak legalabb
75%-a jelen van.

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1
egyforma (mindsitett tobbségl) a kovetkezé kérdéskorokben:

* szakmai programunk (ill. annak részei) és modositasa,
* mukddeési szabalyzatunk (ill. annak részei) és modositasa,
* hazirendUnk és modositasa,
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* éves munkatervink és modositasa.

50%-a + 1 egyforma (abszolut tobbségl) a kovetkezd kérdéskorokben:
* az intézmény munkajat atfogo elemzeés, értékelés, beszamolo,
* a fegyelmi Ugyek hatarozatai,

* az oktatodi testulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

Minden egyéb esetben (dontésrél, hatarozatrol, véleményrol, javaslatrol)
szOtdbbséggel (relativ tobbséggel) eredményes a szavazas.

Az Un. 2/3-os eredményességli szavazatok targykordokben az adott tar-
gykorok részeirdl és egészérdl kulon-kulon kell szavazni.
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A dontési, véleményhozatali stb ... eljaras sorrendje:
- javaslattétel,
- vita (modositod javaslat),
- dontés.

Az oktatdi testulettel kapcsolatos feladatok, tudnivalok az éves Utem-
tervben kerulnek kijelolés- re. Az iskolavezetdség évente legalabb két al-
kalommal beszamol az oktatoi testuletnek, értékeli a testulet és sajat
munkajat.

Ertekezlet csak tanitasi idén kivil tarthato.

7.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkakozoésségei

7.3.1 A szakképzeési torvény 52.8 szerint a szakmai munkakdzdsség részt
vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola ok-
tatéinak szakmai, modszertani kérdésekben. A  munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd oktatok, gyakornokok munkajanak segitése, ja-
vaslat a gyakornok vezetdétanaranak megbizasara. A munkakozdsség - az
igazgatd megbizasara - részt vesz az iskola oktatdinak és gyakornokainak
belsd értekelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint
az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2A munkakozosseg-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
idétartamra az igazgato jogkore. A megbizas elott kikéri a munkakdzos-
ség tagjainak véleményét. Az intézményben 7 munkakdzosség mukaodik:
human-szocialis, idegen nyelvi, természettudomanyi, osztalyfénoki, ven-
déglatas, kollégiumi és a kereskedelemmel-kbzgazdasaggal foglalkozo
Mmunkakdzosseg.

7.3.3A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységeé-
nek szervezése, iranyi- tasa, koordinalasa, eredmeényeik rogzitése, az in-
formacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az in-
tézmeény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, osszeallitjia a
munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi ér-
tékeld értekezlet el6tt a munkakoézésseég munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 Az oktatoéi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a szakmai
programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai
munkako6zosségek feladatai az alabbiak:
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Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelb-oktatdé munka szak-
mai szinvonalat, mindségét.

Egyuttmukoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvona-
lanak javitasa, a gyorsabb informacidoaramlas biztositasa érdekében ugy,
hogy a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal
és az intézmeény vezetdjével. Az intézmeény vezetdje a munkakodzosseg-
vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6zdsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az in-
tézményben folyd szakmai munka belsé ellen6rzésében, az oktatok
ertékelési rendszerének mukodtetésével kapcsolatos feladatok el-
latasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani el-
jarasokat; a fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt
vesznek.

Kezdeményezik a helyi palyazatokon és tanulmanyi versenyeken valo
részvetelt, propagaljak a megyei és orszagos versenyeket, haziversenye-
ket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabdl.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Vélemeényezik az oktatd allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a proba
erettségi vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd6é oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kdzosseget.

Az intézmeénybe ujonnan keruld oktatok szamara azonos vagy hasonlo
szakos oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munkajat, tapasztalatairdl referal az intézmeény vezetdinek.
Figyelemmel Kkisérik az igazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogato szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.
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7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

7.5. 1. A dicséretek elvei, formai

Az iskolakozosségért végzett kiemelkedd munkaért az igazgato a
pedagogust a tantestulet elétt, a ballagason, a tanévnyito, illetve a ta-
névzard unnepélyen dicséretben részesitheti.

7.5. 2.A jutalmak elvei, formai

a) Jubileumi jutalom
Az oktatoknak, a munkavallaldi jogviszony fUggvényében jubileumi
jutalom fizetendé:
25 év 2 havi alapilletmény
30 év 3 havi alapilletmény
40 év 5 havi alapilletmény

7. 5. 3. A kitiintetések elvei, formai

Atfogé életm, tartésan kimagaslé munka vagy kiemelkedd tel-
jesitmény elismeréseként az iskolavezetd, illetve a fenntartod javaslatara,
kezdeményezésére az oktato elismerésben, kitintetésben részesulhet.
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8. Azintézményi kozésségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1.Iskolai k6zosségek

Az iskolakozdsség az intézmeény tanuldinak, azok szuleinek, az alapitvany
elnokének és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkozta-
tott munkavallaloknak az 6sz- szessége.

8.2A munkavallaléi k6zosség

Az iskola oktatoi testuletébdl és az intézménynél munkavallaloi jog-
viszonyban allé adminiszt- rativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgato - a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével
az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
e diakdnkormanyzat,

o osztalykozosségek,

e iskolai sportkor.

8.3A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogér-
vényesito szervezete. A didakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, ja-
vaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeény mu- kodésével és a tanulok-
kal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdbnkormanyzat sajat szer-
vezeti és miikodési szabdalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakor- lasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tar-
talmazza. A mukodéséhez szUkséges feltételeket az intézmeény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a dia-
kdnkormanyzat késziti el és az oktatoi testulet hagyja jova. Az iskolai
diakdbnkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakénkormanyzati vezeté illetve az
iskolai diakbizottsag all.

A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitdé oktato
tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal - a diakkozosség
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javaslatara - igazgato biz meg hatarozott, legfeljebb otéves idétartamra.
A diakdnkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben me-
ghatarozott idében - diakkdzgyulést tart, melynek osszehivasat a dia-
kdnkormanyzat vezetdje kezdemeényezi. A diakkdzgyulés napirendi pont-
jait a kozgyulés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mukddési szabalyzatat az intézmeény
belsé mukodésének szabalyai kdzott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az
iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az igazgatdhelyettesekkel valé egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell
szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elébtt,
e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa
elott,
e az ifjusagpolitikai ceélokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasa-
kor,
e a hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az igazgato felelos.
A jogszabaly altal meghatarozott vélemeényeztetésen felll az intézmeény
nem hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a doéntés elbtt kotelezd
kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

8.4Az osztalykozosségek

Az iskolai kozdsseégek legalapvetbbb szervezete, a tanitasi-nevelési fol-
yamat alapvetd csoport- ja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
e dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalyko6zosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot - az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével kon-
zultalva - az igazgatd bizza meg minden tanév szeptemberében,
elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Feladatait, jogkorét
az SZMSZ korabbi fejezete tartalmazza-

8.7. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kézotti kapcsolattartas
formai és rendje

e Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a kotelez6
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tanodrai és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon
biztositja.

e A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor keretében kell
megszervezni a nem kotelez6 tanodrai foglalkozasok terhére.

Az iskolai sportkér kiemelt feladata:

- a foglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolodnia kell a tandrai test-
neveléshez,

- biztositsa az iskola minden tanuldjanak az egészségmegorzését
szolgalo testmozgast,

- hazibajnoksagok, versenyek szervezése.

- Az iskolai sportkor demokratikusan mukodik, egy tanévre vonatkozo
programmal. Az iskolai sportkor vezetdtestuletébe képviseletre jogosul-
tak a diakok, a pedagogusok és a szulok.

- Az iskolai sportkor elndke az igazgato.

- Az iskolai sportkdr szakmai vezetését az iskola testneveld oktatoi végzik.

- Az iskolai sportkor ingyenesen igénybe veheto szolgaltatas, tagdij nem
szedhetd.

- Az iskolai sportkér foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban
kell rogziteni. Az iskolai sportkori foglalkozasok csak felnétt vezetd
iranyitasaval szervezheték, akiket az intézmeény vezetdje biz meg.

’ro »

8.8. A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Szuldi értekezletek

Az osztalyok szUlbi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanéven-
ként legalabb két szU- 16i értekezletet tart. Ezen tul a felmerulé problémak
megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfébndk vagy a szuldi
munkakozosség elndke rendkivuli szuldi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont szUl6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze szeptemberben a
9. évfolyam szamara, januarban a végzos évfolyamok szamara, melynek
témaja a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk, lehetdségek, hataridok.

8.8.2Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként két alkalommal, a szuléi
értekezletek elétt tart fogadoodrat. Ha a szulének ebben az idépontban
nem sikerult az oktatoval megbeszélést folytatni, akkor az oktatd altal
kijelolt fogadd orakban (legalabb heti két oraban) felkeresheti az érintett
kollégat. A szeptemberben oOsszeallitott fogado orak rendjérdl az oszt-
alyféonok tajékoztatja a tanulokat, a szuldket, a diakdnkormanyzatot és az
SzM-t.

Amennyiben a szulé, gondviselé a fogadoodran kivuli idépontokban kivan
konzultalni gyermeke oktatojaval, akkor erre - a rendkivuli eseteket
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leszamitva - telefonon vagy elektronikus levél utjan térténé idéponte-
gyeztetés utan kerulhet sor.

8.8.3A szuldék irdsbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok irasban vagy tele-
fonon, illetve e | ektronikus levéllel tesznek eleget tajékoztatasi ko-
telezettséguknek.

A tanulo gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye vagy sulyos
fegyelmi vétsége, valamint igazolatlan hianyzasa esetén az osztalyfonok
koteles a szulot értesiteni.

8.8.4 A diakok tajékoztatasa

Az oktatd a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat
szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a tanuléval. A tudas fol-
yamatos értékelése céljabél félévente minden targybol legaldabb a
targy heti 6raszamanal eggyel tébb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl
a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szukséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele napléellendrzéskor torténik. Témazaro dolgoza-
tok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (le-
hetbség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom
irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot
nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dol- gozatok javitasat két héten
belll el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a szemeélyével kapcsolatos buntetd és jutalmazo
intézkedésekrdl. Min- den diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd
kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kap- jon osztalyféonokétdl, szakta-
naratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté dontése- ket
iskolagyulésen, valamint kiflUggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hoz- ni.

Barmelyik diakunknak lehetésége van arra, hogy a tanari szoba melletti
falon lévé gyljtélada- ba kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze. A
ladaba dobott kérdésekre, felvetésekre, észrevételekre a diakkozgyulések
alkalmaval valaszt kapnak.

Az igazgatd és az oktatoi testulet szukség szerinti gyakorisaggal is-
kolagyulésen tart kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyulésen részt vesznek
az iskola tanarai is.
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8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e szakmai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és mukodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az is-
kola honlapjan. A koézépiskola szakmai programjat, SZMSZ-ét és ha-
zirendjét egy-egy példanyban a tanari szobakban és a kényvtarban is el
kell helyezni helyben olvasas céljara. A fenti dokumentumok tartalmarol -
munkaiddben - a igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast.
A hazirendet minden tanitvanyunk és szulei szamara a beiratkozaskor il-
letve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk. A tanuldk altal alairt ha-
zirendet egy példanyban minden osztalyteremben ki kell fUggeszteni. A
hazirendet az osztalyfénok a tanuldkkal az els6 tanitasi napon, a szulékkel
a tanév elsé szuldi értekezletén kdteles ismertetni.

8.9.A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja
8.9.1Az el6zbekben emlitett szervezeteken kivul az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biz-
tosito szervezettel. Az iskola-egészséguigyi ellatast a fenntartd biztositja.
Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Né-
pegészsegugyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola
vezetdjével biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai véddnok,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazé 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi el-
latasrol szolé 26/1998. (1X.3.) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az
intézmeény tanuldinak rendszeres egészségugyi felligyeletét és ellatasat
(@ Kdéznevelési torvény 25.8 (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatodja, a kdzvetlen segité munkat az
igazgatohelyettesek veégzik.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig
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egyezteti az igazgatoval. A diakok szurdévizsgalatanak tervezetét oktober
15-ig kifuggeszti a tanari szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védoné feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyuttmukodik az iskolaorvossal.
El6segiti az iskola- orvos munkajat, a szuUkséges szUrévizsgalatok
Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak ala-
kulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésltiket, leleteik meg-
létét. Elvégzi a szUrdvizsgalatokat megel6zé ellendérzé6 méréseket (vér-
nyomas, testsuly, ma- gassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddnod szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettesekkel.

e Végzi a diaksag korében a szukséges felvilagosito, egészségneveld
munkat, osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyféonokkel
egyuttmukddve.

e Figyelemmel Kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket,
folyoiratokat, azokat min- dennapi munkajaban felhasznalja, az oszt-
alyféonoki orakon felhasznalhaté anyagokrol tajé- koztatja az oszt-
alyfonokoket.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézmeényekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csa- ladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat,
stb.).

8.9.2 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének me-
gelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ifjlusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alapveto feladata. En-
nek végzése sordn az intézmény vezetéje gyermek- és ifjusagvédelmi
fele- I6st biz meg a feladatok koordindalasaval. A gyermek- és
ifjlusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mukodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermek- védelmi rend-
szerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézmeényekkel
és hato- sagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdeké- ben.

8. 9. 3. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé
kapcsolattartas formai és rendje

Szakképzd intézmeény lévén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a
gazdalkodo szervezezetekkel tartunk fenn a tanulok gyakorlatanak biz-
tositasa, lefolytatasa érdekében

Felelbs: szakmai oktataseért feleldés igazgatohelyettes

-Tanév elején: tajékoztatas az iskola munkarendjérdl, az oktatasi szu-
netekrél, az elméleti és gyakorlati oktatasi hetek valtozasarol, az
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Osszefluggd szakmai gyakorlat szakmankénti 6ra- szamairdl, szakmai
programokrol, képzési és kimeneti kovetelményekrol.

- A szakképzési munkaszerzédés megkdtésének segitése a tanulok gya-
korlati képzésével kapcsolatban.

-A gazdalkodo szervezetekkel valo folyamatos kapcsolattartas levélben és
telefonon a tanuldkkal kapcsolatos Ugyekben.

- A félévet kdvetden tajékoztatas kuldése a félévi eredményekrdl a gazda-
Ikodok részére.

- KUlon utemterv szerint a szakmai zarovizsgak megszervezése, lebonyoli-
tasa a gazdalkodo szervezeteknél.

-A KRETA rendszer adminisztrativ teendéinek ellenérzése, szakmai
segitése.

- Folyamatos gyakorlati képzéhely latogatas a Kamara képviseldjével.

- A kuls6 gyakorlati képzés folytatasara akkreditalt gyakorlati helyek adat-
bazisanak bdvitése a Kamaraval valo egyuttmukodés soran.

- Bevezetd ellen6rzések alkalmaval a Kamara és az iskola képviseldjének

egyuttmukodése a képzési feltételek meglétének igazolasara.

84



9. Atanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hidanyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a ha- zirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok
és késések egyseéges elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink
az alabbiakban.

"""

dezvényekrél valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak
szerint igazolni. Az igazoldsokat az osz- talyfénok a tanév végéig koteles
megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szulé (nagykoru diak esetén a tanulo) elézetes irasbeli kérel-
meére, ha a rendelkezé- sekben meghatarozottak szerint engedé-
lyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanuld hatdsagi intézkedeés, alapos indok miatt nem tudott
megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd koézlekedési prob-
léma miatt,
e rendkivuli esetben, ha a tanulé hibajan kivuli ok miatt térténik
késeés (pl. baleset, rendkivuli id6jaras stb.).
9.1.2 A sziilé a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziiléi igazolassal
utélag nem iga- zolhatja. A tanulé szdmara elézetes tavolmaradasi
engedélyt a szuldé (nagykoru tanuld ese- tében a tanulod) irasban kér-
het. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osz-
talyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyféonok véleményezése
alapjan. A doéntés so- ran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulaszta- sainak mennyiségét és
azok okait.

9.2Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelwizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyeb nemzetkdzi

vizsgara torténd in- tenziv felkészulés céljabdl a tanuld - a vizsganap-

okon kivul - harom tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelv-

vizsgara egyarant 3-3nap felkészulési idot biztositunk. Feltéte- le: a

tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb

nemzetkozi vizsga idé- pontjat tartalmazé hivatalos levelet az
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osztalyféndoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo
megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a
mu- lasztott érak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehet6
kedvezmény szempontja- bol mely egyéb vizsga szamithatd be, a
igazgatonak van ddéntési jogkdre. Ha a nyelwizsga, egyéb nemzetkozi
vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld ujabb harom
napot kaphat a felkészulésre. Az ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo
részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az oszt-
alyfénok.

9.3Versenyen, hyilt napon részt vevo tanulékat megilleté
kedvezmények

9.3.1Megyei versenyek dontéje elétt - a verseny napjain kivul - két, or-
szagos versenyek el6tt harom tanitasi napot fordithat felkészulésre, ha
a szaktanar és a igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel maodjat
és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az oszt-
alyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, vala-
mint a verseny idétartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott diakok
a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkészulésre. A megyei és or-
szagos szervezésU versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezé bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyadonak.

9.3.2Iskolai vagy varosi, illetve megyei versenyen résztvevé tanulé
hianyzasainak pontos idejérél a szaktanar koteles tajékoztatni az
igazgatot, helyetteseit, az osztalyfbnokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzék neveérdl. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevé tanuldink 12
oratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

9.3.3Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar
javaslatanak meghallgatasa utan - az igazgatdé dont. A dontést kovetden
a szaktanar és az osztalyfénok az elézéekben leirt modon jar el.

9.3.4A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy
tanulo legfoljebb két in- tézményben vehet részt. Ettdl csak igen in-
dokolt esetben lehet eltérni - az osztalyfénok javas- lata s az altalanos
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni
kell a napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.3.1. - 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok - a
hianyzast iskola- érdekbdl térténé igazolt tavollétnek minédsiti, és a
tanitasi napokrol, érakrol valé tavolmaradast minden esetben figye-
lembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.
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9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A tanulo tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idotar-
tamat és a tanuld hianyzasat a pedagogus az elektronikus naploba be-
jegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének  felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettesekkel egyutt jar el, szuUkség esetén kezdeményezik a tan-
kotelezettség megszegésére vonatkozoé szabalysértési eljarast.

9.5Tajékoztatas, a szlilé behivasa, értesitése

A szUl6k tajékoztatasa, értesitése a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 163. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

9.5.1 tankoteles tanulo esetében:

e elsé igazolatlan ora utan: a szulé értesitése

e az Otodik igazolatlan o6ra utan: a Jarasi Gyambhivatalt, a
Gyermekjoléti Szolgalatot, valamint a gyermekvédelmi szakel-
latasban nevelkedd tanuld esetén a teruleti Gyermekvédelmi
Szakszolgalatot kell értesiteni.tizendtdédik igazolatlan ora utan:
Jarasi Hivatalt, Gyermekjoléti  Szolgalat, valamint a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé tanuld esetén a
teruleti Gyermekvédelmi Szakszolgalatot kell értesiteni.

9.5.2 nem tankoételes kiskoru tanulé esetében:

e elsé igazolatlan 6ra utan: a szulé értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a szul6 iktatott postai levélben
torténd értesitése

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megs-
zUntetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zéen legalabb két
alkalommal postai uton is ki kell ktldeni, ebben fel kell hivni a szul6
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezmeényeire.

9.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A szakképzési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, vala-
mint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutdd-
jaként a nevelési-oktatasi intézmeény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a tanulo allitott elé a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefluggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szUkséges anyagi és egyéb
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feltételeket a nevelési-oktatasi intézmeény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba kertilt do-
log értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot
dijazas illeti meg. A megfelelé dijazdsban a tanuld - tizennegyedik
életévet be nem toltott tanulo esetén szlldje egyetértésével - és a neve-
lési-oktatasi intézmeény allapodik meg.

9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet XXVIII. fejezetében foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az
alabbiakban hatarozzuk meg.

e Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota harom
honap eltelt. Ha a kotelességszegés ténye késbbb jutott a szakképz6
intézmény tudomasara, a hataridé szamitasara a hatélyos Szkr. ren-
delkezéseit kell alkalmazni.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét
személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotel-
ességszegeés tényeérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot az oktatodi testulet bizza
meg, az oktatoi testllet ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkdnyvezni
kell. Az oktatdi testlilet nem jogosult a bizottsag elndkének me-
gvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat
targyalasat napirendre tlUzé oktatoi testuleti értekezletet me-
gel6zéen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jog-
kort gyakorlo oktatoi testulettel. A jegyzékdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésuk utan a
szUkséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegeést elkdvetd tanulo, szu-
I6je (szUlei), a fe- gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékdnyv vezetdje, to-
vabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek je-
len. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szukséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv
készul, amelyet a targyalast kdveté harom munkanapon belll el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmeény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szuléjének.
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e A fegyelmi targyalas jegyzdékonyvét a fegyelmi eljaras dokumen-
tumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat
célzo oktatoi testuleti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra
kell kittzni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, a-
mely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen be-
[Gli sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetdé eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljarasra a Szkt. és a12/2020. (Il.
7.) Korm. rendelet vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni. Amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezeté esemeények feldolgozasa, értéke-
lése, ennek alapjan a koételessegszegeéssel gyanusitott és a serelmet
elszenvedd kbézotti megallapodas léetrehozdsa a sérelem orvosldasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célia a kote- lessegét megszegd
tanulo és a sértett tanulo kozétti megallapodds létrehozdasa a sérelem
or- voslasa érdekeben.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdaroz-
zuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdras meginditasat me-
gelézéen személyes taldalkozo révén ad informadciot a fegyelmi
eliaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi elja- rast me-
gel6z6 egyeztetd eljaras lehetésegerol

e a fegyelmi eljarast meginditdo hatarozatban tajékoztatni kell a
tanulot és a szulét a fe- gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd el-
jaras lehetésegerdl, a tajéekoztatasban meg kell jeldlni az egyez-
tetd eljarasban tortené megdllapodas hataridejét

e Qz egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgato kdtelezettsege

e a harmadik kételezettsegszegéskor inditott fegyelmi eljarasban
az iskola a fegyelmi el- jarast megelbzé egyeztetd eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulot és a szulét nem
kell értesiteni az egyeztetd eljaras iddépontjat - az érdekeltekkel
egyeztetve - az intézmeény igazgatoja tuzi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérdl irasban értesiti az érintett feleket

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

e qaz egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenveddé féllel
kulén-kulén egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
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tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet
elszenveddé fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi
eljardast a szlikséges iddre, de legféljebb harom honapra felfligges-
zti

az intézmény vezetéjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetéség szerint - 30 napon beldl irdsos megallapodds-
sal lezaruljon

az egyeztetd eljardas lezarasakor a sérelem orvosldsdrol irdsos
megdllapodads készul, amelyet az érdekelt felek és az igazgato
irnak ala

az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekin-
teni, ha a jegyzékdny- vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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10. Az intézményi védé, 6vo eldirasok

10. 1. Feladatok a tanuléi balesetek megel6zésével, a veszélyhelyzetek
elkerulésével kap- csolatban

10.1.1. Az Igazgato feladatai
Az Intézmény vezetdje gondoskodik az Intézmény védo-ové tevéken-

ységeinek megszerve- zésérdl, a vonatkozo eléirasok, intézményi belsé
szabalyzatok elkészitésérdl, azok folyamatos korszerUsitésérdl, betar-
tasarol.

10.1. 2. Az oktatok dltalanos feladatai

Az oktatd, nevelé és oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a
tanulo testi épségének megovasaroél, védelmérédl. Az ehhez kapcsolédod
ismereteket targyilagosan és tobboldalian kézvetiti. Tanuléi baleset,
vagy annak veszélye esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

10.1. 3. Az tigyeletes oktaté feladatai
A tanitas kezdetekor, befejezésekor és az orakodzi szUnetekben ellatja a

tanulok fellgyeletét, s haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedé-
seket, vagy jelenti, ha veszélyhelyzet alakul ki, veszélyhelyzetet
el6idézoé tevékenységet tapasztal, illetve balesetet észlel.

10.1. 4. Az osztalyfonokok feladatai

Az osztalyféndk az elsdé tanitasi napon ismerteti osztdlya tanuldival az
Intézmény , Tiiz-és balesetvédelmi szabdlyzatat”, az ,Orzésvédelmi,
biztonsagi és polgari védelmi szabadlyzatot a bombariadé tervvel”, a
Hazirendet.

Ismerteti a tanuldkkal az Intézmény kiliritési tervét, a menekiilési utvo-
nalakat, az adott helyzetben helyes viselkedési normakat, iranyitja oszt-
alyat az éves gyakorlat soran.

10.1. 5. A szaktanarok feladatai

A gépiras-ugyvitel, informatika, testnevelés tantargyakat oktatok a tanév
elsd szakorajan ismertetik az érintett osztalyok tanuloival a szaktanter-
mek rendjét. Ugyanez vonatkozik a tankonyha, a felszolgdlé szaktanter-
mek, a kisgyermekgondozo szaktanterem, a kdnyvtar oktatoira is.

A szaktantermekben csak oktatéi felligyelet mellett tartoz-
kodhatnak tanulok. A szak- tantermekben levé technikai eszkdzdk, ber-
endezések, anyagok hasznalata csak az erre hiva- tott és kiképzett ok-
tato jelenlétében és engedélyével torténhet.

Tanuloi kisérlet el6tt, géphasznalat, eszkdzhasznalat alkalmaval az ok-
tato eseti bale- setvédelmi oktatast tart.
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10. 2. Az Intézmény intézkedései, bejelentési kotelezettsége tanuloi
balesetek esetén

Amennyiben az Intézményben, vagy barmely, az Intézmény altal
szervezett kulsé rendezvé- nyen, kirandulason, egyéb programon tanuloi
baleset torténik, a jelen levd, intézkedésre jogosult intézményi alkal-
mazott (az Intézmeény vezetdje, igazgatohelyettes, osztalyfébnok, uUgye-
letes tanar, szaktanar, portads) sziikség szerint értesiti a mentéket, a
tiizoltokat, rendérséget, a sziiloket. Az Intézmény vezetdjét minden
tanuloi balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.

Tanuldi baleset esetén az Intézmény teljesiti az eldirt bejelentési ko-
telezettségét. A tanuldi baleseteket a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelt
rendelet alapjan haladéktalanul kivizsgalja a harom napon tul gyég-
yulo sériilést okozo tanuloi baleseteket. Feltarja a kivalto és a kdzrehatd
szemeélyi, targyi és szervezési okokat. Ennek soran lehetévé teszi a szulbi
szervezet és a diakonkormanyzat képviselbje részvételét a baleset ki-
vizsgalasaban.

A balesetrdl készitett jegyzékonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezését
kovetden, de leg- késdbb a targyhot kovetdé honap 8. napjaig megkuldi
a fenntartonak, atadja a tanuldnak (kis- koru esetén a szulének), illetve
irattarba helyezi.

Ha a sérult allapota, vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdényvben meg kell
indokolni.

A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése, vagy jelentds ka-
rosodasa, életveszélyes sérulés, sulyos csonkolas, bénulas, elmezavar)
azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset kivizsgalasaba legalabb
kbézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé szemeélyt kell
bevonni.

92



1. Az iskolai linnepélyek, megemlékezések rendje és az iskolai
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

1. 1. Iskolai tinnepélyek

A hagyomanyok kialakitasa és tovabbéltetése minden diakkorosztaly
feladata. Ezek teszik szinesebbé, elevenebbé az eltoltott diakéveket.
Egy-egy sikeresen megrendezett Unnepély, megemlékezés sokaig meg-
marad a diakok emlékezetében. A kdzdsen szerzett élmények gaz-
dagitjak érzelemvilagukat, fejlesztik esztétikai érzékuket, jelentds a
kdzdsseégformalo ereje.

Az iskolai Unnepélyek és megemlékezések legyenek osszhangban a
nevelési célokkal, segitsék el6 az iskola hirnevének oregbitését.

Az Unnepélyek helyét, idépontjat, megrendezésének modjat, a ren-
dezésért felelés kozosséget és oktatoi testlleti tagokat a munkaterv
tartalmazza.

Az Unnepélyek megtartasarol a diakdonkormanyzat egyetértésével az ok-
tatoi testulet dont.

Az iskolai Unnepélyeken az oktatdi testllet és a tanuldifjusag minden
tagjanak megjelenése kotelezo.

A meghivandok koérei: a fenntarto, a szuléi munkakdzdsség, az iskolaszék,

a gazdalkodd szervek képviseldi.

1. 2 Unnepségek, megemlékezések formai

11.2.1. Nemzeti Unnepélyek
Intézmeényi szintl Unnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tGnnepek alkal-
mabaol:
- Oktober 23. 1956-0s forradalom
- Marcius 15. 1848/49-es forradalom és szabadsagharc

11.2.2. Az iskolaradidoban megtartott megemliékezések
- Oktober 6. Aradi vértanuk
Januar 22. A magyar kultura napja
Februar 25. A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
- Aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja
- Junius 4. A nemzeti 6sszetartozas napja

11.2.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
- Tanévnyitdé Unnepély
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9. évfolyamosok szulbi értekezlete

Szalagavatd Unnepély
Karacsonyi Unnepély
Rendezvények napja
Ballagas

Tanévzardé Unnepély
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11. 3.Tanulmanyi versenyek vetélkedok

- OSZTV, OKTV helyi fordulok

- SZKTV helyi fordulo

- Szavaloverseny

- Kazinczy verseny

- Bor és gasztronomiai vetélkedd

Helyesirasi verseny

- Angol és német nyelvl szokincsverseny

- ldegen nyelvi hallas utani szévegértés verseny
- szakmai versenyek

1.4. Az intézmény hagyomanyos szoérakoztaté rendezvényei

- Alapitvanyi bal (szulék és meghivott vendégek részére)
- Nyilt zenés tancos mulatsag (diakok részére)

11. 5. Hagyomanyapolas tovabbi formai
Intézményunk iskolaradiot mukodtet, melynek musorat a tanulok koz-
remukodeésével, igényeik figyelembevételével allitja o6ssze az iskola-
radioért felelés oktato.

11. 6. Hagyomanyapolas kiilséségei, feladatai

11.6.1. Intézményunk jelképei

Az intézmény cimerének szimbolumai és a cimer leirasa:
- A cimer felsé részét a Szent korona teszi Ki.
- Pajzs alakban vegzodik felulrdl lefelé.
A pajzson a kereskedelem jelképe talalhato.
A mérleg alak a pontossagot és a becsuletességet szimbolizalja.
A kigyo alak a kereskedd furfangossagat jelképezi.

Az intézmeény zaszldjanak leirasa:
- NemzetiszinU zaszlo, a zaszlonyél fels6 végén szalagokkal ékesitve.
- A szalagokat minden év végén a végzds evfolyamok diakjai kétik
fel bucsuzasuk jelédul.

11. 6. 2. Kotelezd viselet

Az intézmeény Unnepélyein az oktatoknak és a diakoknak egyarant
Unnepld ruhaban kell megjelenniuk.
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Az iskola dolgozdinak Unnepi oltézete Mindenkor alkalomhoz ill6
unnepélyes viselet.

Unnepi egyenruha lanyok részére
Sotét alj, fehér bluz az iskola nyakkendéjével

Unnepi egyenruha fiuk részére
Sotét oltony, fehér ing az iskola nyakkenddjével.

11. 7. Hagyomanyokkal kapcsolatos feladatok

A feladatokat, idépontokat, valamint a felelésoket a munkatervben
hatarozzak meg. A felké- szitést igénylé Unnepélyek szerepldinek kivala-
sztasanal figyelembe kell venni a képességeket, ratermettséget és a
tanuldok egyenletes terhelését.

Az intézmeényi szintl Unnepélyeken és rendezvényeken az oktatok és a
tanulok részvétele kotelezb.
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12. sajatzaradékaink

A tanulmanyi eldmenetellel kapcsolatos megjegyzéseket a kdézpontilag
megfogalmazott zara- dékok alapjan régzitjuk. A szabvanyokon kivul is-
kolank a kovetkez6 zaradékokat hasznalja:

e abban az esetben, ha a tanulé nem jelent meg a javitdovizsgan
az alabbi szoéveget kell az iskolai dokumentumokba bejegyezni:
LA javitovizsgan nem jelent meg. Evfolyamot ismé- telni koteles.”

e Amennyiben a tanulo az osztalyozo vizsgan nem jelent meg, ,Az
osztalyozo vizsgan nem jelent meg. Az évfolyamot ismételni ko-
teles.” szoveget irjuk a dokumentumokba.

e Amennyiben a tanuldé nem teljesitette a szakmai gyakorlatot, a
kovetkezd szoveget kell bejegyezni:,Az 6sszeflUggd szakmai
gyakorlatot nem végezte el, ezért tanulmanyait csak a(z).........
evfolyam megismétlésével folytathatja”

o LA bejegyzést érvénytelenitettem” széveget irjuk akkor,
ha valamely bejegyzés tévesen kerult a naploba, torzslapba, vagy
a bizonyitvanyba.

e LA tanulot igazolatlan mulasztasa(i) miatt ... figyelmez-
tetésben, (intésben) részesitem.” bejegyzés kerul a dokumen-
tumokba, ha az osztalyfébnok a mulasztasok miatt figyelmezteti
a tanulot.

« Amennyiben rossz bejegyzés kerul valamelyik iskolai dokumen-
tumba, akkor jeldlés és athuzas utan a ,téves bejegyzés” széveg
kerul a dokumentumba.

o Tanulmanyait egészségugyi okokbol egyéni tanulmanyi
rendben folytatja.

o Ha a tanuld iskolankon belll mas osztalyba iratkozik at, akkor a
kovetkezd szoveg kerul a dokumentumokba:

Amelyik osztalybdl kiiratkozik:” A tanulo a Tokaj-Hegyalja
Egyetem Tokaji Kereskedelmi és Idegenforgalmi Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium
............... osztalyaban folytatja tanulmanyait.”

Amelyik osztalyba atiratkozik: , Atvéve a Tokaj-Hegyalja
Egyetem Tokaji Kereskedelmi és Idegenforgalmi Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium ............... osztalyabol.”
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13. Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzat
131 A koényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskolai kdnyvtar az intézmeény mukodését, szakmai programjanak megva-
|6sitasat, a kdzismereti oktatast, a szakmai oktatast, a nevelést, a tanulast, az
onallo ismeretszerzést és a muvelddést szolgalod szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar feladata az intézmény tevékenységehez sztukséges konyv-
tari dokumentumok tervszerl gyuljtése, feltarasa, megorzése, rendelkezésre
bocsatasa, valamint a kdnyvtari és informacios szolgaltatasokhoz valé hozza-
férés biztositasa.

A konyvtar mukodését az intézmény szakmai programijaval, szervezeti és mu-
kddési szabalyzataval, valamint a konyvtar gyljtékori és konyvtarhasznalati
szabalyzataval 6sszhangban végzi. Az iskolai kdnyvtar allomanyaba a gyujt6-
kdri szabalyzatban meghatarozott dokumentumok veheték fel. A konyvtari
allomanyba kerul6 tankdnyveket a konyvtar a vonatkozo nyilvantartasi és al-
lomanykezelési szabalyok szerint kezeli.

Az intézmeény biztositja az iskolai kdnyvtar mukoédéséhez szikséges személyi,
targyi, informatikai és szervezési feltételeket a mindenkor hatalyos jogszaba-
lyok szerint.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

o ahasznaldk altal kbnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkal-
mas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osz-
taly egyideju foglalkoztatasara,
legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,
tanitasi napokon a tanuldk, oktatok részére megfeleld idépontban a nyit-
vatartas biztositasa,

o rendelkezik a kulonb6zé informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar mukddtetéséhez szukséges
nyilvantartasok vezetéséhez, szamitogépes kataldogus épitéséhez szUkse-
ges szamitogeppel és szoftverrel.

A kdnyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, nyilvanos kdnyvtarak-
kal, valamint az intézmény oktatasi és szakmai tevékenységét tamogato
kdényvtari és informacios szolgaltatokkal, és egyuttmukodik az iskola szék-
helyén mukoédé Németi Ferenc Varosi Kényvtarral.

Az intézmény szamara beszerzett, a konyvtar gyujtékorébe tartozé doku-
mentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kivul elhelye-
zett, kdnyvtari allomanyba tartozé dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast
kell vezetni.
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13.2 Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

a) a kdnyvtari gyujtemeény folyamatos, a szakmai programhoz igazodo fejlesz-
tése, feltarasa, 6rzése és gondozasa;

b) a kdnyvtari dokumentumok rendelkezésre bocsatasa;

c) tajékoztatas nyujtasa a kdnyvtari dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;
d) a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa;

e) a konyvtari dokumentumok kdlcsénzeése;

f) a konyvtari allomanyba vett tankonyvek és egyéb oktatast segité dokumen-
tumok kolcsénzése;

g) a kdzismereti és szakmai oktatashoz, valamint az intézmény szakmai pro-
gramjaban meghatarozott foglalkozasokhoz kapcsoldédo konyvtari szolgal-
tatasok biztositasa;

h) a tanulok 6nalld ismeretszerzésének, informaciokeresésének és digitalis
kompetenciainak tamogatasa;

i) az oktatok szakmai, modszertani és informacios igényeinek tamogatasa;

j) a konyvtari allomany fejlesztése az intézmeény képzési kinalatanak, a szak-
mai programnak, valamint a tanuldk, a képzésben részt vevd személyek és az
oktatok igényeinek figyelembevételével.

Az iskolai kdnyvtar kiegészitd feladatai kiilénosen:

a) az intézmény szakmai programjaban meghatarozott egyéb foglalkozasok
kdényvtari tamogatasa;

b) szamitogépes és informatikai szolgaltatasok biztositasa;

c) tajékoztatas mas konyvtarak dokumentumairol és szolgaltatasairdl;

d) mas koényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokhoz valé hozzaférés
elésegitése;

e) az oktato-nevel6 munkahoz szukséges dokumentumok jogszeru felhas-
znalasanak és - a szerzdi jogi rendelkezések megtartasaval - szukség szerinti
tobbszorozésének tamogatasa.

13.3 Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos felada-
tok

Az intézmény a tanuldk tankdnyvellatasat a szakképzésrdl szold 2019. évi
LXXX. torvény, a szakképzésrél szol6 térvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (I1.
7.) Korm. rendelet, tovabba a kozismereti tankdnyvellatas tekintetében a
nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény mindenkor hatalyos ren-
delkezései szerint biztositja.

Az intézmény a tankonyvellatas megszervezése soran biztositja, hogy a tanu-
6k a jogszabalyok alapjan 6ket megilleté tankdnyvekhez hozzaférjenek. Az
iskolai konyvtarbol kolcsonzott tankonyv az intézmeény tulajdona, ezért azt a
tanulo koteles rendeltetésszerlien hasznalni, allagat megodvni és - ha a tan-
kdnyv nem kerul a tanuld tulajdonaba - az intézmény altal meghatarozott
idépontban visszaszolgaltatni.
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Az intézmény a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatait a mindenkor hata-
lyos jogszabalyok, a fenntartdi rendelkezések, valamint a tankodnyvellatasra
vonatkozo aktualis eljarasrend szerint szervezi meg.

A tankonyvellatassal kapcsolatos intézmeényi feladatok megszervezéséért az
igazgato felel. Az igazgatd az intézmény belsé munkamegosztasa szerint ki-
jeldli a tankdnyvrendeléssel és a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat
ellaté személyt vagy személyeket.

Az intézmény a tankdnyvellatassal 6sszefluggésben gondoskodik kuléndsen:

o atankdnyvigények osszegyujtéserol és osszesitéserdl;

o azintézményi tankdnyvrendelés eldkészitéserdl és lebonyolitasarol;

o atankodnyvellatashoz szukséges intézmeényi adatok ellendrzésérodl és ke-
zelésérdl;

o a megrendelt tankényvek atvételének és a tanulok részére torténd at-
adasanak megszervezésérdl;

o a konyvtari allomanyba kerulé tankdnyvek nyilvantartasarol, kdlcsdnzé-
sérol és visszavetelérdl;

o a konyvtari tankényvallomany allapotanak figyelemmel kisérésérdl és a
szUkséges potlasok kezdeményezéserol.

A szakképzd intézményben a kdzismereti oktatashoz a jogszabalyban meg-
hatarozott tankoényvjegyzéken szerepld tankdnyv alkalmazhatd. A szakmai
oktatashoz és szakmai képzéshez a szakképzeési tankdonyvjegyzéken szerepld
szerz6i mu alkalmazhato, illetve a jogszabalyban meghatarozott esetben és
feltételekkel a szakképzésért felelés miniszter engedélyével mas szerzéi mu
is hasznalhato.

A szakmai oktatashoz alkalmazott tankdnyvek kivalasztasa soran figyelembe
kell venni az intézmény szakmai programijat, az adott szakma képzeési és ki-
meneti kovetelmeényeit, valamint a szakmai oktatasra vonatkozo egyéb kdve-
telményeket.

Az iskolai kdnyvtar a tankdnyvellatasban elsésorban a kényvtari allomanyba
kerul6 tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasaval mukodik kozre.

A konyvtaros:

e elbkésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok

végrehajtasat el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e koOzremukodik a tankonyv-rendelés elbkészitésében,
atveszi és nyilvantartasba veszi a konyvtari allomanyba kerulé tankoény-
veket;
kozremukodik a tankdnyvek tanulok részére torténd kdlcsénzésében;
nyilvantartja a kikdlcsénzott tankdnyveket;
gondoskodik a konyvtari allomanyba tartozoé tankonyvek visszavételérdl;
figyelemmel Kkiséri a kdnyvtari tankonyvallomany allapotat;
jelzi az elhasznalodott vagy hianyzo példanyok potlasanak szUkségessé-
gét.
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A kdnyvtari allomanyba vett tankényv az intézmény tulajdonat képezi. A ta-
nuld a részére kolcsdnzott tankdnyvet rendeltetésszerlien kdteles hasznalni
és allagat megovni.

A kényvtari allomanyba tartozo tankdnyvet a kdlcsdnzés idétartamanak lejar-
takor, illetve a tanuldi jogviszony megsziinésekor - amennyiben annak to-
vabbi hasznalatara nincs szukség - vissza kell szolgaltatni.

A konyvtari allomanyba kerulé tankényvek nyilvantartasara, kolcsénzésére,
hasznalatara és visszavételére az iskolai konyvtar mikodésére és hasznalatara
vonatkozo szabalyok iranyadok.

Az intézmény a tankonyvellatas keretében nem végez 6nallé tankdnyv-for-
galmazasi vagy tankdnyv-értékesitési tevekenységet.

13.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

A konyvtar gyujtokorébe tartozo, az intézmény szamara beszerzett doku-
mentumokat a vonatkozo kdnyvtari szabalyok szerint nyilvantartasba kell
venni.

A konyvtaron kivul elhelyezett, kdnyvtari allomanyba tartozé dokumentu-
mokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtari allomanyba kerulé tankényveket a rajuk vonatkozo allomany-
nyilvantartasi szabalyok szerint kell kezelni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk

e konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvi dokumentumok és szotarak kol-

csOnzeése;

e tankdnyvek és a tanulmanyi munkat segité dokumentumok kolcsén-
zése;
a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa;
informaciokeresés és informaciogyujtés tamogatasa;
kdényvtarhasznalati és informacios foglalkozasok tartasa;
szamitogepes és digitalis informacios szolgaltatasok biztositasa;
tajékoztatas mas konyvtarak dokumentumairél és szolgaltatasairol;
mas kdényvtari és informacios szolgaltatasokhoz valé hozzaféreés elbsegi-
tése.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja, a szolgaltatasok
igénybevételének feltételei

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmeény tanuloi, képzésben részt vevd
személyei és foglalkoztatottjai vehetik igénybe.

Kulsé személy a konyvtar szolgaltatasait az intézmény altal meghatarozott
feltételekkel, a kdnyvtaros engedélyével veheti igénybe.

A konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele az intézmény tanuloi, képzés-
ben részt vevo személyei és foglalkoztatottjai szamara téritésmentes.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megtartani, a kdnyvtari doku-
mentumokat és eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalni és allagukat meg-
ovni.

A konyvtari dokumentum a konyvtarbodl kizardlag szabalyszerl kolcsonzés
utan viheto ki.

A kdlcsdnzeés tényét a kdnyvtar nyilvantartasi rendszerében rogziteni kell.

A kolcsonzés idoétartamat, a meghosszabbitas lehetdségét, a helyben hasz-
nalhaté dokumentumok korét és a kdlcsdnzés tovabbi részletes szabalyait a
kdényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat hatarozza meg.

A tanuldi vagy feln6ttképzési jogviszony, illetve a foglalkoztatasi jogviszony
megszlunésekor a hasznald koteles a nala lévd, az intézmény tulajdonat ké-
pezd kdnyvtari dokumentumokat visszaszolgaltatni.

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév
végén a diakok- nak minden kényvet vissza kell vinnitk a kédnyvtarba (attol
fuggetlenul, hogy azt mikor vit- ték ki). A nyari szUnidére torténd kdlcsonzési
szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az en- gedélyezett kdlcsdnzési idotar-
tama a szUnid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni.

A konyvtar nyitvatartasa és kolcsonzés ideje

Az iskolai kdbnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje iga-
zodik a diakok igényeihez. A kdlcsonzési idérél a tanulok az olvasoterem aj-
tajara illetve hirdetdjére kifuggesztett, az iskolai kdnyvtar mukddésével kap-
csolatos informaciokbol tajékozédhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett informatikai eszk6zdk elsésorban oktatasi, tanu-
lasi, szakmai és informacioszerzési celbol hasznalhatok.

A tanuldk a kdonyvtari szamitogépeket és egyeb informatikai eszk6zdket a
kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt, a konyvtaros vagy az intézmeény altal kijelolt
oktato felugyelete mellett hasznalhatjak.

A hasznald koételes az informatikai eszkdzdket rendeltetésszerten, az intéz-
mény informatikai, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyainak betartasaval
hasznalni.

A hasznalo koteles az altala észlelt meghibasodast, sérulést, hianyossagot
vagy rendellenes mukodeést haladéktalanul jelezni a kbnyvtarosnak vagy a fel-
ugyeletet ellato személynek. A meghibasodott vagy sérult eszkdz tovabbi
hasznalata a hiba kivizsgalasaig nem megengedett.

Az informatikai eszkozben okozott karért valo felelésség kizardlag a karoko-
zas korulményeinek, a hasznaldé magatartasanak és a vonatkozo jogszabalyi
rendelkezéseknek a figyelembeveételével allapithatdé meg.

Az intézmeény jogosult a kdnyvtari informatikai eszk6zdk hasznalatanak, vala-
mint az intézmeényi halozat igénybevételének jogszerlségét és biztonsagat a
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hatalyos adatvédelmi, adatbiztonsagi és informatikai szabalyok keretei ko-
zott ellendrizni.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Gyiijtokori szabalyzat

1.Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai kdnyvtar gyujtokori szabalyzata meghatarozza azokat a szempon-
tokat, amelyek alapjan a kényvtar allomanyat tervszerlen és folyamatosan
fejleszti.

A konyvtar gyljtemeényének az intézmény szakmai programjanak megvalo-
sitasat, a kdozismereti és szakmai oktatast, a nevelést, az 6nallé tanulast, a vizs-
gakra torténé felkészulést, valamint az oktatok szakmai és moédszertani mun-
kajat kell szolgalnia.

2. Aziskolai kdnyvtar gyujtékdre, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyujtékor: A dokumentumoknak kulénb6zé szempontbdl meghata-
rozott kore. A szisztematikus, tervszerl és folyamatos gyujtémunka alapja,
az iskolai kényvtar gyujtokori szabalyzata. A gyldjtémunka mas oldalrdl sze-
lektiv is, mely szempontjait a gyujtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyujtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményunk képes legyen akar mar a kdzeljové ujabb
kihivasainak, egyre szélesebb korl szukségleteinek, igényeinek is eleget
tenni, szukség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan
alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kovetkezdé tényezék figyelembe vétele-
vel hataroz- hatok meg:

e A klasszikus szerz6k mindharom munemhez tartozé koteteibdl (ko-
telez6 és nem kéte- lezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egy-
arant) az elmult évtizedekben viszonylag sokat szereztink be. Ennek
ellenére - amint az a nemrég elkészult felmérésbdl kiderul - még
béven van podtolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbdl. Vi-
szonylag alacsony a hatarainkon tul élé6 magyar nyelvu irok és koltok
muveinek sza- ma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre fontosabba valik az iskolaban oktatott szakteruletek (turizmus,
vendéglatas, gasztrondmia, kdézgazdasagtan, marketing) hazai szak-
irodalmanak: ismeretterjeszté muveket, monografiakat, 6sszefoglalo
muvek, kézikonyveket (lexikonok, fogalomgyujtemeények, atlaszok) fo-
lyamatos beszerzése.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné
valik, hogy a ta- nulok altal nem hasznalt tankdényvekbdl is szerez-
zUnk be néhany kényvtari példanyt - elsésorban tartos tankonyvekbdl
-, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kuléno-
sen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyultebben
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foglalkozé diakok szamara (pl. matematika, feladatgyljtemeények).

e Mivel folyamatosan ndvekszik a szamitastechnikaval kézépfokon is-
merked6k szamaranya is. Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai
kdényvtar rendelkezik az 6 tanulasukat elésegité szakkdonyvekkel, tan-
kdényvekkel.

3. Konyvtarunk gyujtékorét meghatarozo tényezdk
3.1. Konyvtarunk tipusa

Iskolank kozépfoku oktatasi intézmeény, ahol nappali rendszerben a
harom évfolyamos szakképzd iskolai oktatas, ot évfolyamos technikusi
képzés, valamint érettségit ado felnottképzés folyik. Konyvtarunk tipusa
szerint jogilag a Tokaj-Hegyalja Egyetem fenntartasaban mukodik, korlato-
zottan nyilvanos, kdnyvtar (10 000 koétet alatti dokumentummal), mely az
intézmény része.

3.2. Féldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk szélén talalhato.

3.3. Az iskola szakmai programija: Kényvtarunk gyujtékore eszkdze a szak-
mai program megvalositasanak, az iskolai kényvtar kiemelten vesz részt
az altalanos és sajatos szakmai program megvalodsitasaban, illetve altala-
nos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és az oktatok
felkészUlését tanodraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a
szUkséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, névény
hatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

4 A konyvtar gyujtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtékord, korlatozottan nyilvanos
kdényvtar, amely megodrzi, feltarja, szisztematikusan gyujti és hasznalatra
bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat.
A tanulok részérdl teljessegre torekvd, az oktatok részérdl ertékeld val-
ogatassal gyujt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtdkor):
FS gyujtokor:
A toérzsanyag f6 gyUjtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologiak

e klasszikus és kortars szerzék muvei, gyldjteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmuvei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

o életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

o enciklopédiak

e az ujonnan belépod etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szUkséges

104



dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutato alap- és kdzépszintl segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok,
ismeretkozlé muvek

e a kdzépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflzetek, feladatlapok

e A megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti ki-
advanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e a nevelés-oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

e a kulonféle tantargyak oktatasat segitdé modszertani kézikonyvek,
segédletek

e pszicholdgiai mulvek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett ki-
advanyok

e az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

o szaklapok, ismeretterjesztd folyodiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl.
mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gyujteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyujtemeényei

e a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gyujtemeényei

Mellék gyujtékor:
e a f6 gyujtokort kiegészitd, erds valogatassal gyujtétt dokumentumok
kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis doku-
mentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek
valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipolégia/dokumentumtipusok:

a) irdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankoényy, tartos tankdényv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitogepprogramok, szamitogeppel olvashatdé ismerethordozok: CD-
ROM, multimeédias CD-k
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Egyéb dokumentumok:

szakmai program
palyazatok
oktatocsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi 6sszetétele, a gyljtés témakore, szintje, mélysége:

a) A magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul gyduijti
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a:

lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k muvei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmuvei

kdzép- és felsdszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenul nem kapcsoldddan a teljesség
igénye nélkul:

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutatd - alap- és kdzépszintl segédkdnyvek, torténeti 6sszefo-
glalok, ismeretkozld muvek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflzetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szUkséges
dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segitdé modszertani kézikonyvek,
segeédletek

a felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

az iskolai kényvtar tevékenységét erintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gyujtemeényei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyujtemeényei

a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illet- ve azok gyuUjtemeényei

b) Valogatva gyujti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a

pénzugyi, targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutato alap- és kdzépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretkozlé muvek

Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Tokajra vonatkozo helyismereti és
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helytorténeti kiadvanyok

e az oktatassal 0sszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai muvek, gyermek és ifjukor lélektana

o szaklapok, ismeretterjeszté folydiratok

e kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz
(mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdényvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis doku-
mentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek
valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) A valogatott gyujtési szintl anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénzugyi, targyi és egyéb feltételektdl fuggden esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére rendelke-
zésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddészak keretdosszege fedezi, a
beszerzésr6l a konyvtaros dont, a munkakdzdsség-vezetdk szakmai
tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kényvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kbnyvtarat az
intézmeény tanuldi, képzeésben részt vevd szemeélyei és foglalkoztatottjai hasz-
nalhatjak.
Kulsé személy a konyvtar szolgaltatasait az intézmeény altal meghatarozott
feltételekkel veheti igénybe.
A konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele az intézmeény belsdé hasznaloi
szamara dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor auto-
matikus, megszinésekor a konyvtari tagsag is megszunik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezé adatokat keéri:

e név (asszonyoknal szUletési név),
e szuletési hely és id6,
e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles
bejelenteni az intéz- ménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd
eltavozasi szandékardl az igazgato tajekoztatja a kdnyvtaros tanart. A
nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozoé kollégak az
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altaluk kolcsonzott anyagokat az intézmeénybdl valo eltavozasuk el6tt lead-
jak.

A konyvtar a konyvtari szolgaltatasok biztositasahoz, a kdlcsénzések nyilvan-
tartasahoz és a kdnyvtari dokumentumok kezeléséhez szukséges szemeélyes
adatokat az intézmény adatkezelési szabalyzatanak és a mindenkor hatalyos
adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen kezeli. A kényvtar kizardlag a
meghatarozott cél eléréséhez szukséges személyes adatokat kezelheti. Az
adatok a konyvtari tagsag megszuntetése utan torlésre kerulnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
A kdényvtarhasznalat moédjai:

a) helyben hasznalat;

b) kodlcsdnzés;

c) csoportos kdnyvtarhasznalat;

d) konyvtari és informacios foglalkozasok;

e) informacios és digitalis szolgaltatasok igénybevétele.
2.1 Helyben hasznalat

A kézikdnyvtari allomany, a kuléngyujtemeények, a folyoiratok legfrissebb sza-
mai, valamint az egyedi vagy kuléndésen védendé dokumentumok fészabaly
szerint helyben hasznalhatok.

Az oktatd az oktatashoz szukséges helyben hasznalatos dokumentumot in-
dokolt esetben, a konyvtarossal torténd egyeztetés alapjan rovid iddre
igénybe veheti.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
Konyvtari dokumentum a kényvtarbadl kizarolag a kdlcsénzés nyilvantartasba
vételét kovetden vihetod ki.
A kolcsonzést a konyvtar altal alkalmazott nyilvantartasi rendszerben rogzi-
teni kell.
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Egy alkalommal fészabaly szerint legfeljebb harom dokumentum kdlcsonoz-
heté egy honap id6tartamra.

A kolcsonzési hatarid6 indokolt esetben meghosszabbithato.

A kotelezé és ajanlott olvasmanyok, tankényvek, valamint az oktatashoz
hosszabb idén keresztul szikséges dokumentumok kélcsonzési ideje a hasz-
nalat céljahoz igazodva az altalanos kdlcsonzési idotdl eltérhet.

A konyvtari allomanyba tartozo tankonyv arra az idétartamra kolcsénozheto,
ameddig arra a tanuldnak az adott tantargy, tananyagegység vagy szakmai
oktatas teljesitéséhez szuUksége van.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jog-
viszony megszinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tan-
kdényveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szukséges mennyi-
ségu dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szuUkséges ideig hasz-
nalhatjak.
A hasznald koételes a kdlcsdnzott dokumentumot a kdlcsdnzési hataridd le-
jartaig, illetve felszolitas esetén az abban meghatarozott idépontig visszaszol-
galtatni.
A tanuldi vagy felnéttképzési jogviszony, illetve a foglalkoztatasi jogviszony
megszunésekor a hasznalo kdteles a birtokaban 1évd, az intézmeény tulajdo-
nat képezd konyvtari dokumentumokat visszaszolgaltatni.
A konyvtari dokumentum elvesztése vagy megrongalasa esetén a felel6ssé-
get és az esetleges megtéritési kotelezettséget a hatalyos jogszabalyok, vala-
mint az intézmeény vonatkozo szabalyai alapjan kell megallapitani.
A kényvtari informatikai eszkdzok elsésorban tanulasi, oktatasi, szakmai és in-
formacioszerzési célra hasznalhatok.
A hasznalo koteles az eszkdzoket rendeltetésszertien hasznalni.
Az észlelt meghibasodast vagy rendellenességet haladéktalanul jelezni kell a
kdényvtarosnak.
Az informatikai eszk6zdk hasznalata soran az intézmeény informatikai, adat-
védelmi és adatbiztonsagi szabalyait be kell tartani.
A konyvtarhasznalo koteles:
a) a kdnyvtar rendjét és nyitvatartasi szabalyait megtartani;
b) a konyvtari dokumentumokat és eszkdzoket rendeltetésszerlen hasznalni;
c) a kolcsonzott dokumentumok allagat megovni;
d) a kdlcsonzési hataridét megtartani;
e) az intézmeényi jogviszony megszunésekor a kdonyvtari tartozasat rendezni
és a konyvtari tulajdonban 1évé dokumentumokat visszaszolgaltatni.
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Legitimicios zaradék

A Tokaj-Hegyalja Egyetem Tokaji Kereskedelmi és Idegenforgalmi Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak modositisat az oktatdi testiilet
2026. avgusztus 27-én véleményezte és elfogadisra javasolta.

Tokaj, 2026. augusztus 27.

Be_ 1&-“1??;-%;
Baloghné Komiromi Tind

igazgatd

A Tokaj-Hegyalja Egyet efeskedelmi és Idegenforgalmi Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium az intézmény Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatit az iskolai did-
kinkorményzat 2026. szeptember 07. napjin tartott Glésén a jogszabdlyban biztosftott
véleményezésel jogkorében megtirgyalta és véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és
el fogaddsra javasolta.

Kelt, Tokaj, 2026. szeptemnber 07.

., ;-;’_f i
T

Varga Marta Sdra

DOK titkar

A Tokaj-Hegyalja Egyetem mint a Tokaj-Hegyalja Egyetem Tokaji Kereskedelmi és Idegen-
forgalmi Technikum, Szakképz Iskola és Kollégium fenntartdja az intézmény Szervezeti és
Miikidési Szabalyzatit jévihagyom,

Kelt, Sdrospatak, 2026, ‘?’—"-""‘*—J"‘*-'W"J‘W’{t‘

"

Prof. dr. Kén Szabolcs
n.:l:.tn; '
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