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1. BEVEZETES

A Békéscsabai Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: BSZC) tagintézménye (a to-
vabbiakban: tagintézmény) a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont fenntartasaban m-
kod6 egyes szakképzési feladatot ellatd kdznevelési tagintézmények fenntartovaltasaval
0sszeflggod intézkedésekrdl sz6lo 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet, valamint a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kézpont fenntartasaban mikodo egyes szakképz6 intézmények atada-
sardl, valamint egyes kormanyrendeleteknek a szakképzés intézményrendszerének atala-
kitasaval 0sszefiggd modositasarol szold 146/2015. (VI. 12.) Korm. rendelet alapjan a szak-
képzésért és felnbttképzésert felelés miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd
koltségvetési szerv, koznevelési intézmény, a BSZC szakképzési és koznevelési feladatel-
latasat — a jogszabalyok és jelen szabalyzat altal meghatarozott feltételek k6zott — dnalldan
végz06 szervezeti egysége.

A tagintézmény Szervezeti és MiUkodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) 6n-
alléan nem érvényes, csak a BSZC SZMSZ-ével egyutt, a BSZC SZMSZ-ének elvalasztha-
tatlan része.

1.1. Tagintézményi adatok (a BSZC SZMSZ 2. bekezdésében foglalt alapadatok kiegé-
szitése)
1.1.1. Atagintézmény hivatalos neve

Békéscsabai Szakképzési Centrum Nemes Tihamér Gépészeti Informatikai és Ren-
dészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma

1.1.2. Tagintézményi alapadatok

Székhely: 5600 Békéscsaba, Kazinczy utca 7.

Kollégiumi intézményegység cime: 5600 Békéscsaba, Trefort utca 2.
1.1.3. A tagintézmény jogallasa, tagintézmény tipusa

A BSZC o6nall6 jogi szemeélyiséggel nem rendelkez6, a BSZC szakképzési és kdzne-
velési feladatellatasat — a jogszabalyok és jelen szabalyzat altal meghatarozott feltételek
kozott — onalldan végz6 szervezeti egysege.

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

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas,
e szakkozépiskolai nevelés-oktatas,
e kollégiumi ellatas,

o felnbttoktatas,
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e a tobbi gyermekkel, tanuléval egyltt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa,
1.1.5. Sajatos feladatellatasanak felsoroldsa a szakmai alapdokumentum vagy az alapité

okirat alapjan
Elladtja a BSZC SZMSZ-ének 3. bekezdésében foglalt feladatait.
1.2. Az SZMSZ célja

A tagintézmeény jogszerl mikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mu-
kodésének garantalasa, a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvényben (a tovab-
biakban: Nkt.), a szakképzésrél szold 2011. évi CLXXXVII. térvényben (a tovabbiakban:
Szt.) és a végrehaijtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

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

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesulése a tagin-
tézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, a BSZC SZMSZ-ével,
sem egyéb tagintézményi alapdokumentummal, nem vonhat el jogszabaly vagy a BSZC

SZMSZ-e altal biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly vagy a
BSZC SZMSZ-e erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a tagintézmény alkalmazottaira, tanuléira, a gya-
korlati oktatasban kozremUkodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé szemé-
lyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A SZMSZ-t a nevelbtestulet fogadja el.

Az elfogadas el6tt a tagintézmény igazgatdja kikéri a vonatkozé jogszabalyoknak
megfeleléen a véleményezésre jogosultak véleményét.

A tagintézmény SZMSZ-ét a BSZC SZMSZ-ének 12.3. pontja alapjan a BSZC f6éigaz-
gatdja hagyja jéva.
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2. AZISKOLA SZERVEZETE

2.1. Azintézmény jelképei

2.1.1. Az intézmény cimere

2.1.2. Az intézmény zaszldjanak leirdsa

Az iskola nagy zaszl6ja téglalap alaku, amely a hosszabb oldalaval parhuzamosan
kettéosztott, a bal fele fehér a jobb fele vilagoskék szinli. A zaszlé kézepén van az iskola
cimere, melynek tengelye a zaszl6 hosszabbik oldalaval parhuzamos. A cimer folott arany-
szinl betlkkel a felirat ,Gépészeti és Szamitastechnikai Szakkbzépiskola”, a cimer alatti
ivelt aranyszinU felirat ,Békéscsaba”. A zaszlo felsé részén rudra kothetd, alsé részén
aranyszin( rojtozassal ellatott. Az iskola kis zaszl6ja abban tér el az el6z6tél, hogy felsé
részén fehér zsinorral felakaszthatd, also részén fehér szinl rojtozassal ellatott, a feliratok
pedig fekete szinliek.
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2.2. Atagintézmény szervezeti abraja

Az Intézmeény szervezeti felépitése

——
DOK
-
—_—
Gazdasagi
lgyintézd
e——
Szakmai
igazgatohelyettes
—
*
Gyakorlati
oktatasvezetd
_—

[——————]
, lgazgato
— gazg
~ —
ﬁ
SziilGi
Szervezet
—
Iskolatitkar
|
——
Altalanos
igazgatohelyettes
_d
Kollégium
vezetd
——
Munkakor
* K&zismeretitanarok
* Tanlgyidolgozd
* Kdnyvtaros-tanar
* Gyermekés
ifjusagvedelmi
meghizott

*  GDSZ segitd

Munkakor

Rendszergazda
Laborans
Portasok
Takaritok
Udvaros

Kollégiumi tanarok
Kollégiumi dolgozak

Informatika tanarok
Gepesz tanarok
Rendészeti tanarok
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2.3. A m(ikédés rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig 622 oratol 199 oraig tart nyitva. Szom-
baton, vasarnap és egyéb munkaszuneti napokon az iskolat zarva kell tartani. Rendezvé-
nyek, tanfolyamok esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az igazgaté adhat engedélyt. Az iskola a tanitasi szunetekben az igazgaté altal
meghatarozott rend szerint tart nyitva. A nyari szinetben a tanuldk Ugyeinek az intézéseére
el6zetesen egyeztetett és kihirdetett tgyeleti rend szerint kell nyitva tartani. Az ugyeleti be-
osztast az igazgato allitja 6ssze. A kollégiumi szervezeti egység a hetek elsd iskolai tanita-
sai napjat megel6z4 napon délutan nyitva tart.

2.4. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.4.1. A tagintézmény szervezeti egységei
Tagintézmény vezetése

Az iskola vezetdje az igazgatod, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés
a tagintézmény szakszer( és torvényes mikodéséert, dont a tagintézmény mikodéseével
kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kodzvetlenul iranyitja az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasve-
zetd és a kollégium vezetdjének munkajat, az iskolatitkart valamint a gazdasagi ugyintézaét.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakdnkormanyzattal, a szlul6i k6zosséggel, illetve
biztositja a mikodésuk feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettesek illetve a gyakorlatioktatas-
vezetd, valamint a kollégium vezetdje.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munka-
tervben rogzitett.

Nevelotestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi tagintézmény legfontosabb tanacskozé és don-
téshozé szerve. Tagja a tagintézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdlté alkalma-
zottja és fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlenul segitd
munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa. A nevel6testilet hetente munkaértekezletet tart,
melyet az igazgatd vezet. A nevelGtestulet évente két alkalommal beszamolé értekezletet
(negyedévi illetve haromnegyedévi), évente két alkalommal osztalyoz6 értekezletet tart.
Ezeken kivul a nevelbtestulet tagjai alakuld értekezleten és tanévnyitd értekezleten, vala-
mint a tanévzaré értekezleten vesznek részt. Szikség szerint rendkivili értekezlet hivhato
0ssze, az intézmény életét jelentésen befolyasold valtozasok esetén, illetve az intézmény
egészét érintd kérdésekben torténd szavazas érdekében. Az értekezletek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.
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Szakmai munkakozosségek

Az egyes munkakozosségek tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azo-
nos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

o Iskolatitkar
o Rendszergazda
o Laborans

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartoza-
sukat az iskola szervezeti abraja mutatja. Részt vesznek a nem pedagdgus dolgozdk érte-
kezletén.

Nem pedagoégus alkalmazottak

e Portasok
e Takaritok
e Udvaros

Feladataikat a munkakoéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartoza-
sukat az iskola szervezeti abraja mutatja. A nem pedagdgus dolgozék részére az 6ket érintd
dontések, a munkajukkal kapcsolatos gondok megyvitatasara, a kdlcsonds tajékoztatas cél-
jabdl legalabb félévente egyszer, munkaterv szerint értekezletet kell tartani.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységuk megszervezésére,
a demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek Iétrejottét a nevelbtestulet segiti. Jogosultak
kuldottel képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és pedagdgus szakképzettségli személy seqiti, akit
a diakénkormanyzat javaslatara a tagintézmény-vezet6 biz meg. A didkbnkormanyzat mun-
kajat segité pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz sze-
rint.

Sziil6i kozosség

Az iskolaban a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, a
tagintézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 szil6i szervezet mikodik. Az osztalyszintl szul6i kb6zosséggel az osztalyféno-
koOk tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szul6i szervezettel pedig az igazgato.
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2.4.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezeték kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott ttma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett ve-
zetdi megbeszéléseken;

e alkalmankeént egy adott téma megvitatasara 6sszehivott kibdvitett vezetdi megbeszé-
Iésen a szakmai munkakozosségek vezetbi és / vagy egy adott feladattal megbizott
kolléga részvételével

e az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;

e azigazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetbkkel torténé munka-
megbeszélések utjan;

e azigazgato, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkak6zos-
ségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetésége és a munkakozdsségek vezetéi, illetve az
osztalyfénokdk a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zds értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetésége és a munkakozosse-
gek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkako-
z0sségek és osztalyfédnokok egymas kodzotti kapcesolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozdssége az osztalyfénok vezetésével havi vagy sziikség
szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fe-
gyelmi kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott
osztalyban tanité pedagogus, vezetdje az osztalyféndk, aki szlikség esetén jogosult az osz-
talyban tanité pedagdégusok dsszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevel6testulet egy-
egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjenek elemzését, tanulmanyi munkajanak érteé-
kelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosseggel kdzvetlen kap-
csolatban allé pedagogusokra ruhazza at.
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Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyuttmikodeé-
séért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzdsségek vezetdi felelések. A szakmai
munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa el6tt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zos-
ségek vezetdi a nevelbtestuleti értekezleten rendszeresen tajékoztatjak egymast a munka-
kozdsségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdzdsségeken bellli ellenbrzé-
sek, értékelések eredmeényeirdl. A mindennapos kapcsolattartas els6sorban szébeli meg-
beszélések formajaban torténik. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés
szakmai munkakdzosségei, munkajukba bevonjak a kulsé képzéhelyek kapcsolattartoit, ok-
tatéit. A munkakozdsség-vezetdk felelnek a rendszeres informacidatadasért a munkak6zos-
ségen belll, illetve az iskola vezetése felé.

A munkakozosség-vezetbk a tagintézmény-vezetéstél kapott informaciokat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kdz6sség tagjaival.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagodgusai (tanarok, szakoktatok, kilsé képzéhelyek oktatoi stb.), osz-
talyfébnokei, vezetbi a szulbi értekezleteken, szul6éi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a szul6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme a szul6 sza-
mara a tagintézmeény altal adott jogosultsaggal a digitalis napld. Az iskola egészét, vagy
tanuloi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezet6sége tart
kapcsolatot a szul6i kozdsséggel és a szilbi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két szul6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pe-
dagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — legalabb ket
alkalommal tart fogadddérat. A szul6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivdli
programok megszervezéseében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyuttmikodnek az
adott feladatot végrehajtdo pedagoégus kozdsséggel. A pedagégusok munkaja megismeré-
sének segitése erdekében a szul6i szervezet szamara bemutatddrakat tarthatnak a munka-
kozosségek. Az érettségi vizsgak elbkészitését, megszervezését és lebonyolitasat a szulbi
szervezet képviselje figyelemmel kisérheti az idevonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en.
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Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakozosség, az osztalyban ta-
nité tanarok k6zdssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a diakko-
rokkel, az iskolai sportkorrel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tan-
oran kivuli tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyilések, évfolyamgyulé-
sek, diakkozgyullés alkalmaval valdsul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozos-
ségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztul
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az is-
kola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se
elsésorban a diakdnkormanyzatot segit® tanar, aki minden DOK (diakdnkormanyzat) veze-
t6seégi Ulésen és a kozgylléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes vezetd a tanévrendben
rogzitettek szerint a Diakkozgyllés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal ho-
zott, a tanuldkat érint6 fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakonkormanyzat
munkajaroél. A diakonkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézke-
dést igényld esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Szikség
esetén a nevelGtestuleti értekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A
Diakdnkormanyzat mikddéséhez szikséges feltételek biztositasa az iskola vezetésége és
a DOK koz6tt létrejott Egyittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és
a terlletért felel6s vezet6 felel6s. Az iskolai sportkor a sajat SZMSZ-ben kozgyllést tart,
melyen részt vehet az iskolai sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviselfje.

2.4.3. Az értekezletek Ggyrendje

Az értekezleteken az érintett dolgozdinak megjelenése kotelezd, arrdl jelenléti iv ké-
szul. Az esetleges tavollétet elbre, irasban, az ok megjelolésével kell jelezni az igazgatonak,
és kérni a tavolmaradas engedélyezését. A testulet egyszerl szotobbseéggel hozza meg
dontéseit. Ha szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6sszehivo vezetd szavazata
donti el. A testulet dontéseit jegyzokdnyvben kell megszovegezni. Az értekezlet levezetd
elnoke az 0sszehivo vezetd. A jegyz6konyv hitelesitésére a vezetd egy testuleti tagot jeldl
ki. A jegyz6konyvet az értekezletet kovet6 8 munkanapon belul kell elkésziteni, melyet a
vezetd, a hitelesitd és a jegyz6kdnyvvezetd ir ala.
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AZ ISKOLA IRANYITASA
A tagintézmény vezetési strukturdja, a vezetdk kdzotti munkamegosztas
lgazgatd

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvény-

konyvében és a kbzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az
ezzel 6sszeflggb feladatokat.

© N o O

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
Jogkore:

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a féigazgatd iranyi-
tasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt

dont minden olyan, a tagintézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ugy-
ben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiiléndsen a
tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, szul6kkel valé kapcsolattartassal 6ssze-
fliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a tagintézmény koz-
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato

koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakoéri leirasat

elbkésziti a tagintézményi nevelbtestulet feladatkorébe tartozé dontéseket
jévahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet

jévahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem
ré tobbletkotelezettséget

szervezi és ellenérzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesulését

10.kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges

— hataskorébe nem tartozé - intézkedések megtételét

11.dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben

12.gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott mun-

kaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény kdzalkalmazottai
és munkavallal6i felett

13.évente, illetve a fellgyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az cent-

rum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez

14.adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a féigazgatod részére a

tagintézmény tevékenységérol
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15.véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo - a kdznevelési intézmeényt, illetve az
tagintézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a tagintézmenyt érint6 be-
iskolazast, a tagintézményt érinté koltségvetés tervezeést, a palyazatok beadasat, a
helyi tanterv és hazirend 0sszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel ren-
delkezik

16.teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorlo cent-
rum féigazgatoja altal kért adatszolgaltatast

17.szakmai értekezletet hiv 6ssze a tagintézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szukséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az opera-
tiv feladatok iranyitasa céljabol

18. 6nall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nallé hataskorei
tekintetében

19.az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint

20.keépviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozé tgyekben

21.javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére

22.gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor

23.kozremUkodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mu-
kodtetéseben

24.kdzremlikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében

25.az eredményes gazdalkodas érdekében kdozremikodik az éves koltségvetés terve-
zésében és annak teljesitésében

26.megszervezi, ellendrzi a tagintézmény mikodését érintdé dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat

Igazgatohelyettes I. (altalanos igazgatéhelyettes)

Az igazgatohelyettes |. az altalanos igazgatdhelyettesi hatas-és jogkorrel, valamint

feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalositasaban, tovabba az iskola tanlgy igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellen6rzései soran személyesen gy6z8dik meg a nevelési feladatok vég-
rehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigy-igaz-

gatasi teruletek és az iskolaban folyé kdzismereti oktatas fellgyelete, tovabba a kdnyvtaros-
tanar, a gyermekvédelmi megbizott és a diakonkormanyzatot segit6 tanar iranyitasa. Fel-
adatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Hataskorébe tartozik:

¢ A nem szakmai munkak6zosségek
e Tanugyi dolgozé
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e Diakdnkormanyzatot segité pedagogus
e Konyvtaros-tanar
e Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Jogkore:

1. A tanugy-igazgatasi tevékenység iranyitasa

2. Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato illetve f6igazgato altal kiadott kilon intézkedés
szerint

3. A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitasa

4. Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitéseére, jutalmazasara, kitintetéseére, szuk-
ség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

5. A gyakornoki rendszer mikodtetése

6. Az elektronikus naplé mikodtetése

7. Javaslattétel a diakdonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznala-
sara, a szocialis segélyek odaitélésére

8. Az igazgaté hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut
stb.) esetén az igazgatd helyettesitése

9. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylttmikodve gyakorolja

Igazgatohelyettes Il. (szakmai igazgatéhelyettes)

Az igazgatohelyettes Il. szakmai igazgatdhelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte ese-
tén helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest. Felel6sséggel osztozik az iskola szakkép-
zési feladatainak megvaldsitasaban. Ellen6rzései soran személyesen gy6z4dik meg a ne-
velési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Hataskorébe tartoznak:
e A szakmai munkakozosségek.
Jogkore:

1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feligyelete

2. Javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagogusok minésitésére, jutalmazasara, ki-
tintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara

3. lIranyitja a mindségbiztositasi tevékenységet

4. A tanuldk fegyelmi bizottsaganak szervezése, felugyelete

5. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato illetve féigazgaté altal kiadott kildn intézke-
dés szerint

6. A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja az iskolai dokumentumok maodosi-
tasat

7. Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tarto tavolléte, aka-

dalyoztatasa (betegség stb.) esetén
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8. Helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatohelyettes és az igazgatdé hosszabb
ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
9. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja

Gyakorlatioktatas-vezetd

A gyakorlatioktatas-vezet6, tavolléte esetén helyettesiti az altalanos igazgatohelyet-
test, szakmai igazgatohelyettest. Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak
megvalodsitasaban. Ellenérzései soran személyesen gy6zddik meg a szakmai, gyakorlati
nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarél. Feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Hataskorébe tartoznak:

e A szakmai munkakozosségek gyakorlati oktatassal kapcsolatos kérdései
e Nem pedagdgus dolgozok (kivéve iskolatitkar és gazdasagi ligyintézo)

Jogkore:

1. Szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, felugyelete

2. Javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagogusok minésitésére, jutalmazasara, ki-
tintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara

3. lIranyitja a nem pedagogus dolgozdkat

4. Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat

A rendeletek valtozasainak megfelel6en iranyitja az iskolai dokumentumok maodosi-

tasat

El6késziti a gyakorlattal kapcsolatos egyuttmikodési megallapodasokat

Kapcsolatot tart a helyi kamaraval

Kapcsolatot tart a gyakorlati képzbhelyek képviselbivel

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikoddve gyakorolja

o

© © N

3.2. Avezet6k nevelési-oktatasi tagintézményben vald benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon 8% és 162 kozott legalabb az egyik vezetének az intézményben
kell tartézkodnia, és a felmerul6 folyd tUgyeket, Ugyfélfogadast, ellenérzéseket intéznie kell.

3.3. Akiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas olyan formai szabalyok 6sszessége, amelyek azt igazoljak, hogy az
irat a jogszabaly altal feljogositott hivatalos szervtdl szarmazik és annak érvényes dontését
tartalmazza. Az intézményben kiadmanyozasi joggal az intézményvezetd, akadalyoztatasa
esetén az altalanos igazgatohelyettes rendelkezik. A félévi értesitd, és a tanuldi jogviszony
igazolo lap, a tanuloi hianyzasokrol torténd értesités, hatdsagok altal kért tanuloi jellemzé-
sek tekintetében ez atruhazasra kerll az osztalyféndkokre. A kiadvany jogszerliségéért a
tervezetet készit6 tgyintézoé is felelbs.
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Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszlntetése, a fegyelmi eljaras meg-
inditasa, fegyelmi buntetés kiszabasa kivételével, az intézmény koézalkalma-
zottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

A BSZC féigazgatdval tortént el6zetes egyeztetést kovetden, az intézmény-
ben helyettesités céljabdl, hatarozott idére torténd jogviszony létesitéseére ira-
nyulé munkaltatoi intézkedést;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsoloddé azon déntéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat a BSZC kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a féigazgatd szamara nem tartotta fenn

Kb6zbensé intézkedéseket

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbi-
tando iratokat, a kdzponti, illetve teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat
Az intézményvezetét érintdé kiadmanyozast az altalanos igazgatohelyettes irja
ala

3.4. Aképviselet szabalyai

Az intézmény, mint jogi szemeély képviseletét az intézményvezetd egy személyben

latja el, neki van ez ugyben hivatalos alairasi joga. Akadalyoztatasa esetén 6t teljes joggal

az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti. Az intézményvezeté meghatalmazas utjan a
munkatarsait meghatalmazhatja egyes tgyek intézésével.

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az Ugy el-

intézése azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre

a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6lo rendelkezései a tagintézmény-
vezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre és partnerekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele a tagintézmény nevében

tanuldi jogviszonnyal, a tagintézmény és mas személyek kozotti szerzé6dések
megkotésével, moédositasaval és felbontasaval

a tagintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
ugyekben

telepulési bnkormanyzatokkal val6 ugyintézés soran

allami szervek, hatésagok és birdsag elbtt

a tagintézmény fenntarto elétt
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e tagintézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran

e a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevdé gazdalkodd szervezetekkel
vald kapcsolattartas soran

e nevelési-oktatasi tagintézményben mikodé egyeztetd forumokkal, igy a neve-
I6testulettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szulbi szervezettel, a diakon-
kormanyzattal torténd kapcsolattartas soran

e mas koznevelési tagintézmeényekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, a tagintézmény fenntartasaban és mikddtetésében érde-
kelt gazdasagi és civil szervezetekkel, a tagintézmény belsé és kiilsé partne-
reivel torténd kapcsolattartas soran

e atagintézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténé kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot a tagintézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
az igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a BSZC féigazgatoval tortént egyeztetés utan a
BSZC SZMSZ 17.4 pontja szerint).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl kozponti BSZC szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képvise-
leti joggal rendelkezé személy nyilatkozata szikséges, azon a tagintézmény igazgatoja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban lévd alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell ér-
teni.

3.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetS-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az Ugyeletes igazgatdhelyettes a tagintézmény felel6s ve-
zetbje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén igazgatdhelyettes |. helyettesiti, mindkettdjuk tar-
tos tavolléte esetén igazgatohelyettes Il. az iskola felelds vezetdje. Tavollétlk esetén a gya-
korlati oktatasvezet6 az iskola felel6s vezet6je. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitend6 vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetéleg a munkako-
z0sseg vezetdk kozul.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szunetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifuggeszti a
hirdet6 tablan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.
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3.6. Azintézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskordket ruhazhatja at a helyetteseire.

a pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai el-
lenérzésben valo vezetdi feladatok

a munkavégzés ellenbrzése

az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tanmiihely mikodésének iranyitasa, felugyelete

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa

a nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodd mélté meglnneplése
a nevelbtestllet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitése, végrehajtasuk szak-
szerl megszervezeése és ellenbrzése

javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére

az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttma-
kodés

az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskordk esetében az igazgatdhelyetteseket teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakoari leirasok tartalmazzak.

3.7. A nevel6testiilet feladatkérébe tartozé tgyek atruhazasanak, beszamolasanak

rendje

Az intézmény nevelbtestllete alapvetéen nem ruhazza at jogait. Ez aldl kivétel a
tanuloi fegyelmi Ggyek lebonyolitasa, ahol haromfés fegyelmi bizottsag jar el, tagjai a min-
denkori gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs, érintett osztalyféndk valamint az igazgato altal
megjeldlt fegyelmi bizottsag elndke.
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4.  AZISKOLA KOZOSSEGEI
4.1. A pedagodgusok kdzdsségei

4.1.1. Nevel6testilet

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi tagintézmény legfontosabb tanacskozo és don-
téshozo szerve. Tagja a tagintézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd, és a ne-
vel6 oktatd munkat kozvetlenul segiték kozll a felsé6foku végzettséggel rendelkezé alkalma-
zottja. Vélemeényezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:

e a pedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ elfogadasa

e a hazirend elfogadasa

e aziskola éves munkatervének elfogadasa

e aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadasa

¢ a nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e a tanuldok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk oszta-
lyozbvizsgara bocsatasa

e a tanulok fegyelmi Ugyei

e atagintézmeényi programok szakmai véleményezése

e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiggd szakmai
vélemény tartalma

e sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

A nevelbtestllet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kdzil nem ruhazhatja
at dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabaly-
zat esetében.

A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésérél és az osztalyozo vizsgara bocsatasrél a
dontést a nevelbtestulet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozhatja meg.

A nevelbtestulet dontéseit €s hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghataro-
zottak kivételével— nyilt szavazassal és egyszerld szétobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelbtestilet tagjai kozul. A szavazatok
egyenlésége esetén az igazgato szavazata dont. A nevelbtestileti értekezlet jegyzokdnyvét
a kijelolt személy vezeti. A jegyz6konyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtes-
tulet jelenlévd tagjai kozul egy hitelesitd irja ala.
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4.1.2. Szakmai munkakdzésségek

Az egyes munkakozosségek tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azo-
nos nevelési feladatot ellaté pedagogusok. A szakképzési szakmai munkakozdsségekben
a kulsé gyakorldhelyek oktatdi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

A munkak6zosségek tevékenységeének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja-
nak min6éségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkak6zosségi értekezletet a mun-
kakoz0sség-vezetd hivja O0ssze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgato
vagy a szakmai terlletért felel6s igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagja-
inak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakodzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkak6zosségi tagok vélemeényének kikérésével, évente.

A munkakdzossegek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a nevel6testllet altal atruhazott jogkdroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezéseében,
szervezéseében és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kulon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak a tagintézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyluttmikoddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak ja-
vitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a mun-
kakozosseg-vezetbk rendszeresen konzultalnak egymassal és a tagintéz-
mény vezetéjével.

e A munkak6zOsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz a tagintéz-
ményben folyé szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értéke-
Iési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moédszertani eljaraso-
kat.

o Kezdemeényezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziver-
senyeket szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a
mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszedllitiak az osztalyozé-, a kildnbozeti-, a javito- szakmai-, és érettségi
vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
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e Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi ko-
z0sséget.

e Atagintézménybe kerul6, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy
hasonlé szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj
kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol a tagintézmény ve-
zetbinek.

e Figyelemmel kisérik a tagintézmeény-vezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beillesz-
kedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elké-
szitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gya-
korlati fejlesztésekre.

4.2. Atanuldk kdzdsségei

4.2.1. A didkdnkormanyzat

A tanulok és a tanulokdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivali
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat (Gépész Diak
Szervezet, GDSZ) mikodik. A diakénkormanyzat vezet6 szerve a Diakkozgyllés, amelyen
a tanuldi ko6zdsségeket az osztalyok GDSZ tagjai, az osztalyok idészakos kildottei és a
didkkorok kuldottei képviselik. A kozgyllés valasztja sajat vezetéségét és az iskolaszékbe
delegalt képviseljét.

A diakdnkormanyzat munkajat egy f6 pedagogus segiti. A GDSZ 6nallé jogi személy,
sajat SZMSZ-e van, tagjai kdzll vezetbket, elnokot valaszt. Az iskolavezetés vagy az elnok,
vagy a segité pedagdgus utjan tartja a kapcsolatot a szervezettel széban, vagy levelezés
utjan. Evente egyszer az intézményvezetd részt vesz a diakkdzgylésen, ezen feliila GDSZ
elnoke barmikor megkeresheti, gyldlésukre meghivhatja. Az iskola kibdvitett vezetbsegi
ulésre a GDSZ elndkét, seqitd tanarat szintén meghivja. A GDSZ segit6 pedagdégus a ne-
velbtestlleti értekezleten beszamol a GDSZ éves tevékenységérdl.

Az intézmény a GDSZ szamara egy bebutorozott, flithetd, vildgos helyiséget, szami-
togépet, nyomtatot, Internet hozzaférést folyamatosan biztosit. A biztositott helyiség allapo-
taért a GDSZ tagok a felel6sek. Kérésre hasznalhatjak az intézmény telefonjat, fax készi-
lékét is.

A diakdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérdl;
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e a mikodéséhez biztositott esetleges anyagi, technikai eszk6zdk felhasznala-
sarol;

e hataskorei gyakorlasardl,

e az éves munkatervben régzitett GDSZ-hez kdthetd tanitas nélkili munkana-
pok programjarol.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodése-
vel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt
kotelez6en kikéri az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért a tagintézmeény igazgatoja
felel6s.

4.2.2. Az iskolai sportkor

A tagintézményben mikodé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a min-
dennapos testnevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése.

Az iskolai sportkor (Diak Sport Kor, DSK) 6nallé jogi személy, sajat SZMSZ-el ren-
delkezik. Az iskolavezetés a DSK elndkével tartja a kapcsolatot szoban, vagy levelezés ut-
jan. Az iskola és a DSK egymas sporteszkdzeit kdlcsonds megegyezést kdvetben térités-
mentesen hasznalja. Az iskola pedagodgiai témaju értekezletein a DSK vezetbje a szervezet
tevékenységérél rendszeresen beszamol.

4.3. Aszul6k kdzdsségei

Az iskolaban a szulok jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése erdekében,
illetve a tagintézmeény mikodését, munkajat érinté kérdésekben, véleményezési és javas-
lattev joggal rendelkez6 szuldi szervezet mikodik. A szUl6i kozosségek sajat szervezeti és
mikodési szabalyzatuk szerint mikodnek. A szervezet alapegységei az egyes osztalyok
szul6i kozdsségei. Kuldotteik a Szlildi Szervezetben képviselik az osztalyt.

A szuléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényeslilését, a
neveld-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely
a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe a kdrbe tartozé Ggyek targyalasakor képviseldjuk részt
vehet a nevelbtestlleti értekezleten. DOntési joga van sajat mikodési rendjérdl és munka-
tervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti €és miukodesi
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt
kotelez6en kikéri a szUl6i szervezet véleményét.
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5.  AMUKODES RENDJE
5.1. Atanuldk nevelési-oktatdsi tagintézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola éplilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 62 6ratél 192 6raig tart
nyitva. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitasi szunetek alatt nyitva tartas csak a tagintézmény vezetéje altal en-
gedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi szliinetek alatt a nyitva tartast az
elére kozzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. A tagintézményt egyébkeént zarva kell tartani.

A tanitasi idében a nagykaput és a hatsé bejaratot zarva kell tartani. A nagykaput a
bejové — kimend gépjarmuivek részére a portas szukség szerint nyitja — csukja, ezen tul az
ebédléhoz vezetd kiskaput 1132 —kor nyitja, 1422 —kor zarja.

A tanitasi 6rak 45 percesek, kdzottik 10 perces szunetekkel. Ez aldl kivétel a harma-
dik tandra, amely utan 15 perces sziinetet kell tartani. Az elsé elméleti 6ra kezdete 745, A
tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt ese-
tek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély szikséges.

Az elméleti és gyakorlati oktatas sziikség szerint délutan 199 6raig is szervezhet6.
Minden tanuld koteles 10 perccel az érarendben eléirt elsé foglalkozas elétt megérkezni az
iskolaba. A korabban érkez6 tanulok az aulaban varakozhatnak. Az érakezdés elétt egy
perccel jelz6csengetés hallhatd. Jelz6csongetést kdvetben a kijeldlt szaktanterem el6tt a
tanulok fegyelmezetten varjak a tanart.

Az iskola tanuldi az 6rakozi szunetekben kuldon engedély nélkul nem hagyhatjak el az
intézmény terlletét. A portasnak joga van ezt ellendrizni. Azon tanulok, akik a tanitas befe-
jezése elbtt, illetve az orakozi szunetekben engedély nélkul elhagyjak az iskolat, az alabbi
fegyelmezb intézkedésben részesiinek:

e elsé6 alkalom: osztalyfénoki figyelmeztetés
e masodik alkalom: igazgatdi intés
e harmadik alkalom: fegyelmi eljaras meginditasa
A tanar és szakoktatd az 6raja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,

muihelytermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkez6 6rara, hogy ott rendben megkez-
dbédhessen a kovetkez6 tanora.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —6nallé szaba-
lyozasként —hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megva-
|6sitasa miatt a tagintézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezé.
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5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi tagintézményben valé benntartdézkoddsanak

rendje
A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza
meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 és a kotott munkaid6 (32 ora) kozotti orak-
ban ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg, kotott munkaidejuket folyamatosan
rogzitik az elektronikus naploban, ez egyben jelenléti iv is.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a ne-
velGtestulet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve, pedagdgiai prog-
ramja tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaid6 részében a pedagégus maga jogosult meghata-
roznia munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

A tanar, szakoktatd az érai kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban
megjelenni, és orait a mindenkori csongetési rend szerint felkészulten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli Ugyeletet ellaté tanarnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perc-
cel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolan kivdli helyszinen megvaldsulé gyakorlati fog-
lalkozas esetén a szunetet a szakoktatdé engedélyezi, de a tanuldk feligyeletérdl ebben az
esetben is gondoskodnia kell.

Az 6rakozi szinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan igazgatohelyettes altal
kialakitott Ggyeleti rend biztositja a tanulok fellgyeletét. Az ligyeletesek beosztasat a tana-
riban ki kell fUggeszteni. A pedagdgusok reggeli Ugyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az
ugyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tgyeletes tanar figyelemmel
kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag meg6brzését és a hazirendben foglal-
tak betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok szuneteiben a felugyeletet a foglalkozast tarté szakoktato
latja el.

A tanitas nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum
és szinhazlatogatasokon, valamint egyéb iskolai rendezvényeken a felligyelet szabalyait
szintén igazgatdhelyettes I. hatarozza meg.

Szabadsagra a kdzvetlen munkahelyi vezetd elézetes engedélyével, a szabadsag-
engedély alairasa utan mehetnek. Munkahelyi tavollétiket (pl.: betegség) kotelesek a lehetd
legrovidebb idén belll jelezni kozvetlen vezetdiknek, ujboli munkaba allast a titkarsagon je-
lezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 152 6raig.
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A nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segitdé és az egyéb munkakort betolté al-
kalmazottak munkarendje

A nem pedagogus dolgozok munkakori leirasuknak megfeleld munkaidé-beosztas-
ban, napi jelenléti ivet vezetve végzik feladataikat. Betegség, hianyzas esetén az illetékes
munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

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

a nevelési-oktatasi intézmeénnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkal-
mazottak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mind-
azon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezé idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi
be 6ket. Szlkség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérdl az illetékes személyhez. A
portas nyilvantartja az érkezbket és ellendrzi, hogy tavoztak-e a tagintézménybdl. Az iskola
helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégeén, tnnep-
napokon és tanitasi szinetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve) csak a tagintézmény ve-
zet6jének kulon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek a tagintézmény teruletén,
és a regisztracio ekkor is szukséges. Regisztracio nélkul Iéphetnek be az épuletbe a szul6k
a fogaddorak, szulbi értekezletek, szllbi részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.
Amely idegen személy nem tudja megindokolni, hogy kit keres, a portasnak, illetve az ugye-
letesnek fel kell szdlitania az intézmény elhagyasara, és errdl értesitenie kell az lgyeletes
vezetot.

Az iskolaban valo6 tartozkodas szabalyai:

o A tagintézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt
helyen, személynél tartézkodhatnak.

o A tanitasi orak latogatasara az igazgatd, vagy az ugyeletes vezetd enge-
délyével kerllhet sor, az érak Iényeges megzavarasa nelkul.

o A szulék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az
erre kijelolt tanteremben, vagy az Gnnepély helyszinén torténik.

o A tagintézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi
munkat végzd szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy
lehet6ség szerint ne zavarjak meg az oktatbmunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifuggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat a tagintézmény tanuldinak és alkalmazot-
tainak be kell tartaniuk. Az informatikai tantermekre illetve helyiségekre ,Az iskola hal6zata-
nak felhasznaloi szabalyzata” vonatkozik.
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Kulon kiemelt tertlet a szakmai tevékenység, mert fokozott a beleset veszély. Ennek
elkerulése érdekében az ott dolgozd oktatok, tanarok minden tanulét kioktatnak a szakteru-
leten, hogyan kell a veszélyes miveleteket biztonsagosan végezni!

Ezek a szaktevékenységek a kovetkezbk:

o fémipari gyakorlatok, szerelés,

o meleg-Uzemi tevékenység,

o iv-gaz hegesztés, palacktarolas,

o geépi forgacsolas,

o elektromos berendezések, szerszamgépek mikodtetése,

o szerszamgépek Uzemeltetése, kezelése,

o mérdétermi laboratériumi munkak, folyamatiranyitas,

. elektrotechnikai, vegyészeti munkak,

. halézati feszlltség vagy ahhoz hasonlé Gzemi felszlltség jelenléte,
o forrasztas.

Az oktatast végz0, a tanuldkat visszakérdezve meggy6z86dik az ismeretek elsajatita-
sarol, ezt dokumentalja a Munkavédelmi Oktatasi Napléban, csak ezek utan kezdheti meg
a tanul6 gyakorlati foglalkozasat, ahol a veszélyes helyzetek barmikor kialakulhatnak, ha
fegyelmezetlendl folyik a munkavégzés. A balesetek elkerlilése, megel6zése érdekében a
munkavédelmi torvényben meghatarozott biztonsagi és egészségugyi kdvetelményeket, va-
lamint a Munkavédelmi Szabalyzatban felsorolt szakmai el6irasokat kell betartani és ellen-
Orizni az iskolai szakmai gyakorlati foglalkozasokon. E tertilet munkavédelmi el6irasainak
betartasaért, betarttatasaért a gyakorlatioktatas-vezet6 felelés.

Kulon figyelmet igényel a testnevelés ora, mivel az elvart tevékenység mellett is sé-
rulési veszéllyel jar. Ezért a testnevel6knek fokozottan Ggyelni kell a fegyelem fenntartasara,
ill. az egyes tanuldk egyéni terhelhetéségének figyelembevételére. Fontos az alapos szisz-
tematikus, minél atfogébb bemelegités. Veszélyes gyakorlatot a tanuldk csak a testnevel6
tanar feligyelete mellett végezhetnek.
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5.5. Személyi kdzlekedés, tartdzkodas az iskola tertletén

Személyi kozlekedés, tartozkodas az iskola terliletén

Az iskola teruletén a tanuldknak, dolgozdéknak ugy kell kdzlekednie, hogy sem 6nma-
gat, sem masokat ne veszélyeztessen, kulonds tekintettel azokra a helyszinekre és szitua-
ciokra, amelyek adottsaguknal fogva, rendeltetésszer(i és szabalyos hasznalat mellett is
valamilyen veszélyt rejtenek. Az iskola lépcs6haza szi(ik keresztmetszeti, szlinetekben
nagy a tanuléi forgalom, ezért fokozott veszélyt jelent az esetleges fegyelmezetlen maga-
tartas, allo tanuldk csoportosulasa a pihen6kon, melyet meg kell akadalyozni. Az iskola te-
ruletén sok helyen nagyméreti Uvegfelllet talalhatd (egyes nyilaszaroknal, falfeluleteken),
melyek durva kezelése, kdzellkben valo szertelen magatartas ill. az éppen ezen fellleteket
védd korlatra, padkara valo felllés veszélyt jelent. Télen a hogolydzasbol eredé torésve-
szély is nagy. Ha ilyen kialakul, be kell fejeztetni, vagy veszélytelen teruletre at kell iranyitani
az adott elkerllendd tevékenységet. A fentiekben felsoroltak betartasaért az adott idében
és az adott terlleten felugyeletet ellatd tanarok a felelések. A feliigyel6 tanarok ellenérzését
az ugyeletes vezetd latja el

Jarmiivek kozlekedése az iskola teriiletén

725 és 140 kozott kerékparral a sziinetek idétartama alatt, motorkerékparral a teljes
id6tartamban tilos kdzlekedni. Az iskola teruletén a jarm(rdl leszallva, tolva szabad azt csak
mozgatni. Egyéb idészakban maximum 5 km/h sebességgel kézlekedhet minden jarma.
Kbzlekedéslk soran a KRESZ szabalyait kotelesek betartani, kilonds figyelemmel a tanu-
|6ifjusagra. Az elbirasok betartasaért tanuldk esetében az udvaron ugyeld tanar, felnéttek
esetén a portas felel.

5.6. Kartéritési felel6sség

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezbjének jogellenesen kart okoz, a
Ptk. szabalyai illetve a Nemzeti Kbznevelésrdl szolo 2011. CXC térvény 59§-a szerint kell
helytallnia. 10.000 Ft-ot meghalado kartéritési felelésség megallapitasahoz fegyelmi eljaras
lefolytatasa szukséges az SZMSZ 13. pontjaban foglaltak szerint.

Ha a tanuld a gyakorlati képzést folytatd szervezetnek gondatlansagbol kart okoz,
akkor a 2011. évi CLXXXVII. térvény ide vonatkozd pontja szerint kell eljarni, bevonva a
teruletileq illetékes iparkamara képvisel6it.

. A kartéritési kotelezettségrél a tanuld szulbjét az osztalyfénok értesiti.
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6. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJIA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint a tagintézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalko-
zasokat szervez. A foglakozasokat - megfelel6 szamu jelentkez6 esetén - az igazgato en-
gedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terem-
beosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkoza-
sokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti
meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tartdé tanar nevével. A jelentkezési hatarid6
szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfdnoknél, vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetsé-
ges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanulok felzarkéztatasa és a te-
hetséggondozas a gyengébb elbképzettségl tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag eredmeé-
nyes elsajatitasanak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo
orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakdzosség-vezeték és az igazgatdhelyet-
tesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos test-
nevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehe-
t6seget biztositsanak a tanuldk szamara a kulonbozé sportagak mlvelésére és versenyekre
valo felkészllésre. Az iskolai sportkérok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezé
testnevelési 6rabol két 6ra kivalthatd

A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi
és egyeéb érdekl6édésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kdzos
tevékenyseguk megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre. Diakkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklédési kor, onképz6kor, énekkar, mivészeti csoport €s egyszeri alkalomra
alakult csoport. Kozos jellemzdjuk, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika sze-
rint zajlanak. A diakkdr minimalis létszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biz-
tositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van szikség. Az iskolaban miikddd diakko-
rok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok munkajat a tanuldk altal felkért pedagdgusok,
szul6k vagy kulsé szakemberek, szakértbk segithetik. Valamennyi diakkor képviseldt dele-
galhat a Diakonkormanyzatba. Az iskolai diakkoroket az altalanos igazgatohelyettes tartja
nyilvan.

Idészakos tanéran kivuli foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo fel-
készités céljabdl. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok, szakoktatok javas-
lata, vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmeények alapjan torténik.
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A fentieken kivul szervezhet6 tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, projek-
nap, osztaly-program, szervezett kulfoldi utazasok, az egészségnevelési nap, melyek szer-
vezéserll az igazgatdval egyeztetni kell, aki azok jovahagyasarol dont.

7.  AFELNOTTOKTATAS FORMAI

Iskolankban a felnéttoktatast a Békéscsabai Szakképzési Centrum kulon ezzel fog-
lalkoz6 munkatarsa szervezi, a nevelGtestulet tagjai leterheltségiktél fuggden vallalnak
benne feladatokat. Az iskola a helyiségeket, eszk6zbdket tanrendjéhez igazitottan biztositja.

8. AZISKOLA KAPCSOLATAI
8.1. Akulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A tagintézmény kulonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

A tagintézmény-vezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast a tagintézmény
egeészével kapcsolatban allo tagintézmeényekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel
és vallalkozasokkal. Az intézmény kuls6 kapcsolatait az erre jogosult alkalmazottak szemée-
lyes targyalasaival, levelezés utjan, e-mailek utjan, weblapja segitségével apolja, gyarapitja.

A nevelési-oktatasi tagintézmények szakmai fejlédésének tdamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal altal végrehajtando pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran a tagintézmény
vezetbsége és pedagogusai egyuttmikodnek az ellendrzést végzé tanfeligyelékkel. Az
egyuttmikodés célja, hogy részt vegyenek a pedagogusok munkajanak ellenérzésében és
ertékelésében, a vezetd munkajanak ellendrzéseben és értékelésében, valamint a tagintéz-
meny ellenérzésében és értékeléseben.

8.2. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szer-

vezetekkel

A szakképzés tagintézményi mikodtetése és eredményessége szempontjabol ki-
emelked6 jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja a tagin-
tézmény vezetbje, az operativ feladatokat a gyakorlati oktatasvezetd végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

o tanulészerzédések megkotése, a tagintézményi kapacitasok, a gazdalkodd
szervezetek igényeinek és a jelentkez6 tanuldk szamanak 6sszehango-
lasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

o egyuttmikodés a gazdalkodd szervezetek tajékoztatasaban

o az 6sszefuggd gyakorlati oktatas szakmai tAmogatasa (tartalmi szabalyo-
zas, tanuldi juttatasok, tanuldk ellenérzése, értékelése stb.)

33



Békéscsabai Szakképzési Centrum Nemes Tihamér Gépészeti, Informatikai és Rendészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma
SZMSZ 2017.09

o tajékoztatas és kdzremiikddés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok ke-
zelésében, az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi
vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

o az esetleges szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek
biztositasa
J szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvég-

zése, a szakmai vizsgara valo felkészités koordinacidja

A kapcsolattartas alapja a munkakoéri leirasokban megfogalmazott kotelezettségek
és feladatok operativ iranyitasat a gyakorlatioktatas-vezet6 végzi és részt vesznek benne a
szakképz6 évfolyamos tanuldk osztalyfénokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok.
A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel els6sorban
elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képvisel6je sze-
mélyesen is felkeresi a gyakorlati képz6helyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a gyakorlatioktatas-vezet6.

8.3. Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgal-
tatokkal

A pedagogiai szakszolgalat helyi szervei biztositjak utazé gydégypedagdgus segitsé-
gével tanuldink iskolapszichologusi vizsgalatat és a fejleszt6 foglalkozasokon vald részvé-
telét. Ezen foglalkozasokhoz tantermet, egyeztetett id6pontokat intézményilnk biztosit. A
hianyzo6 tanulokat, a fejlédést, az elérehaladast a helyi digitalis napléban nyilvantartjuk. A
gyogytestnevelést a pedagdgiai szakszolgalat kulsé helyszineken vagy helyben oldja meg,
a tanulok eldmenetelérdl félévkor és év végén hivatalos értesitést kuld, amit mi bevezetliink
sajat nyilvantartasunkba. A sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanulasi, magatar-
tasi nehézséggel kiizdd tanuldk szlréseérdl a pedagdgiai szakszolgalat szakértdi bizottsaga
utjan gondoskodik, a megkapott szakeért6i vélemeények alapjan intézmeénylnk a szukseéges
kedvezmeényeket biztositja.

8.4. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A szolgaltato lehet6ségeihez mérten mérési rendszert mikodtet, évente vizsgalja a
tanuldink motivaltsagat, tovabbtanulasi attitldjeit, majd ezekrdl beszamolot készit, az ered-
menyekrél tajékoztat.

8.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Tanuldinkrél kérésre pedagdgiai jellemzést készitiink szamukra. Ertesitjiik a szolga-
latot a tanuldink jogszabalyban meghatarozott igazolatlan hianyzasai kapcsan. Kapcsola-
tunk elsésorban levelezés utjan all fenn.
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A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott
illetve az altalanos igazgatohelyettes (igh. I.) tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanuldk
veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz to-
vabba a gyermekjodléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcso-
latfelvételt a raszorulo tanulok (szuleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

8.6. Kapcsolattartds az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltato-

val

Az egészsegugyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal valé kapcsolat célja a nemzeti koz-
nevelési torvényben elbirt, évenként esedékes szilrdvizsgalat lebonyolitasa, kulonos tekin-
tettel az egészségugyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgaltatokkal a szlrdvizsgalatok szer-
vezeéséhez és lebonyolitasahoz szukséges kolcsonds kapcsolatért az altalanos igazgatohe-
lyettes felel6s, els6sorban kdzvetlen személyes mdodon, illetve levelezés utjan. Egyutt szer-
vezik meg a szlrévizsgalatokat, a véradasokat, az egészségnapokat. Az egészsegugyi dol-
gozok munkajahoz vizsgaldtermet, agyat, irbasztalt, irattarold helyiséget, szamitogépet az
iskola biztosit.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az Unnepségek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6-
pontokat a neveldtestllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. A tagintézmeényi
szintl Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezb.

Az iskolai Unnepélyeink: tanévnyité Unnepély, a marcius 15-i és az oktober 23-i nem-
zeti Unnepek, karacsonyi Unnepség, szalagavato, ballagas. Az unnepségeken minden pe-
dagdgus és tanuld megjelenése kotelez6 az unnepséget megel6zben legalabb 10 perccel,
unnepélyesen feldltézve. Az Unnepségeken elvart a kulturalt, Gnnepséghez mélté magavi-
selet. A tanuldk és pedagdgusok kijeldlt csoportjai kdtelesek részt venni az innepély eléké-
szitésében, illetve az azt kovetd rendrakasban. Az iskolai megemlékezések: az aradi verta-
nuk (oktdber 6.) a kommunista és egyéb diktaturak aldozatai (februar 25.), a holokauszt
aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.). Ezen megemlékezések
kozvetitése az iskolaradioban a nagyszunetet kdvetd tanora elején van. Minden tanul6 ko-
teles ezt figyelmesen és fegyelmezetten meghallgatni.

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola
hirnevének megébrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és koteles-
sége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat a nevel6-
testulet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

A vendégek meghivasarol — a nevelbtestilet és a didkdnkormanyzat javaslata alap-
jan — az igazgatd dont.
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Az iskola hagyomanyos rendezvényei: gélyatabor, gélyanap, mikulas nap, tavaszi
diaknap(ok), 24 6ras sportnap, porkoltf6z6 verseny. Ezek tartalmi szervezését a Gépész
Diak Szervezet végzi, el6zetesen egyeztetve az iskolavezetéssel. Az intézmény a kerek
évfordulok kapcsan igyekszik emlékkonyvet megjelentetni. Az iskolai kdnyvtaros koteles az
intézmeényrdl megjelend ujsagcikkeket, riportokat, videoklipeket gydjteni, rendszerezni. A
rendezvényekrdl az iskolai honlap is beszamol.

10. AZISKOLAIVEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védd, ovo elbirasok, amelyeket a tanuldknak a tagintézményben vald tartézkodas

soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos korulmények kozott és
egészseges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendid6, szabadidé, test-
mozgas, sportolasi-, étkezési lehetéség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fej-
lettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a ta-
nuldk egylttesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzeést el6s-
ir6 rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével és az egészseges
iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az isko-
laorvos és a védoénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset ese-
tén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar koteles a munka
kezdetekor altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-
megelbézési és munkavédelmi elbirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z&dnie arrol,
hogy tanuldok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.
A munkavédelmi, tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban. Az oktatasban résztvevé tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk
alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfonoki érajan a tanuldkat altalanos bal-
eset-megel6zési, munka- és tizvédelmi oktatasban részesitik. Az oktatas megtorténtét do-
kumentalni kell.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara min-
den olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré kdrulmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast ve-
zetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
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Minden évben van legalabb egy proba tlzriad6. Ezekrél jegyz6konyv készul. Minden
tanévben kétszer munkavédelmi bejarast tart a munka-, és tizvédelmi megbizott, tovabba
a szakmai igazgatdhelyettes, ahol feltarjak az esetleges baleseti forrasokat, megteszik a
megel&zési intézkedéseket, azokat jelzik a fenntarto felé. Barmely dolgozé vagy tanulé ko-
telessége barmikor bejelenteni az altala felfedezett baleseti forrasokat a szakmai igazgato-
nak, aki haladéktalanul intézkedik azok megszintetésérdl.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi
eés tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltéré6 szabalyok vonatkoznak,
amit a tagintézmeény munka- és tlzvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulot a gyakorlati
oktatashoz kapcsolédd munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti
szabalyzatban el6irt védbeszkozt, véddbfelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason
tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé a gya-
korlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghata-
rozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos korliimények kozott
foglalkoztathato.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratori-
umban, testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak min-
den tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gyGrit, kark6tét, nyak-
lancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezeté-
sével hagyhatjak el. Az iskolan kivul szervezett foglalkozasokrol a szilét el6zetesen taje-
koztatni kell, és a tanulé felligyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben és a foglalkozason is
az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd moédon elsésegélyt nydjtani és a
sérultek tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez szikséges els6segélynyujté ladak a tanter-
mekben, a tanariban, az orvosi rendelében vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyz6konyvezeését, nyilvantartasat a megbizott munkavédelmi felel6s végzi. A balesetekrél
jegyz6konyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elbira-
sai érvényesek.

37



Békéscsabai Szakképzési Centrum Nemes Tihamér Gépészeti, Informatikai és Rendészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma
SZMSZ 2017.09

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban Iévék 18 éves koruk eléréséig a 119/2003. (VIII.
14.) Korm. rendelet alapjan altalanos gyermek- és ifjusagi baleset-biztositassal rendelkez-
nek.

10.2. Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Intézményunkben iskolaorvos rendel hetente egy alkalommal két éran keresztul. Is-
kolankban egy védénd dolgozik, heti 3 napon, 6sszesen heti 16,5 6raban, munkarendjét a
vizsgalohelyiség ajtajan kifuggeszti.

A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kilén beosztas szerint fogaszati, sze-
meészeti és altalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat az osz-
talyfébnok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek
a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesul6 tanuléra vonatkozdan bizto-
sitja a rendszeres orvosi vizsgalatot.

10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, techni-
kai, tarsadalmi, egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato,
vagy valos kovetkezményeire nézve rendkivulinek tekinthetok.

llyen esetekben az igazgatd, vagy az lUgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az épuletben és
kornyezetében lévd vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mér-
tékben biztositva legyen. Az ilyen tipusu rendkivali események korébe tartozik a bombari-
ado is. Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik az Ugyeletes vezetd a beje-
lentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

Az informaciét vevé személy azonnal értesiti az iskola igazgatojat, tavollétében az
illetékes vezetbt. Az igazgatd elrendeli, hogy a legrovidebb idén belil minden személy
hagyja el az épuleteket. A kiuritésrél széban, az iskolaradidén keresztul, a csengé szaggatott
jelzésebdl ertesulnek az alkalmazottak és a tanuldk. Az osztalyokat az éppen abban az id6-
ben oktatd pedagdgus kiséri. A kivonulas helye az iskola sportudvara, szukség esetén az
iskolan kivul levé tlzoltdsag elbtti tertlet. A kilritést minden helyiségben kifiggesztett elvo-
nulasi utvonalon kell végrehajtani.
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A riad¢ tartama alatt az osztalyokat lekisérd tanarok a tanulok korében fellgyeletet
latnak el, felelnek azok hianytalan levonulasaért, és a varakozas alatti magatartasaert. A
kiurités kezdetén és az épuletbdl valo kiérkezéskor Iétszamellendrzést kell tartani. Az igaz-
gatd vagy az altala megbizott személy a lehetd legrovidebb id6n belll értesiti a renddrséget,
valamint az iskola fenntartojat. Az épuletekbe mindaddig nem lehet visszamenni, amig a
renddérség erre engedélyt nem ad. A visszavonulast kovetéen az id6pontnak megfelel6 ta-
nitasi 6raval folytatdédik a tanitas. A bombariad6é miatt kiesett tanitasi, illetve munkaidét ta-
nitasmentes napon /szombaton/ kell p6tolni. A rendkivili eseményrél jegyzékdnyvet kell fel-
venni.

11. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja a tagintézményben folyd neveld-ok-
taté munka atfogo ellenérzése, az esetlegesen felmerlld hibak észlelése és korrigalasa, a
munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséeért, s hatékony
muikodtetéséeért a tagintézmény vezetdje felelbs.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok meg-
nevezésevel. Ellenbrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskorikben
a helyettesek és a munkakdzosseg vezetbk. Az osztalyfonokok ellenérzési jogkdre az osz-
talyukban foly6 oktatd- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teruletek:

o A tanitasi 6rak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellen6rzést az igazgato, az
igazgatdhelyettesek, a gyakorlati oktatasvezetd, a munkakozosség-veze-
tok, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik ora- és foglalkozas lato-
gatassal. Evente valamely vezetének legalabb egy éralatogatast kell vé-
gezni minden pedagdgusnal. Itt vizsgaljuk a tudomanyossag elvének ervé-
nyesulését, a pedagogiai, médszertani valtozatossagot, a tanorak, foglal-
kozasok pontos kezdését, befejezését, a tanterv betartasat. Az ellendrzést
a vezetbk végzik, az idépontot elére jelzik a pedagdgusnak, a munka vé-
geztével kdzosen kiertékelik azt. Ez az ellendrzési mddszer alapja a koz-
alkalmazotti mindsités rendszerének. Az ellen6rzés, értékelés részleteit
kilon jogszabaly fogalmazza meg.

o A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Gteme-
zés szerint a munkakdzdsség-vezetd az iskola vezetésege elbtti beszamol-
tatasaval torténik.
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o Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folya-
matosan veégzik, mig a vezet6ség tagjai havonta kisérik figyelemmel a
rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenér-
zéssel vizsgaljuk az érdemjegyek, értékelések mennyire igazodnak a mi-
néségcél elvarasaihoz, tovabba hogy a pedagdgiai programban meghata-
rozott mennyiségi és id6zitésl tanuloi értékelések megtorténtek-e.

o Pedagodgiai adminisztracié ellenérzése: beirasi naplo, térzslapok, bizo-
nyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizs-
gak iratai. Ezek ellen6rzését az igazgatdhelyettesek végzik, az igazgato az
alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellen6érzést. Dokumentumelemzéssel
vizsgaljuk a bekért irdsos dokumentacidk szakszerliségét (pl.: beszamo-
I6k), az adminisztraciok pontossagat.

. A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei el-
lenérzik.
. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6r-

zést az osztalyfénokok folyamatosan végzik.

o Pedagdgiai aktivitas. Vizsgaljuk a részvételt az intézményi rendezvénye-
ken, a palyazatok megvaldsitasaban, a tehetséggondozasban, versenyez-
tetésben, a lemaraddk, a hatrannyal kUzddk segitésében, korrepetalasa-
ban, a sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
problémakkal kiizd6 tanulok segitésében.

Az igazgato rendkivuli ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés meg-
tartasat a szakmai munkak6zosség és a szul6i kozosség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzosség-vezetbvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikliszobolésére, potlasara vonatkozé hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestuleti, vagy
munkak6zosseégi értekezleten kerul sor.

12. ADOLGOZOK MUNKAVEGZESENEK ELLENORZESE

A szervezeti felépitésnek megfeleléen minden dolgozét a kdzvetlen munkahelyi ve-
zetdje, illetve az igazgato koteles ellendrizni, hogy:

o A munkakori leirasanak megfeleléen pontosan érkezik-e a munkahelyére,
tavozik-e a munkahelyérél.

o Betartja-e a munkakoéri leirasaban foglaltakat.

o Betartja-e a munkavédelmi el6irasokat.
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Ha felmerul annak a gyanuja, hogy a beosztott dolgoz¢ ittas allapotban van a mun-
kaideje alatt, a vezet6 koteles azt ellendrizni alkoholszondaval egy tanu jelenlétében, amirdl
jegyz6konyvet kell felvenni. Ha a gyanu beigazolddik, a dolgozé munkavégzését fel kell flg-
geszteni, a dolgozé6t azonnali hatallyal fel kell szélitani az intézmény elhagyasara, majd
nyolc napon belll irasbeli figyelmeztetésben kell az eset miatt részesiteni. Ha ennek elle-
nére az eset megismetlédik, felmentést kell kezdeményezni a munkavallaloval szemben

13. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allékra, a
tanuldi jogviszonyukbdl fakado kotelezettségik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak
okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

o az igazgato

o az igazgatdhelyettesek és gyakorlatioktatas-vezet6, kollégium vezetbje
o az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen

o a neveldtestulet tagja

o gyakorlati képzbhely oktatdja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi el-
jaras kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfébnokot haladéktalanul értesiteni. A fegyelmi
eljaras meginditasarol az igazgaté harom honapon belul dont, amelyet hatarozat formaja-
ban irasba kell foglalni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestlilet, melynek nevében a fegyelmi
bizottsag jar el. A fegyelmi bizottsag tagjait a 3.7. pontban emlitettek szerint jeldli ki az igaz-
gato.

A szul6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy a tagintézményben a szUlbi szervezet és a diakonkormanyzat k6zosen mikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a ko-
telességszegéshez elvezetb események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a koteles-
ségszegbl és a sertett kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga felel6s.
Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél
esetén a szuld, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességsze-
géssel gyanusitott tanul6 esetén a szil6 egyetért. Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefoly-
tatasara lehet6ség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetéje irasban tajékoztatja a koteles-
ségszegéssel gyanusitott tanulédt (kiskoru tanulé esetén a sziulét), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetbségére.

A tanulé (kiskoru tanulo esetén a szul6) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t ta-
nitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyi-
ben az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyezteté eljaras nem ve-
zetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorloja
az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyez-
tet6 eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarodl, barmelyik fél kezdeménye-
zésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szikséges idbre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenved6 fél (kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szuld) nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosla-
sarol kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapita-
sait és a megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegb tanulod osztalyk6zosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra
lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél el-
fogad. Személyét az igazgatd kdzremiikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktataslgyi
kozvetitbi szolgalat kozvetitbje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztets eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd
t0zi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztet6 elja-
ras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara a tagintézmény vezetdje olyan helyisé-
get jeldl ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.
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o Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elétt legalabb
egy-egy alkalommal koteles a sértettel €s a sérelmet elszenvedd féllel ku-
I6n-kilon egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok tisztazasa és
a felek allaspontjanak kozelitése.

J Az egyeztetést vezetd személynek és a tagintézmeény vezet6jének arra kell
torekednie, hogy az egyeztetd eljaras, lehetéség szerint 30 napon beldl
irasos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztets eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapo-
das készul, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus
irnak ala.

o Az egyeztet6 eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérel-

met okozo tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az
ennek megfeleld mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerilhet6 le-
gyen a két fél kozotti nézetkildonbség fokozddasa.

o Az egyeztets eljaras soran a jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha
a jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerulhetett sor, vagy az nem vezetett ered-
ményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta ha-
rom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez8, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szll6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast a tagintézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet elbirasai sze-
rint folytatja le.

Amennyiben a fegyelmi eljarast tanuld a gyakorlati képzés keretében elkdvetett ko-
telezettségszegésért kezdeményezik, akkor a fegyelmi eljarasba a teruletileg illetékes ka-
marat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegeésért a fe-
gyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi
vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatéja nem az iskola
— a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuldészerzédés,
egyuttmikodési megallapodas esetén a teruletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni
kell a tanuld terhére rott kdtelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tlintetni
a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teruletileg illetékes gazdasagi kamara
képviselbje szabalyszeri értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran lehetéséget
kell biztositani arra, hogy a tanulo, a szul6, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérde-
sekben a gazdalkodo6 szervezet képviselbje az uggyel kapcsolatban tajékozédhasson, vé-
leményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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14. AZISKOLAI ADMINISZTRACIO
14.1. Az elektronikus uUton el&allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa sze-
rinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

o el kell l1atni az igazgatd eredeti alairasaval és a tagintézmény bélyegzéje-
vel,
o a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratta-

razasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagve-
delmi kdvetelmények megtartasaért a tagintézmény-vezet6 felel, valamint a hitelesitésrél a
tagintézmény-vezetdnek kell gondoskodnia.

14.1.1. Beirasi napld

A beiratkozast kovetéen az alkalmazott tanligy-igazgatasi szoftverrel rogzitjik a ta-
nulék adatait, majd a jogszabalyoknak megfelel6 tartalmi nyomtatvanyt papirra kinyomtat-
juk, hitelesitjuk, majd bekotjuk. Az évek soran keletkezd valtozasokat kézirassal rogzitjik a
dokumentumban.

14.1.2. Bizonyitvany

A nyomdai uton eléallitott bizonyitvanykonyvet az osztalyfénok kézirassal, bebélyeg-
zéssel vezeti, osztalyfénok, igazgatd alairasaval hitelesiti.

14.1.3. Erettségi bizonyitvany

A nyomdai uton eléallitott bizonyitvanyt az érettségi jegyzdje kézirassal, bebélyeg-
zéssel vagy ranyomtatassal vezeti, az igazgato, az érettségi vizsgaelnok alairasaval hitele-
siti.

14.1.4. Erettségi tanusitvany

A nyomdai uton eléallitott tanusitvanyt az érettségi jegyz6je kézirassal, bebélyegzés-
sel vagy ranyomtatassal vezeti, az igazgato, az érettségi vizsgaelnok alairasaval hitelesiti

14.1.5. Szakmai vizsga letételét tanusitd bizonyitvany

A nyomdai uton eléallitott bizonyitvanyt a szakmai vizsga jegyzéje kézirassal, bebé-
lyegzéssel vagy ranyomtatassal vezeti, az igazgatd, a szakmai vizsgaelnok alairasaval hi-
telesiti.
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14.1.6. Torzslap klive

A nyomdai uton el6allitott, kézzel kitoltott, alairasokkal, bélyegzélenyomattal hitelesi-
tett dokumentum

14.1.7. Torzslap belivei

Az alkalmazott tanligy-igazgatasi szoftverrel a tanév végén a miniszter altal jovaha-
gyott szigoru szamadasu, sorszamozott papirra készult nyomtatvany. A nyomtatvany kétol-
dalas, a javitd vizsga eredményeit utolag, kézzel kell felvezetni. Minden tanév végeén Uuj
nyomtatvany készul, ezeket évfolyamonként, azon belul ABC sorrendben, a kulivben elhe-
lyezve kell a tanulmanyok elvégzését kovetéen bekdttetni. Az osztalyfbnok és az igazgatd
alairasaval hitelesiti. A térzslapokat PDF allomanyokban kiilén CD lemezen is archivalja az
iskola.

14.1.8. Torzslap kulive érettségi vizsgahoz

Az érettségi-szoftver késziti el, sima A4 papirra nyomtatando, az igazgato és az érett-
ségi vizsgaelnok alairasukkal hitelesitik

14.1.9. Torzslap, belive érettségi vizsgahoz

Az érettségi-szoftver késziti el, sima A4 papirra nyomtatandé, igazgatd, az érettségi
vizsgaelnok alairasaval hitelesiti.

14.1.10. Erettségi térzslap kivonata

Az érettségi-szoftver késziti el, sima A4 papirra nyomtatando, igazgato, az érettségi
vizsgaelnok alairasaval hitelesiti.

14.1.11. Torzslap kulive szakmai vizsgahoz

Az szakmai vizsga szoftvere késziti el, sima A4 papirra nyomtatandd, igazgatoé, a
szakmai vizsgaelnok alairasaval hitelesiti.

14.1.12. Torzslap belive szakmai vizsgahoz

Az szakmai vizsga szoftvere késziti el, sima A4 papirra nyomtatandd, igazgatoé, a
szakmai vizsgaelnok alairasaval hitelesiti.
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14.1.13.  Ertesitd (ellenérzé)

Az alkalmazott tanlgy-igazgatasi szoftver segitségével naprakészen vezetik a pe-
dagogusok és az osztalyfénok. Az iskola WEB fellletérél elérhetd egy hitelesitd beléptetést
kovetben. Természetesen a szuld, illetve a tanuld csak a sajat adatait lathatja. Kérésre az
osztalyfénok ki is nyomtathatja, bar igy elvész interaktivitdsa. A tanuld félévi osztalyzatairol
az iskola papir alapu értesitét ad ki, melyet az osztalyfénok alairasaval és az iskola korbé-
lyegzbjének lenyomataval hitelesit. Itt van helye a szlil6 alairasanak is, igy az osztalyfénok
tajéekozodhat arrdl, hogy latta-e a szul6 az értesitét. A félévi értesitbket PDF allomanyokban
kilon CD lemezen is archivalja az iskola.

14.1.14. Osztalynaplo, csoportnaplo, egyéb foglalkozasi naplo

A digitalis napléban (jellemzéen havonta), zarasok utan keletkez6 haladasi naplot
(ami magaban foglalja az osztaly-, csoport-, és egyéb naplokat is), helyettesitési naplét,
egyéni foglalkozasi naplot, elmaradt 6rak napléjat, tdbblettanitasi kimutatast PDF formatum-
ban CDR lemezre kell kiirni, a lemezt le kell zarni és el kell latni azonosito felirattal. A felirat
tartalmazza az iskola nevét, logojat, a tanévet, a lezart idészak megnevezését. A keletkezd
lemezt és annak tartalmat nyilvanossagra kell hozni az iskola halézatan, oly médon, hogy
minden érintett dolgozd megtekinthesse a ra vonatkoz6 adatokat. Ezt kdvetben létre kell
hozni egy olyan papir alapu dokumentumot, amelyen egyértelmien azonosithaté a keletke-
zett CD-R (egyedi azonositd szam a lemez belsé gydrijénél), a rajta 1évé fajlok nevei. Az
érintett dolgozok a kdvetkez6 szOveg alatt tablazatosan, a nevik mellett alairasukkal hitele-
sitik annak valodisagat. ,A ...azonosito szamu CD-R-en Iévd, a Békeéscsabai SZC Nemes
Tihamér Gépészeti Informatikai és Rendészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma ...tanéve-
nek...id6szakara vonatkozo haladasi napld.pdf, helyettesitési naplé.pdf, egyéni foglalkozasi
napld.pdf, elmaradt 6rak naplédja.pdf, toébblettanitasi kimutatas.pdf fajlokat megismertem,
tartalmukat tudomasul vettem, alairasommal hitelesitem.” Erre a papir alapu dokumentumra
alulra kerul az intézményvezet6 alairasa, az intézmény bélyegzéjének lenyomata. A CD-R
lemez és a fenti papir egyuttesen képezi a dokumentalas alapjat, egyutt, egymas mellett
leflizve, id6 szerint folytonosan haladva kell 6ket tarolni az irattarban. Az év végi naplékivo-
natokat PDF allomanyokban kilén CD lemezen is archivalja az iskola.

14.1.15. Jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

A nyomdai uton eldallitott, kézzel kitdltott, alairasokkal, bélyegzdlenyomattal hitele-
sitett dokumentum

14.1.16. Osztalyozéiv tanulmanyok alatti vizsgahoz

A nyomdai uton eldallitott, kézzel kitoltott, alairasokkal, bélyegzdlenyomattal hitele-
sitett dokumentum.
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14.1.17. Orarend

Elektronikusan az iskola honlapjardl elérhetd, tanar szerinti, osztaly szerinti, terem
szerinti bontasban. A tantermek ajtajan megtalalhatéak a terem szerinti 6rarendek. A tana-
rok, diakok tetszbleges szamban nyomtathatnak maguknak az iskola honlapjardl, ha szuk-
séguk van papir alapu verziéra.

14.1.18. Tantargyfelosztas

Az alkalmazott tanlgy-igazgatasi szoftver segitségével kinyomtathato, az intéz-
ményvezet6 alairasaval, az intézmény bélyegzdjének lenyomataval hitelesiti

14.1.19. Tovabbtanuldk nyilvantartasa

Mivel a fels6oktatasi, szakképzési jelentkezések elbiralasa a tanuldi jogviszony be-
fejezése utan van, ezért iskolank csak a tovabbtanulasi vagyakat tartja nyilvan osztalyon-
ként tablazatosan.

14.1.20.  Etkeztetési nyilvantartas

Kilon szoftver segitségével torténik, ami kezeli az igényeket, kedvezményeket, le-
mondasokat, befizetéseket, szamlazast. A téritési dij befizetésérdl szamlat allit ki a gyer-
mek- élelmezés.

14.1.21. K6z0sségi szolgalati jelentkezési lap

Kinyomtatott, kézzel kitoltott, alairasokkal, bélyegzélenyomattal hitelesitett doku-
mentum.

14.1.22. Tanuléi jogviszony igazolé lapja

Az alkalmazott tanugy-igazgatasi szoftver segitségével kinyomtathatdé papir alapu
nyomtatvany, az osztalyfénok vagy az iskolatitkar vagy az intézményvezetd alairasaval, az
intézmény bélyegzdjének lenyomataval hitelesiti.

14.1.23. Egyuttm(ikoédési megallapodas

A tanuloszerzddéssel nem rendelkezd tanuldk esetében az 6sszefiiggd gyakorlat
megszervezése egyuttmikodési megallapodas keretében torténik, amely a szakképzd is-
kola és a gyakorlati képzésben részt vevd gazdalkodd szervezet kdzott jon létre. Az egyitt-
mikodési megallapodast irasba kell foglalni, megkotése, mdédositasa a teruleti kamara el-
lenjegyzésével valik érvényesseé. Az egyuttmikodési megallapodas kinyomtatott, alairasok-
kal és bélyegzblenyomattal hitelesitett dokumentum.

47



Békéscsabai Szakképzési Centrum Nemes Tihamér Gépészeti, Informatikai és Rendészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma
SZMSZ 2017.09

14.2. Az elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje
14.2.1. ElGallitas

Az elkészilt dokumentumot PDF formatumban kell eléallitani (kinyomtatni).
14.2.2. Hitelesités

A PDF dokumentumot az arra jogosult digitalis alairasaval latja el. A digitalis tanusit-
vanyt (azonositét) kiilsé hitelesités-szolgaltatétol (MAV - informatika, Edukéci, stb...) kell
igényelni. Az iskolaban erre az igazgato, és az altalanos helyettes jogosult. Az alairas létre-
hozasahoz hasznalt tanusitvany azt igazolja, hogy a dokumentum az alairétdl szarmazik,
az alairas pedig azt, hogy nem modositottak a dokumentumot. Mivel a sajat magunk altal
létrehozott digitalis tanusitvanyokat nem hivatalos hitelesités-szolgaltato allitja ki, az ilyen
tanusitvannyal alairt dokumentumokat nem tekintjuk hitelesnek. Az alairasnak lathatonak
kell lennie, legalabb tartalmaznia kell az alaird nevét, az alairas datumat, az indokot az ala-
irasra, tovabba a kézirasos alairas képét. Magat az alairast a dokumentum végére, a jobb
also sarokba kell elhelyezni. Akkor fogadhato el ez a dokumentum hitelesnek, ha az ,Ala-
irasok” tulajdonsagainal a kovetkezét latjuk: ,Az alairas érvényes: A dokumentum nem lett
modositva az alairas alkalmazasa ota.” Noha a dokumentum digitalis alairasa nem feltétle-
nul akadalyozza meg, hogy megvaltoztassak a dokumentumot, azonban az alairas hozza-
adasa utan nyomon kdvethetjuk a valtozasokat, és szikség esetén visszatérhetlink az alairt
valtozathoz.

14.2.3. Tarolas

Az alairt, hitelesitett PDF fajlokat iktatni kell, majd az iskolatitkar szamitégépén elhe-
lyezett erre a célra kialakitott mappaban el kell tarolni. A biztonsagi masolatokrol az iskola-
titkar gondoskodik. A biztonsagi masolatok halozati tarolasa esetén a megfelelé jogosult-
sagrendszer kialakitasa szukséges, megel6zend6 az illetéktelen hozzaférést.

A naptari év végén (dec. 31.) a keletkezett fajlokat CD vagy DVD lemezre ki kell irni,
a lemezt le kell zarni, feliratozni, majd az irattarban kell elhelyezni. Ez az archivalasi folyamat
az iskolatitkar feladata, mely soran a rendszergazdak segitségét kérheti.

15. AZISKOLAI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti Mikddési Szabalyzata, Hazirendjei,
és az egyéb szabalyzatai, a tanuldk és szileik szamara hozzaférhetéek az iskola honlapjan
talalhaté ,Dokumentumok™ menupontjaban. Felmeruld kérdésekben az igazgato, az altala-
nos igazgatohelyettes, és az osztalyfénokok adnak tajékoztatast munkaidében vagy egyez-
tetett idépontban
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16. EGYEB SZABALYOZASOK
16.1. Atanul¢ altal készitett dolgok tulajdonjoga

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozaétti eltéré megallapodas hianya-
ban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba
kerult dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuloi jogviszonyabodl eredd kotelezettségé-
nek teljesitésével Osszefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziukséges
anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A kiskoru tanul6 szu-
I6je — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat a
tagintézmény-vezetével abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog tulajdonjogat a tagin-
tézményt6l adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befek-
tetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanul6 altal eléallitott tagintézményi tulajdon-
ban 1év6 dolgot a tagintézmény bérletbe adja, értékesiti a bevétel 10%-a illeti meg a tanulét.
A szakképzésben tanuloszerz6déssel vagy egyuttmikodeési megallapodassal résztvevo ta-
nulékra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

16.2. Pedagodgusok tankdnyvekkel, informatikai eszkdzdkkel vald ellatasa

A pedagogusok a munkajukhoz szukséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a
munkakdzosség-vezetdn keresztll igénylik. Az 6sszegyjtott igényeket az altalanos igazga-
tohelyettes hagyja jova, és a kiadvanyokat a konyvtaros rendeli meg. A pedagdégusok tan-
évre vonatkozo konyvtari kdlcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismeé-
telnitk.

A tagintézmény a pedagogusok munkajat lehetéségeihez mérten informatikai eszko-
zOkkel tamogatja, a tagintézményben hasznalatos informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zh6z
hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhat6 informatikai eszk6zdoket (lap-
top, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati szerz6dés-
sel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a
hasznalatba adas id6tartamat és anyagi felelésségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az
allagmegovas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez kapcsoldédo
koltségviselésrol.

16.3. Az intézményben folytathatoé rekldmtevékenységek szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuldknak szol és az egészséges életmoddal, sportolassal, a kdrnyezetvédelemmel, a tar-
sadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fugg dssze. A reklam-
tevékenység nem zavarhatja a mindennapi tanulasi tevékenységet, nem akadalyozhatja és
befolyasolhatja a tanulokat és a nevel6ket a pedagdgiai munkaban. A plakatok az intézmény
hirdet6falain helyezhet6ek el a megfeleld engedély birtokaban. Engedélyt széban vagy iras-
ban az intézmény vezetbsége adhat.
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16.4. Politikai partokrdl

Politikai part, vagy parthoz tartozé szervezet nem mikodhet az intézményben, illetve
tilos politikai szervezetek népszerisitése.

16.5. Zaszl6 elhelyezése

Az intézmeény épuletét nemzeti szinl lobogéval, EU-lobogoval, tovabba az iskolai
lobogoval allando jelleggel ellatjuk, gondoskodunk annak tisztantartasarol.

17. ZARO RENDELKEZESEK
17.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2017. év szeptember ho 1. napjan a nevel6testilet altali elfogadasaval lép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat ha-
talybalépésével egyidejlleg érveényét veszti a 2016. év augusztus hd 31. napjan készitett
(el6zb) SZMSZ.

17.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén kerll sor, vagy ha modositasat kezdeményezi a tagintézmény nevelbtestulete, a di-
akonkormanyzat, az iskolaszék, a szulbi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modo-
sitast a tagintézmény-vezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegye-
zik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Békéscsaba, 2017. év szeptember honap 01. nap

igazgato

P.H.
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17.3. Atagintézményben mikodé egyeztetd férumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a tagintézmény diakonkormanyzata 2017. év
augusztus ho 25. napjan tartott ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diak-
onkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti €s mikodési szabalyzat felllvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott tgyekben gyakorolta.

Kelt: Békéscsaba, 2017. év augusztus hénap 25. nap

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szUl6i szervezet
2017. év augusztus hé 30. napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom,
hogy a szll6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, az adatke-
zelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Békéscsaba, 2017. év augusztus hénap 30. nap
szul6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a tagintézmény nevelbtestllete 2017. év au-
gusztus ho 31. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag

(Mellékelve az elfogadéasrol késziilt jegyz6kbnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatké-
pesség megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodo szava-
zOk szama és aranya; keltezés; a jegyz6kényv-vezetd és a hitelesitbk alairasa.)
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17.4. Fenntartdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobb-
letkotelezettséget telepité rendelkezések

8. melléklet - Az Intézményben torténd jutalmazas rendje

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Békéscsabai Szakképzési Centrum féigazgatoja, a fenntarto altal
leadott hataskor alapjan egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a
fenntarté a szervezeti és mikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jova-
hagyja.

Kelt: Békéscsaba, 2017. év szeptember honap 1. nap

féigazgatd
Békéscsabai Szakképzési Centrum

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikbdési szabalyzatot jovahagyo hatarozat-
rél.)
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MELLEKLETEK

1.SZ. MELLEKLET

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrél

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

A 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél

A 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol
2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6lo torveny végrehaj-
tasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato irat-
kezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérsl
és alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiada-
sarol modositasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési tagintéz-
meényekben torténd végrehajtasarol

362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és kedvezmeé-
nyeirdl

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus Ggyintézési szolgalta-
tasokrol és az allam altal kotelez6en nyujtandé szolgaltatasokrol

20/2012. (V1. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi tagintézmeények mikodéseérdl

és a koznevelési tagintézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)
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59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai neve-
lésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol

15/2013. (1. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati tagintézmények miko-
deserdl

44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari véd-
elem agazati feladatairol

26/1997. (1X. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés al-
kalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezéseérdl

114/2007. (X1l. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl
328/2009. (XIl. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6sztondijrél

4/2002. (1. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszerl szakképzésben részt vevé tanulok
juttatasairol

8/2006. (lll. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak fel-
tételeirdl, valamint a térségi integralt szakképz6 kdzpont tanacsado testuletérdl
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2.SZ. MELLEKLET

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg,

koztuk:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo tor-
vény vegrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi tagintézmények mu-
kodésérdl és a koznevelési tagintézmények névhasznalatardl

110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, valamint
az IFLA és az UNESCO ko6zo6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok onalld ismeretszerzésének elése-

gitése érdekében iskolai konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar az oktato-nevel6 munka esz-
koztara, szellemi bazisa. Az iskolai konyvtar mikodeését az iskola igazgatdja iranyitja és
ellenérzi, a nevelbtestllet és a diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

segitse eld az oktaté-nevel6 munkat,

a rendelkezésre allo szakkdnyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével bizto-
sitsa az iskolaban folyd szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasat, fej-
lesztését,

segitse el6 a tanuldk olvasdva nevelését, a konyvtarhasznalok altalanos mu-
veltségének kiszélesitéseét,

a — lehet6ségekhez képest — folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany
segitségeével kozvetitse az Uj ismereteket.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gyljteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. Koltségvetési ke-
retén belll biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz
szikséges ismerethordozokat, informaciokat. A nevelbtestllet aktiv kdzremikodésével
szervezi a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesz-

tését, a tanulok 6nallé ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A tagintézmény toérekszik
a pedagogusok alapvet6 pedagdgiai szakirodalmi és informacios tajékoztatasara, ennek ér-
dekében fogadja mas tagintézmények ilyen iranya szolgaltatasait.
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Az iskolai kényvtar gyljtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gyUjt6korre vonatkozd szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhatd. Az iskolai
konyvtar a kdzépiskola, ezen belll az iskola profiljanak megfelelé szakirany kovetelménye-
inek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere utjan a gyujtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szukséges anyagi feltételeket a fenntarto
a koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenn-
tarté gondoskodik a napi miikddéshez szikséges eszkdzokrél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mikodésehez szikséges dokumentumok, informaciohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetéseében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros
tanar feladta. Hozzajarulasa nélkul a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A
konyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelbtestilet,
a diakkdzOsseégek javaslatait, €s az iskola kdnyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

Az iskolai konyvtar vezet6je, a konyvtaros-tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi konyvtarakkal és konyvtarosokkal

o Békés Megyei Konyvtar
e Békéscsaba varos iskolai kdnyvtarosai

Az iskolai konyvtar mikddtetéséért, a kdnyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felel6s. A kdnyvtaros tanar feladatait munkakari leirasa tartalmazza.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Koényvallomany: kézi- és segédkodnyvtar, valamint kdlcsondzheté allomany.
(Raktari rendjuk: szépirodalom betiirendben, ismeretk6zl§ irodalom szak-
rendben, ezen belll betlirendben.)

. Periodikak. (Raktari rendjik: a friss szamok a folyodirattarton, a régebbiek
tékazva.)
o Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rendjik: kalon egységként, doku-

mentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.)
Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkez6, gyUjtékorbe tartozo, tartos megdorzésére szant dokumentumo-
kat 6 napon belul allomanyba kell venni.
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A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki
kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznaldédas kovet-
keztében hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel to-
rolni kell az olvasok altal elveszitett és megtéritett dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon potol-
hatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e a dokumentum masolasi értekének megtéritésével,

e akonyvtar gyljtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékid) dokumentum be-
szerzésével, amennyiben a konyvtaros-tanar azt jovahagyja.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalégusok készulnek:
e raktari katalogus
e alapkatalogus: betlrendes leirasu katalogus,

e csoportképzéses szakkataldgus.
e elektronikus katalégus

A hagyomanyos cédulakatalégusok helyébe a SZIREN Integralt Kényvtari Rendszer
segitségével épitendd nyilvantartas l1ép. A cédulakataldégus épitését lezartuk, de bemutatd
jelleggel megtartjuk egy ideig. Szamitdgépre vittuk a meglévé dokumentumok nagy részet.
A teljes allomany feldolgozasa folyamatosan torténik.

Az elektronikus katalogus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhato.
Ez alkalmas az allomany nyilvantartasara, feltarasara formai és tartalmi oldalrdl egyarant,
az olvasoi adatok és a kdlcsdnzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodas, tor-
Iés, allomanyegységek alakulasa stb.) lekérdezésére, a kdnyvtari allomany ellenbrzésére.
A kataldgus elérhet6 az intézmény honlapjaraol.

Az allomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartal-
mazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaléinak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaldinak kore:

o az iskola tanuloi
o az iskola nevel6testulete €s nem pedagogus dolgozoi.
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Az iskolaval jogviszonyban nem allé6 személyek, tagintézmények csak konyvtarkozi
kolcsonzés utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitégépes
informatikai szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron ke-
resztul hasznalatra megkapja a pedagogus a munkajahoz szukséges tankonyveket, tanari
segedkonyveket, audiovizualis dokumentumokat igényuk és a konyvtar lehetéségei szerint.
Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a kdnyvtarossal.

Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktaté-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok sza-
mara lehetbveé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a
csak helyben hasznalhatdo dokumentumok kivételével kdlcsonzését. Tajékoztatod szolgalat
keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz szukséges ismeretek-
rél, tovabba bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kulonboz6 versenyekhez szukséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo iro-
dalomkutatast is végez. Kozremikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertet6 és a konyv-
tarhasznalatra épulé tanitasi orak kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra
épitve ontevekeny konyvtari kozosségeket szervez é€s mikodtet. Konyvtari kdlcsonzes ke-
retében a sajat gydjteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmerulé koltségek téri-
tése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondos-
kodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjerél.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni
tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgalta-
tasait, illetve az azok igénybevételével 6sszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu mel-
léklet, a konyvtaros tanar feladatait az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési sza-
balyzata szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvet6 valtoza-
sok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép
életbe.
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3.SZ. MELLEKLET

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozé tényezdok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitast a neve-
I6testulet véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében mikodd konyvtarak szolgaltatasait, a be-
szerzeési példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat a kdzépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tulme-
néen az ellatott szakképzési feladatok és azok tartalma hatarozza meg. A kdnyvtar elsédle-
ges funkciojabdl adédé feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az al-
lomany f6 gyUjtékorébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kozul a se-
gedkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelez6 olvasmanyokat, és ajanlott ol-
vasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolodoé ismeretkdzld és szépirodal-
mat, a szakmai oktatashoz kapcsol6do szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomta-
tott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkciojabdl ered6 szukségletek kielégitését
a mellék-gyUjtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tul-
mutaté ismerethordozok gyljtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevelbk sokiranyu érdeklédését, egyéni mivel6dését segitik mas konyv-
tarak is. Az iskolai konyvtar gyujtékore formai oldalrdél:

o irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankdnyv, periodika
o audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok
. egyéb informaciéhordozék

A beszerzés forrasai:

e aziskolai kdonyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
¢ nem kerulhetnek az allomanyba a gyUjtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gyijtés szintje és mértéke:

e kiemelten kell gyQjteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, munkaltaté eszkdzként hasznalatos miveket.

e a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolodo irodalmat tartalmi
teljessegre torekedve, de valogatassal kell gydjteni.

e az ismeretk6zl6 dokumentumok kozul elsddleges a tantargyak oktatasaban
felhasznalhaté tudomanytertletek enciklopédikus szint(i gyljtése, a tananyag-
ban szerepl6 irdk, koltdk valogatott mdvei, antoldgiak, gyljteményes kotetek,
az iskolaban tanulhaté szakmak szakkdnyveinek a beszerzése.
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az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kézépszint( iro-
dalmat gydijti.

Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyUjtés mélysege

atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemuta-
tasara: teljesség igényével

az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasma-
nyok: kiemelten

a tananyagban szerepl6szerz6k valogatott mivei, gyldjteményes kotetei: tel-
jességgel

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok mavei: erés
valogatassal

tematikus antoldgiak: valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények: erés valogatassal

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal

Szakirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége

alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valo-
gatva

alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: teljes-
séggel

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és
kozépszintl elméleti és torténeti dsszefoglaloi alapszinten: valogatva

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és
kozépszintl elméleti és torténeti dsszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel

a tananyaghoz kozvetlenul kapcsolddo a tudomanyok egészét, vagy azok rész-
terlleteit

bemutatd alap- és kdzépszintl szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valo-
gatva

a tananyaghoz kozvetlenul kapcsolddé a tudomanyok egészét, vagy azok rész-
terUleteit bemutato alap- és kozépszintl szakiranyu segédkonyvek kozeépszin-
ten: teljességgel

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti 6sz-
szefoglaléi alapszinten: valogatva
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e atantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszint( torténeti 6sz-
szefoglaloi kozépszinten: teljességgel

e munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszint( ismeretkozl6 irodalom
alapszinten: valogatva

e munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszint( ismeretkozl6 irodalom
kozépszinten: teljességgel

e a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kdzvetve kapcsoldédd kozépszintl iroda-
lom: valogatva

e a szakmaitargyak alap-, kozép-, felsészintl ismeretkdzl6 irodalma alapszinten:
teljességre torekvéen

e a szakmai targyak alap-, kozép-, fels6szintl ismeretkozl6 irodalma kdzépszin-
ten: teljességgel

e aszakmaitargyak alap-, kozép-, felsészintli ismeretkdzl6 irodalma felsészinten:
valogatva

e aziskola érvényben lévd tantervei, tankonyvei: teljességgel

e aziskola oktatasi segédletei: teljességgel

e a tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: er6sen valogatva

e helytoérténeti mivek: valogatva

Pedagodgiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gy(jti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az érakra vald
felkészulést seqitd pedagogiai szakirodalmat (pedagodgiai lexikonok, neveléselméleti kézi-
konyvek, neveléstorténeti 6sszefoglalasok, a pedagogia klasszikusainak muivei, a csaladi
életre valé neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantargyi médszertani segédkonyvek és otletgyljtemények), a pedagogia hatartudomanyai
kozul az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociolégia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

Valogatva gy(jtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és kdonyvke-
reskeddi katalogusok, a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés sza-
balyai, a konyvtarat érinté jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani
kiadvanyok.

Teljességgel gyUjtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlébibliografiak, MPI
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtenddk az igazgatas, a gazdalkodas, az ugyvitel ko-
rébe tartozo legfontosabb kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.
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Periodika gytijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban gyljtendék a felhasznalhato napilapok, tudomanyos
folyoiratok, anyanyelvi mivel6dést seqgitd periodikak, pedagogiai hetilapok, folyéiratok, tan-
targyak modszertani folyodiratai, kdnyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gyijtemény

A tantargyak oktatasaban rendszeresen alkalmazhato6 oktato, illetve ismeretterjeszté
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

4.SZ. MELLEKLET

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozodja tagja lehet. A beirat-
kozas dijtalan, a kdonyvtari tagsag megujitasa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitva-
tartasi id6ben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettsé-
get vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az olvasék szama, az allomany nagysaga, valamint a kolcsonzési fegyelem min6-
sége alapjan az iskolai kdnyvtarbol a tanulok maximum 5 kdnyvet kdlcséndézhetnek 1 hona-
pos id6tartamra. Pedagogusok a dokumentumokat a szukséges idére kdlcsonozhetik. Tan-
konyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a szukséges id6tartamra kolcsonozhetok.
A konyvek a tanév végeéig kolcsondzhetdk, ettdl eltérni csak a konyvtaros-tanar engedélye-
vel lehet.

A dokumentumok kozul csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikonyvtari kony-
vek, periodikak, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi érara ki-
kolcsdndzhetik.

Az olvasé konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony
megszinése elbtt koteles rendezni. Azon konyvtari konyveket, amelyek nem szukseégesek
az érettségi vizsgahoz torténd felkészuléshez, a tanulod koteles a munkarendben meghata-
rozott ballagas napjaig visszaszolgaltatni a kdnyvtar szamara. Amennyiben ezen id6ig az
emlitett konyvek rendezése nem torténik meg, a tanulonak kartéritési kotelezettsége kelet-
kezik, amelyet a tanul6i jogviszony megsziinéséig rendeznie kell.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a kdnyvtarhasznald koteles a valtozas
utan maximum 15 nappal irdsos formaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kertl a kdnyv-
tar ajtajara.
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Nyitvatartasi idében lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati 6érak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezés-
ében, szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyutt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztaté szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz
szukséges ismeretekrél.

A konyvtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz szukséges
irodalom kutatasaban. Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre valé felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas készul a kolcsonzésekrdl. A kdlcsonzésben lévé mive-
ket az olvaso el6jegyeztetheti. A sajat gyljtemeény kereteit meghalado igényeket az olvaso
kérésére a konyvtar konyvtarkozi kdlcsonzeéssel elégitheti ki. A felmerul6 koltségek az olva-
sot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az
atvett allomanyért anyagi felel6sséggel is tartoznak. A letéti allomany nem koélcsondzhet6.

A tanlgyi dolgozo feladata, hogy a tanuldi jogviszony megsziinése el6tt ellenérizze
az érintett személyek konyvtari tartozasait és azok rendezéseét.

5.SZ. MELLEKLET

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése elbtt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni. A tanulg, illetve a kiskoru tanulod szulbje koteles a kdlcsonzott tankdnyv
rongalasa esetén a kart ezen szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtéri-
teni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabdl
szarmazo ertékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz szukséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszo-
nyuk végeig vehetik igénybe, de tanévenként a kdlcsonzést meg kell ujitaniuk.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kulon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz
szukséges tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelenddk.

Kartérités

A tanul6é a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., a tovabbiakban tankdnyv) koételes megbrizni és rendeltetésszeriien

hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhatoé a tanulo6tol, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb
a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban maradjon.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartoés tankonyvet kdlcsonoz,
a tanuld, illetve a kiskoru tanul6 szildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetbségei:

o ugyanolyan konyv beszerzése
o anyagi kartérités
Az elhasznaldédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros fel-
adata. Vitas esetben az igazgato szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas meér-

téke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételkor érvényes
vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75%-at
e a masodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at
e a harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolat-
ban a szll6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankodnyvek rongalasabdl eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkodnyvek
(k6telezd olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak stb.) beszerzésére fordithato.
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6. SZ. MELLEKLET

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2017.09.01-tél.

l. A tagintézmény bélyegzéi

a) korbélyegzoé (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: a tagintézmeény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgato, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
e igazgatohelyettes, az igazgatod helyettesitése esetén
e Kkollégiumi vezetd
e gyakorlatioktatas-vezet6
e iskolatitkar, tanugyi el6ado, gazdasagi dolgozé a munkakari leirasaban sze-
repl6é esetekben
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga, taniigyi helyiség, gazdasagi iroda, kollégiumi
vezet6 iroda

b) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzoé

(a bélyegzb lenyomata)
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Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat
szerint.

Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e vizsgaid6szakban a vizsga jegyzéje

Orzési hely: a taniigyi helyiség

c) szakmai vizsgabizottsagi korbélyegzd

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat
szerint.

Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e vizsgaid6szakban a vizsga jegyzdje

Orzési hely: a taniigyi helyiség

d) fejbélyegz6 (hosszu)

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: a tagintézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat
szerint.
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Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato

e igazgatohelyettes, az igazgatod helyettesitése esetén
e Kkollégiumi vezetd

e gyakorlatioktatas-vezet6

e iskolatitkar

Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga, taniigyi helyiség, gazdasagi iroda, kollégiumi
vezet6 iroda

e) érkeztet6 bélyegz6 (hosszu)

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: a tagintézménybe érkezd levelek érkeztetésére, illetve a gazdasagi iro-
dajara menza ugyekben érkezé leveleken.

Hasznalatara jogosultak:

e iskolatitkar
e gazdasagi ugyintéz6

Orzési hely: tagintézmény titkarsaga, gazdasagi iroda

Il. A bélyegz8k kezelésének szabalyai

A bélyegzdok készittetéserdl, illetve selejtezésukrdl az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kivulli bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva
kell tartani, ennek felelése az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzdkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia
kell:

a bélyegz6 lenyomatat
a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)

a bélyegz6t atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat

A

a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegz6k
hasznalhatok.

A bélyegzb cseréjére akkor kerulhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, az
adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzd el6kerul, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyeg-
z6t fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyv-
ben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni
kell a nyilvantarté laphoz.

Datum:
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7.SZ. MELLEKLET

Munkakori leiras-mintak

Altaldnos igazgatShelyettes

Foglalkoztatott neve:

Sziiletési helye, sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: altalanos igazgatéhelyettes

A munkakér betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkakor célja: az igazgato helyettesitése, segitése
Kozvetlen felettese: BSZC-GSZI tagintézmény igazgatoja
Munkavégzés helye:

Munkarendje: heti 40 éra kotetlen beosztassal
Kotelez6 oraszama: heti 6 tandra

Iskolai végzettség:

1. Munkaltatoi és iranyitoi jogkorok:

A tagintézmény igazgatOhelyettesének vezetdi megbizasa, illetve vezetdi megbizasanak
visszavondsa esetén a munkaltatdi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum féigazgatoja
gyakorolja.

A tagintézmény igazgatOhelyettesét— az igazgatd javaslata alapjan — a centrum foigazgatoja
nevezi Ki.

Minden maés esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

2. Helyettesités ellatasa:

A tagintézmény igazgatohelyettesét tavollétében a tagintézmény igazgatdjanak az utasitasa
szerint helyettesitik a helyettesitési eljaras szerint.

3. A munkakér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

4. Iga

5. Iga

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 3. mel-
1ékletében meghatarozottak szerinti felséfoku iskolai végzettség, szakképesités.

zgatohelyettes:

Az igazgatohelyettes az igazgatod kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén
teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajta-
sat, az igazgatod utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi €letében eldforduld
igyekben.

A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlatioktatas-vezetdinek feladat- és hatas-
korét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a féigazgatd altal jovahagyott tagintézményi
SZMSZ-ek tartalmazzak.

zgatohelyettes felelos:
a tagintézmény pedagdgiai munkajaért, ¢s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a tagintézmény neveld és oktatd munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinek megterem-
téséért,
a tagintézményben a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatok-
kal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodés kialakitasaért,
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a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért.

A tagintézmény iranyitasa, vezetése keretében:

Iranyitja — kiilon jogszabalyban elGirt dijazas ellenében szervezi - vizsgak lebonyolitasat.
Irdnyitja, ellendrzi, 6sszehangolja a hozza tartozé munkakdzosségek munkéjat.

Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfeleld kiilso szervezetekkel (pl. renddrség,
csaladsegitd).

A munkak6zosség-vezetok kozremiikodésével tantargyfelosztast készit.

Koordinalja a pedagogusok tovabbképzését.

Kezeli a helyettesitések tligyeit.

Kezeli a hozza beosztottak tavolléteit.

Kezeli a digitalis naplé havi zarasait, elszamolasait.

Kozremiikodik az iskolai stratégiai és éves tervezési dokumentumok elkészitésében (PP,
IMIP stb.).

Kozremukodik a nyilvantartési, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben.
Koézremiikodik a mindségiranyitasi feladatok, onértékelések, mindsitések, tanfeliigyeletek
végrehajtasaban.

Szervezi a tanari ligyeletet.

Részt vesz a nevelési €s mddszertani humaneréforras fejlesztés szervezésében.

Felelds az iskolai hagyomanyok apolasaért, a hagyomanyos iskolai rendezvények, innepsé-
gek megszervezéséért.

Osszegytijti a tanulok kiilonleges ellatasara, illetve kedvezmények igénybevételére jogositd
dokumentumokat, gondoskodik nyilvantartasukrol, a kedvezmények igénybevételekor ma-
solatot biztosit a jogosultsag igazolasara.

Szervezi a kapcsolattartast az iskolai szintii sziil6i, tanul6i szervezetekkel.

Intézi az érettségihez a tanulok felvételéhez, a tanuldi KIR-hez kapcsolodo (KIFIR, Kompe-
tenciamérés) ligyeket.

Kezeli az ,,Adafor” és a ,, Ketszintu” szoftvereket.

Dont:

tagintézményi keretek kozott a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben, a jogszabély-
ban meghatarozottak szerint végzi tanligy-igazgatasi, illetdleg mas, térvényben eldirt kotele-
zettségeit.

a tagintézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek eldze-
tes egyeztetése nem tartozik az intézményvezetéséhez, illetve amelyekben a dontés nem tar-
tozik az tagintézmény mas kozosségének hataskorébe.

Munkaerd-gazdalkodas:

Felel6s azért, hogy a tagintézmény miikddéséhez sziikséges személyi ellatottsag biztositott
legyen, figyelemmel kiséri a valtozasokat, kezdeményezi a munkaiigyi intézkedések megté-
telét. Ezek sordn egyeztet az igazgatoval.

Javaslatot tesz a hozz4a kapcsolodé munkavallalok elismerésére, fegyelmez0d intézkedésre.
Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében.

Felel a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Felelos:
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A tagintézmény feladatai ellatdsahoz a vagyonkezelésében hasznalataba adott vagyon ren-
deltetésszerii igénybevételéért.

A gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesi-
téséért.

A tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért.

Feliigyeli a titkarsag tevékenységét és az oda beosztott munkatarsakat (titkar, iskolatitkar,
tanulo-nyilvantarto).

Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Felel a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

A munkakort ellato:

Felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak be-
tartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténo ella-
tasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért.

Koételes a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudomadséra jutott vagy rabizott mi-
ndsitett vagy egyéb titokkorbe tartozo informacidokat megdrizni, felelds azok eldirasszeri
kezeléséért.

Koteles biztositani a kezelésébe tartozé kozérdekli adatokhoz vald hozzaférést.

FelelOs a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznélatra atvett eszkdzokért, illetve a
Szakképzési Centrum kdzos hasznalatara szolgald vagyontargyak rendeltetésszerti hasznala-
taért, megovasaért.

Felelds a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

Koételes jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavég-
z¢st hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakor ellatashoz kotodo kapcsolattartas:

Feladatainak ellatdsdhoz — az SZMSZ-ben meghatarozottak betartasaval — sziikség szerint
intézmeényekkel, szervekkel, stb.

A Beékéscsabai Szakképzési Centrum tagintézmeényeivel, vezetdivel, munkatarsaival.
Szakmai szervezetekkel.

Zaradék:

Az igazgato-helyettes koteles felettesei utasitasait végrehajtani, az Szt.-ben, a Nkt.-ben, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben, a munka torvénykony-
veérdl szo16 2012. évi L. térvényben valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden.

A munkavallalo koteles — a jogszabalyokban rogzitett médon és feltételekkel — a pedagdgu-
sok kotelezd tovabbképzésében részt venni (7 éves ciklusban).

A munkavallalo koteles a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben — ,,a pedagogusok eléme-
neteli rendszerrdl €s a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény koz-
nevelési intézményekben torténd végrehajtasarol” — meghatarozottak szerint a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban és a mindsitd vizsgan részt venni.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és hi-
bakért.

A munkakdr betoltdje a munkaltatod jogszerii utasitasa esetén koteles elldtni a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.
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- A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve kote-
lezé.
- A munkakori leiras valtoztatdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Szakmai igazgatdéhelyettes

Foglalkoztatott neve:
Sziiletési helye, sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakér megnevezése: szakmai igazgatéhelyettes

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkakér célja: az igazgato helyettesitése, segitése
Kozvetlen felettese: BSZC-GSZI tagintézmény igazgatdja
Munkavégzés helye: BSZC-GSZI, Békéscsaba, Kazinczy u. 7.
Munkarendje: heti 40 6ra kotetlen beosztassal
Kotelezo oraszama: heti 6 tanora

Iskolai végzettség:

1. Munkaltatoi és iranyitoi jogkorok:
- A tagintézmény igazgatohelyettesének vezetdi megbizésa, illetve vezetéi megbizasanak
visszavondsa esetén a munkaltatdi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum foigazgatoja

gyakorolja.
- A tagintézmény igazgatohelyettesét— az igazgato javaslata alapjan — a centrum foigazgatdja
nevezi ki.

- Minden mas esetben a munkaltatdi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

2. Helyettesités ellatasa:
- Atagintézmény igazgatohelyettesét tavollétében a tagintézmény igazgatodjanak az utasitasa
szerint helyettesitik a helyettesitési eljaras szerint.

3. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 3. mellékletében meg-
hatarozottak szerinti felsdfoku iskolai végzettség, szakképesités.

4. Igazgatohelyettes:

- Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén
teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajta-
sat, az igazgatod utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi €letében eldforduld
igyekben.

- A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlatioktatas-vezetéinek feladat- és hatas-
korét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a féigazgatd altal jovahagyott tagintézményi
SZMSZ-ek tartalmazzak.

5. Igazgatohelyettes felelds:

- atagintézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

- atanuldbalesetek megeldzéséért,

- atagintézmény neveld és oktatd munkaja egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megterem-
téséért,

- apedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

- atagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendelte-
tésszerll igénybevételéért,
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a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek érvénye-
sitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért.

A tagintézmény iranyitasa, vezetése keretében:

Iranyitja — kiilon jogszabalyban elGirt dijazas ellenében szervezi - vizsgak lebonyolitasat.
Irdnyitja, ellendrzi, 6sszehangolja a hozza tartozé munkakdzosségek munkéjat.

Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfeleld kiilsé szervezetekkel (pl. rendbrség,
csaladsegitd).

Kezeli a helyettesitések tligyeit.

Kezeli a hozza beosztottak tavolléteit.

Szervezi a nyilt napokat.

Kozremiikodik a tanulmanyi versenyek szervezésében.

Kozremiikodik palyazati tevékenységben.

Részt vesz a felnottoktatas €s a felndttképzes szervezésében.

Részt vesz a nevelési €s mddszertani humanerdforras fejlesztés szervezésében.

A tagiskolaban felel a tanulo6i jutalmazas és fegyelmezés, ezzel 6sszefiiggésben az ezt meg-
el6z0 egyeztetd eljaras jogszabalynak és hazirendnek megfeleld végrehajtasaért. Szervezi a
tanuloi fegyelmi eljarast, az egyezteto eljarast, gondoskodik dokumentalasarol.

Felelds az iskola informatikai haldzatanak, szamitogépparkjanak miikodéséért, miikodtetésé-
ért.

Dont:

tagintézményi keretek kozott a tanulodi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben, a jogszabaly-
ban meghatarozottak szerint végzi taniligy-igazgatasi, illetleg mas, torvényben eldirt kotele-
zettségeit.

a tagintézmény miitkodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek eldze-
tes egyeztetése nem tartozik az intézményvezetéséhez, illetve amelyekben a dontés nem tar-
tozik az tagintézmény mas kozdsségének hataskorébe.

Munkaerd-gazdalkodas:

FelelOs azért, hogy a tagintézmény miikodéséhez sziikséges személyi ellatottsag biztositott
legyen, figyelemmel kiséri a valtozasokat, kezdeményezi a munkatigyi intézkedések megté-
telét. Ezek soran egyeztet az igazgatoval.

Javaslatot tesz a hozz4 kapcsolodd munkavallalok elismerésére, fegyelmezd intézkedésre.
Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében.

Felel a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezeéséért.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

FelelOs:

A tagintézmény feladatai ellatdsahoz a vagyonkezelésében haszndlatiba adott vagyon ren-
deltetésszerii igénybevételéért.

A gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesi-
téséért.

A tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért.

Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzéseket. Feleldsséggel kozremiikodik a biztonsagos és
egészséges munkafeltételek megteremtésében.
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Felel a tagintézményi szintli karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért és a
helyi karbantartok segitségével torténd elvégzéséért, vagy a TMK, illetve kiils6 kivitelezd
bevonasa esetén a végrehajtas ellendrzéséért.

Felel a nemdohdnyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Felel a dontések, allasfoglalasok végrehajtdsanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

Eszkoz vagy szolgaltatas igénybevételekor intézi a megrendeléseket, teljesités-igazolasokat
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6. A munkakort ellato:

Felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak be-
tartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténo ella-
tasaért, az adott informécidk, adatok helyességéért.

Koteles a tudomaésara jutott személyes adatokat, illetve a tudomaésara jutott vagy rabizott mi-
ndsitett vagy egyéb titokkorbe tartozo informacidokat megdrizni, felelds azok eldirasszeri
kezeléséért.

Koteles biztositani a kezelésébe tartozé kdzérdekii adatokhoz vald hozzaférést.

Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkozokért, illetve a
Szakképzési Centrum kozos hasznalatara szolgald vagyontargyak rendeltetésszeri hasznala-
taert, megovasaeért.

Felelds a munkdajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

Koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavég-
z¢st hatraltatd folyamatokat észlel.

7. A munkakér ellatashoz kotodoé kapcsolattartas:

Feladatainak ellatdsdhoz — az SZMSZ-ben meghatarozottak betartasaval — sziikség szerint
intézményekkel, szervekkel, stb.

A Békéscsabai Szakképzési Centrum tagintézményeivel, vezetdivel, munkatarsaival.
Szakmai szervezetekkel.

8. Zaradék:

Az igazgato-helyettes koteles felettesei utasitasait végrehajtani, az Szt.-ben, a Nkt.-ben, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben, a munka torvénykony-
vérdl szold 2012. évi L. térvényben valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelel6en.

A munkavallal6 koteles — a jogszabalyokban régzitett modon és feltételekkel — a pedagdgu-
sok kotelezd tovabbképzésében részt venni (7 éves ciklusban).

A munkavallal6 kételes a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben — ,,a pedagogusok eléme-
neteli rendszerrdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény koz-
nevelési intézményekben torténd végrehajtasarol” — meghatarozottak szerint a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban és a mindsitd vizsgan részt venni.

A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hi-
bakért.

A munkakor betoltdje a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén koteles ellatni a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kote-
lezd.

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
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Gyakorlatioktatas-vezetd

Foglalkoztatott neve:

Sziiletési helye, sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: gyakorlatioktatas-vezeto

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkakér célja: A gyakorlati oktatas vezetése

Kozvetlen felettese: BSZC-GSZI tagintézmény igazgatéja

Munkavégzés helye: BSZC-GSZI, Békéscsaba, Kazinczy u. 7.

Munkarendje: heti 40 ora kotetlen beosztassal

Kotelezo oraszama: heti 6 tanora

Iskolai végzettség:

1. Munkaltatéi és iranyitéi jogkorok:

A gyakorlatioktatas-vezetd vezetdi megbizasa, illetve vezet6i megbizasanak visszavonasa
esetén a munkaltatoi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum figazgatoja gyakorolja.
A gyakorlatioktatas-vezetét — az igazgatd javaslata alapjan — a centrum féigazgatdja nevezi
ki.

Minden mas esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatoja gyakorolja.

2. Helyettesités ellatasa:

A gyakorlati oktatas vezetdt tavollétében a tagintézmény igazgatdjanak az utasitisa szerint
helyettesitik a helyettesitési eljaras szerint.

3. A munkakér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 3. mel-
1€kletében meghatarozottak szerinti felséfoku iskolai végzettség, szakképesités.

4. Gyakorlati oktatasvezeto:

A gyakorlatioktatas-vezetd az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.
A gyakorlatioktatas-vezet6 a gyakorlohelyek szakmai iranyitoja és az ott folyod oktato-ne-
veld munka, felelds vezetdje.

Feladatai:

Az intézményvezetd iranyitdsaval megszervezni a szakmai gyakorlati oktatast.

Segiti a szakmai munkak6zdsség-vezetok munkdjat.

Gondoskodik a kiilsé gyakorlati helyekkel torténd kapcsolattartasrol

Biztositja a gyakorlati oktatashoz sziikséges dokumentumokat.

Segiti a szakmai gyakorlati oktatok tevékenységét.

Nyomon kdéveti a tanuldszerzddéseket, egylittmiikodési megéallapodasokat €s polgarjogi
megallapodasokat.

A gyakorlati oktatasi helyeken személyesen, illetve szakoktatok bevondsaval ellendrzi a ta-
nulok egészségiigyi, biztonsagtechnikai koriilményeit és intézkedik a hidnyossdgok meg-
szlintetésére.

Munkdjaval kapcsolatos adatokrol nyilvantartasokat vezet.

Gondoskodik a biztonsagtechnikai eszk6zok kifogastalan allapotban térténd tartasarol, azok
megfeleld idében torténd javitasarol és szakszerli hasznalatardl, a szakmanak, miiveleteknek
megfelel6 munkavédelmi eldirdsok betartasardl, s ennek megfelelé dokumentaltsagarol.
Gondoskodik az intézmény munkavédelmi szabalyzatanak betartasarol.
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Gondoskodik az intézmény gyakorlati oktatassal kapcsolatos kornyezetvédelmi feladatok
betartasarol.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

A kiilonboz6 szinth értekezleteken beszdmol a teriiletén folyd munka eredményeirdl, hibai-
r0l, azok megsziintetésének modjarol az intézményvezetd utasitsa szerint.

Ugyel a takarékossag, az anyagnormakkal kapcsolatos eldirasok betartasara.

Részt vesz a gyakorlati vizsgak lebonyolitasban.

Részt vesz a tanuldk nyari termelési gyakorlatdnak szervezésében, annak ellendrzésében és
elkészitteti annak megfeleld dokumentaltsagat (osztalynaploba beirasa, bizonyitvanyba tor-
ténd bejegyzés ellendrzése).

Osszegytijti, a gyakorlati oktatashoz sziikséges eszkdz- és anyagbeszerzéseket, gondoskodik
a beszerzések meginditasarol.

Részt vesz gyakorlati oktatok részére szervezett munkaértekezleten.

Gondoskodik feletteseinek a sziikséges adatok pontos €s idébeni szolgaltatasarol.

Hathatos segitséget nyujt a vallalat és az iskola kozott 1étrejovo egylittmikodési megallapo-
dasok 1étrejottében.

Segiti az elméleti és gyakorlati oktatas tantervi kovetelményeinek megfeleld szinvonalon
torténd megszervezését, a nevelés, képzési feltételek megteremtését €s annak hatékony mii-
kodtetését.

Munkdjarol félévenként jelentést készit.

Folyamatosan fejleszti, naprakész informdciokkal 1atja el az iskola honlapjat.

Kapcsolatot tart a BSZC sajtoreferensével, a BSZC honlap-fejlesztéjével, hirekkel, informa-
ciokkal latja el dket.

Kozvetleniil iranyitja a portasok, udvaros, takaritok, rendszergazda, laborans munkajat, ke-
zeli tavolléteiket, intézi esetleges helyettesitéseiket.

Kozvetleniil segiti az igazgatdhelyettesek €s a gazdasagi ligyintézé munkajat.

A munkakort ellato:

Felel6sséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai ellatasa soran
alkalmazand6 térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak be-
tartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben 6nalléan torténo ella-
tasaért, az adott informécidk, adatok helyességéért.

Koteles a tudomaésara jutott személyes adatokat, illetve a tudomésara jutott vagy rabizott mi-
ndsitett vagy egyéb titokkorbe tartozo informaciokat megdrizni, felelds azok eldirasszerti
kezeléséért.

Koteles biztositani a kezelésébe tartozo kozérdekii adatokhoz vald hozzaférést.

Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott személyes haszndlatra atvett eszkozokért, illetve a
Szakképzési Centrum kozos haszndlatara szolgald vagyontargyak rendeltetésszerii hasznala-
taért, megovasaért.

Felel6s a munk4jahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

Koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkatertiletén ellentmondéasokat, a munkavég-
z¢st hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakor ellatashoz kotodo kapcsolattartas:

Feladatainak ellatdsdhoz — az SZMSZ-ben meghatarozottak betartasaval — sziikség szerint
intézményekkel, szervekkel, stb.

A Békéscsabai Szakképzési Centrum tagintézményeivel, vezetdivel, munkatarsaival.
Szakmai szervezetekkel.

Zaradék:

A gyakorlatioktatas-vezet6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani, az Szt.-ben, a NKt.-ben,
a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvényben, a munka torvénykony-
vérdl szolo 2012. évi 1. torvényben valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden.

77



Békéscsabai Szakképzési Centrum Nemes Tihamér Gépészeti, Informatikai és Rendészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma
SZMSZ 2017.09

A munkavallalo koteles — a jogszabalyokban rogzitett modon és feltételekkel — a pedagogu-
sok kotelezd tovabbképzésében részt venni (7 éves ciklusban).

A munkavallalo koteles a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben — ,,a pedagdgusok elome-
neteli rendszerrdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koz-
nevelési intézményekben torténd végrehajtasarol” — meghatarozottak szerint a pedagdégusok
mindsitési eljarasaban és a mindsitd vizsgan részt venni.

A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
Koteles a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hi-
bakért.

A munkakdr betoltéje a munkaltatd jogszerl utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kote-
lezd.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a munkaltatod fenntartja.
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Pedagdgus

Foglalkoztatott neve:

Sziiletési helye, sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: pedagogus

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkakor célja: nevelés, oktatas

Kozvetlen felettese: BSZC-GSZI altalanos igazgatéhelyettes

Munkavégzés helye: BSZC-GSZI, Békéscsaba, Kazinczy u. 7.

Munkarendje: heti 40 6ra

heti kotott munkaido 32 éra
heti neveléssel, oktatassal lekotott munkaido
orarend szerint

Iskolai végzettség:

2. Munkaltatoi jogkor gyakorloéja:

- A pedagdgus kinevezése és kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziintetése esetén a mun-

kaltatoi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum fdigazgatdja gyakorolja.

- Minden maés esetben a munkaltatdi jogokat a tagintézmény igazgatoja gyakorolja.

3. Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetéje:
Szakteriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:
- Fdigazgato, szakmai féigazgato helyettes
- tagintézmény igazgato,- igazgato-helyettesek,

- munkak6z0sség vezetok.

4. Helyettesités:

a tagintézmény igazgatdjanak,- tagintézmény igazgatd-helyettesének utasitasa szerint

5. Kovetelmények:

Elvart ismeretek: A kdznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, rendeletek utasitasok és

az intézmény belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd €s 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuloi problémakra és ter-

helésre, objektiv itéloképesség.

Személyi tulajdonsagok: pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és problémamegoldo ké-

pesség, empatia.
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l. Kotelességek

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a hatalyos torvények, rendeletek, az
egyéb szakmai szabalyok a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, az intézmény egyéb sza-
balyzatai, neveldtestiileti hatarozatok, tovabba az igazgaté és a feliigyeleti szerveknek a
munkahelyi vezet6 Gtjan adott itmutatasai alkotjak.

Munkdjat onalloan, feleldsséggel, személyesen kell ellatnia.

Vezetbivel, munkatarsaival kételes egylittmiikodni.

Munkéjat ugy végezze, valamint olyan magatartast tanusitson, hogy az mas egészségét és
testi éps€gét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart vagy helytelen megitélé-
sét ne idézze eld.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogalit tiszte-
letben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjék.

Az intézmény munkdjéval, belsd szabalyzataival munkéjadhoz sziikséges jogszabalyokkal
koteles megismerkedni, munkajat ennek figyelembevételével végezni, munkdja sorén al-
kalmazni.

Il. Elvarasok

A munkavallal6 koteles az eldirt helyen és idoben, munkaképes allapotban megjelenni
munkaidejét munkdban tolteni, illetéleg az adott munkavégzés céljabol a munkaltatd ren-
delkezésére allni.

Munkahelyén napi elsd tanitasi oraja eldtt negyedoraval koteles megjelenni.

A munkarendtdl, az érarendtdl vald barmilyen eltérés csak a tagintézmény igazgatdjanak
elozetes engedélye alapjan torténhet (helyettesités, kirandulas, tovabbképzés, tovabbtanu-
las, egyéb stb.).

Indokolt elfoglaltsag miatti tdvolmaradasat koteles 5 nappal kordbban a tagintézmény
igazgatdjanak irasban bejelenteni, egyeztetni, az engedélyt megkeérni.

Elére nem lathato esetben (betegség, stb.) taivolmaradasat a munkakezdés el6tt legalabb
15 perccel koteles a tagintézmény igazgatdjanak jelezni, ismételt munkaba allasat legké-
sObb az el6z6 nap 12 oraig kdzolni.

Az ismételt munkdba allast kovetden koteles tdjékozddni a tavollét idején kijeldlt felada-
tokrol, aktualitasokrol.

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

[1l. Feladatok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.

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

Neveldi, oktatdi tevékenységét az intézmény Pedagogiai Programjaban, valamint a neve-
16testiilet altal elfogadott fejlesztési programokban, palyazati projektekben rogzitett elvek
és eldirasok betartasaval végzi.

Koteles:

80



Békéscsabai Szakképzési Centrum Nemes Tihamér Gépészeti, Informatikai és Rendészeti Szakgimnéaziuma és Kollégiuma
SZMSZ 2017.09

a tanitasi oraira pontosan, a csengetési rendnek megfeleléen felkésziilten menni, az isme-
reteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiteni,
a meglévd szemléltetési eszkozoket hasznalni, azok fejlesztésén dntevékenyen dolgozni,
igényét a munkak6zosségen keresztiil érvényesitent,
neveld és oktatd tevékenysége keretében a gyermek, tanul6 testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl gondoskodni,
a tanulo személyiségét, emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamara biztositani fizikai és lelki er0szakkal szemben,
neveld és oktatd tevékenysége soran a gyermek, tanuld egyéni képességét, tehetségét, fej-
16désének litemét, szociokulturalis helyzetét s fejlettségét, sajatos nevelési igényét figye-
lembe venni,
a gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat segiteni,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanulo felzarkozasat segi-
teni,
a folyamatos értékelés, a tanuléi teljesitmények elemzése alapjan - sziikség esetén - meg-
valtoztatja eljarasait, az adott sziikséglethez igazodd mddszereket alkalmaz,
egy-egy tanulasi, nevelési helyzet, probléma megoldasahoz alternativakat keres,
alkalmazkodik az eltéré képességekhez, az eltérd viselkedésekhez,
szaktargyi €s altaldnos miiveltségét fejleszteni, ehhez az 6nképzés és tovabbképzés lehe-
tdségeit felhasznalni,
koteles tanuldi teljesitményét rendszeresen, a pedagogiai programban, helyi tantervben
rogzitett modon és rendszerességgel ellendrizni, értékelni, a tanulok felméréseit, dolgoza-
tait 1 évig megdrizni. Az érdemjegyek a tanuldk tényleges szakmai tudasat és ne a maga-
tartasat tiikrozzek.
koteles az elektronikus naplot naprakészen vezetni, a tdrgyhdnapra vonatkozé adminiszt-
racidt a targyhonap utolso napjat kdvetd 6todik napjaig befejezni,
az iskoldban szervezett valamennyi ligyeletet, helyettesitést koteles ellatni. Az ligyeletes
tanar koteles a szlinetben a kijel6lt helyen tartézkodni.
Helyettesitett orait az elektronikus naploban koételes rogziteni.
Oktaté munkdjat az iskola helyi tantervére épitett tanmenetben kell megtervezni, lehetsé-
ges a munkakozossége altal vagy kdzpontilag készitett tanmenet hasznalata is. Tanmene-
teit a munkak6zosség-vezetdnek minden tanév szeptember 20-ig koteles leadni, azokat a
munkakdzosség-vezetd szeptember 30-ig a taniigyi tagintézmény vezetd-helyettessel jo-
vahagyatja. A tanar a tantervi anyagon kisebb sorrendi és draszambeli valtoztatasokat
eszko6zolhet.
Szaktargyai korében kozre kell miikddnie a teljesitménymérésben (mindségbiztositas). A
mérést és az eredmény értékelését a munkacsoport-vezetd utmutatdsai alapjan sziikséges
elvégeznie.
Elvéras az orszagos és helyi mérési eredmények megismerése, a javasolt intézkedések
megfogalmazasaban valo részvétel, azok beépitése oktatd-neveld munkajaba.
Szaktargya korében kdzremuiikodhet a tehetségnevelésben (szakkorok, fakultaciok).
A hatranyos helyzetii, a lassi tempoban tanul6 gyerekek szaméra kompenzald program-
ban (korrepetalas, szakkor) kozremiikodhet.
Koteles az intézmény altal szervezett vizsgakon (kiilon jogszabalyba foglalt térités elle-
nében) kozremiikodni, tovabba segédkezni az elokészitésben és a lebonyolitadsban is.
A tandr koteles a vizsgakra a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden évente tételeket ké-
sziteni.
Koteles a javitovizsgakat megel6zOen korrepetaldsokat tartani, a javitovizsga eredményé-
ol javitovizsga jegyzOkonyvben irasos értékelést adni.
Adatokat szolgaltatni a statisztika elkészitéséhez.
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— Tankonyvvalasztas igényét jelezni a munkakozosség-vezetdjének. Egyiittmikodik vele és
a konyvtarossal annak kivalasztasaban.

— Kaoteles a tagintézmény altal szervezett rendezvényeken részt venni.

— Oktatasi modszereit egyéniségének megfelelden megvalaszthatja, figyelembe véve a tan-
targyi kovetelményeket, a tanulok életkori sajatossagait.

Munkaja soran figyelemmel kell lennie arra, hogy:

- agyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges isme-
reteket atadja,
- agyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket kdzvetitse,
- atanulok kornyezettudatos magatartasat erdsitse, ennek keretében kiemelten kezelje az is-
kolai kornyezet tisztasagat, allaganak megdrzését.
. az osztalyban oOrat tartd tanar koteles az ora befejezését kovetden a terem tisztasagat
ellendrizni,
o probléma esetén azonnal jelezni a gondnoknak vagy a tagintézmény igazgatdjanak,
o az osztalyban utols6 orat tartd tanar koteles az ora befejezését kovetden a székeket
elpakoltatni a tanulokkal.
- Figyelemmel kell lennie arra, hogy elsajatittassa a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.
- Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket koteles megtenni.
- Az oktatas- nevelés hatékonysaga érdekében szorosan miikddjon egyiitt az osztalyban ta-
nit6 pedagdgusokkal, gyogypedagdgusokkal, valamint az osztalyfonokkel.

V.

A teljes munkaid6 tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként — a munka-
kori leirasaban, illetve az éves munkaterv, illetve feladat ellatasi tervben elfogadottak szerint vagy a
munkahelyi vezetd utasitasa alapjan — ellatja a neveld és oktaté munkaval osszefiiggd egyéb felada-
tokat.

- felkésziil a foglalkozasokra, tanitdsi orakra,

- eldkesziti a tanorat, foglalkozast (szakkor, korrepetalas, sportkdr, stb.), gyakorlati foglalko-
zast,

- ¢értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

- elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet,

- részt vesz:
o a neveldtestiilet munkajaban,
. az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezé-
sében,
- kozremikodik a szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programokban, versenyek lebonyoli-
tasaban,
- részt vesz:
o az iskolai rendezvényeken,
. a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,
. a diakonkormanyzat segitésével, a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével, a
gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,
o az intézményi dokumentumok készitésében.
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V. Az iskola kdzdsségeiben valé részvétel:

- Koteles a nevel6testiilet, mint a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és ha-
tarozathozo testiiletének az értekezletein részt venni, a dontési, véleményezési, javaslattételi
jogkor gyakorlasadban kézremiikddni.

- Koteles a szakmai illetve tantargyi munkako6zosségek osszejovetelein megjelenni, munkaja-
ban tevékenyen részt venni, javaslataikat munkdjaban felhasznalni.

VI. Kapcsolattartas:

Kotelessége:

- asziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlodésével kapcsolatosan rendszeresen
(irasban, szdban) tajékoztassa,

- asziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl tajékoztassa,

- asziildt figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovésa vagy fejlddésének eldsegitése ér-
dekében intézkedést tart sziikségesnek,

- asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,

- agyermekek, tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani,

- akozos fogadodrakon részt venni.

Egyiittmiikodik munkéja sordn az intézmény pedagodgusaival, gyogypedagdgusokkal,
osztalyfonokokkel, a fejlesztopedagdogusokkal, a blinmegelézési tanacsadoval ¢és az
iskolapszichologussal.

Az azonos tantargyakat tanito kolléga orajat lehetOség szerint latogatja. Az oralatogatast
kovetden mindig megbeszélik a latottakat.

Kozremiikodik a szakmai borze kialakitasdban, melynek 1ényege, hogy az azonos tantar-
gyakat tanitok egymas kozott tapasztalatot cserélnek, segitik egymas munkajat.

VII.

— A munkavallal6 koteles — a jogszabalyokban rogzitett modon és feltételekkel — a pedago-
gusok kotelezd tovabbképzéseében részt venni (7 éves ciklusban).

— A munkavallal6 koteles a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben — ,,a pedagogusok el6-
meneteli rendszerrdl és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl” — meghatarozottak szerint a peda-
gogusok mindsitési eljarasaban €s a mindsitd vizsgan részt venni.

— Koteles a tanfeliigyeletben, és az onértékelésben részt venni.

— A munkavallal6 magatartasa legyen kozalkalmazotthoz méltd6 munkahelyén és azon kiviil
is. A pedagogus etika és szolgalati titoktartas kovetelményeit koteles betartani.

— A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott a munkaltatora, illetve a tevé-
kenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni.

— Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre be-
toltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

— A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekili adatok nyilvanossagara és a kdozérdekbdl nyilva-
nos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.
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A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenn-
tartja.

Osztalyfénoki munkakori-leiras
Munkakort betolto neve:

Feladat ellatasi hely: BSZC-GSZI Békéscsaba, Kazinczy u. 7.

Osztalyfénoki munkajaval kapcsolatos feladatellatasaban kozvetlen felettese: Altalanos
igazgatohelyettes

Osztalyfonoki tevékenységével osszefiiggésben utasitast adhat, munkajat véleményez-
heti:

- tagintézmény igazgatoja
- tagintézmény igazgato helyettesel
Osztalyfonoki tevékenységét, orajat érintéen koteles:

- Indokolt elfoglaltsdg miatti tdvolmaradasat idében irdsban bejelenteni, egyeztetni a tagintéz-
mény vezetdjével.

- Eldre nem lathato esetben (betegség, stb.) tavolmaradasat az akadalyozo tényez6 észlelése-
kor koteles a tagintézmény vezetdjének is jelezni, ismételt munkaba allasat legkésdbb az
el6z06 nap 12 oraig kozolni.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

- Feladatair6l és hataskorérdl iranyaddak az intézmény Pedagogiai Programjanak megfeleld feje-
zetében leirtak.

- Feladata az intézmény €s a munkak6zosségek munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érinté pedagogiai, szervezési feladataira.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése,- bizo-
nyitvanyok, torzslapok pontos vezetése,- statisztikak, pedagogiai jellemzések elkészitése,- gyer-
mekvédelemmel kapcsolatos tennivalok, és mindegy egyéb az osztaly tanuloit érint6 feladat el-
latasa).

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldséval kapcsolatos bejegyzéseket.

- ElOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a kirandulasi
tervet.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére.

- Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly didkjainak sziileivel, sziiléi munkakzosségé-
vel, a tanitvanyait oktatd tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel, szerve-
zetekkel.

- Biztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken ¢€s a diakkozgytlése-
ken val6 részvételét.
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Egyiittmtkodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, észrevéte-
leit és az esetleges problémakat az érintett nevelokkel megbeszEli.

Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait ta-
nartarsai elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

Kozremiikddik a tanul6i tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az oktatasrol szo616 fel-
jegyzést alairatja a tanulokkal. Az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a fi-
gyelmet annak egyes eldirasaira.

Segiti osztalya tanuloinak a kdzépfoku, vagy felséfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését.
Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az iskola vezetdjének hatranyos és halmozottan
hatranyos, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, a sajatos nevelési igényl
¢s a veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a megfeleld taniigyi
nyilvantartasokba.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Figyelemmel kiséri az elrendelt javito-, osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak letételét, annak eredmé-
nyét rogziti.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az ok-
tatasrol szo0l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Szeptember els6 hetében Osszegylijti az egészségiigyi kiskonyveket, majd azt a védondnek at-
adja.

A nyari 6sszefiiggd szakmai gyakorlat teljesitését ellendrzi, eredményét bejegyzi a bizonyit-
vanyba ¢€s a torzslapra.

Eloésegiti az 50 6ras kozosségi szolgalat megvaldsitasat, minden év szeptember 15-ig zarja a ko-
z0sségi szolgalat fiizetben az adott idszakot, a teljesitett draszdmot rogziti a bizonyitvanyban, a
torzslapon, az elektronikus naploban.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyogypedagogus/fejleszté pedagogus altal elokészitett, az SNI-s és
BTMN-es szakvéleménnyel rendelkez6 tanulok, - akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezo tanév-
ben aktualis - feliilvizsgalati kérelme a tanulot tanité pedagégusok és a sziildk altal a megadott
hatariddre kitoltésre kertiljenek

Gondoskodik arrdl, hogy az osztalydba jaré SNI-s és BTMN-es tanulok - akiknek a szakértdi
véleménye mentességi javaslatot tartalmaz - a mentesités érvényesitéséhez sziikséges sziildi nyi-
latkozata az intézménybe kitdltve, hataridore visszakeriiljon, majd ezeket tovabbitsa a gyogype-
dagogus/ fejlesztd pedagogus szamara.

Végzos osztaly osztalyfonokeként - egyiittmiikodve a gyogypedagogussal/fejlesztd pedagdgus-
sal - gondoskodik arrdl, hogy az SNI-s és BTMN-es tanulok szakért6i véleménye a tantargyi
mentességiik érettségi, vagy szakmai vizsgan valo érvényesitéséhez tartalmazza a sziikséges
jogszabalyi hivatkozast. Ha sziikséges, gondoskodik a feliilvizsgalati kérelem, sziilok altali ki-
toltésérdl, alairasarol, és a gyogypedagodgus/fejlesztd pedagdgushoz vald visszajuttatasarol.
Osszegytijti és leadja az étkezési kedvezményre jogositd igazolasokat.

Minden egyéb feladat, mellyel munkahelyi felettese, vagy az igazgatd megbizza.

2. Ellenorzési kotelezettségei

November, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozoé részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat (pl. jegyek szdma) jelzi az altaldnos igazgato helyettesnek.
Figyelemmel kiséri a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, a Hazirend alapjan igazolja a hi-
anyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.
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frott iizenet utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyozo6 értekezlet napjat megel6z6 napon ellendrzi, hogy minden tanuldé minden tartargy-
bol megkapta zard jegyét, tovabba ellendrzi, hogy a lezart érdemjegy nem tér el jelentdsen az
osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.
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3. Kiilonleges felelossége

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézmény igazgatojanak.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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8. SZ. MELLEKLET

Az Intézményben torténd jutalmazas rendje

Az intézményben a fenntarté altal jovahagyott koltségvetés terhére az iskola dolgozoi
kiemelkedd pedagdgiai munkaért, vagy az Iskola érdekében végzett kiemelkedd tevékeny-
ségert, valamint a tanulok az egész éves tanulmanyi, kozésségi munkajanak elismerése-
ként jutalmazasban részesulhetnek.

A jutalmazas formai a kdvetkez6ek lehetnek (egyszerre a felsoroltak kdzul tobb is):

- Osztalyfénoki dicséret (szobeli vagy irasbeli)

- lgazgatdi dicséret (irasbeli térzslapon és bizonyitvanyban bejegyezve)

- Nevel6testileti dicséret (irasbeli térzslapon és bizonyitvanyban bejegyezve)
- Jutalomkonyv

- Oklevel

- Iskolaért emlékplakett és pénzjutalom

Végz6s tanuldk jutalmazasa

A végz6s tanuldk jutalmazasara az adott tanulo osztalyfénoke tehet javaslatot a tanév
rendjében meghatarozott osztalyozé értekezlet idépontja elétt legalabb 2 héttel korabban.
A végz6s tanuldk jutalmazasara a ballagasi unnepség keretein belul kerul sor.

Ekkor keriil atadasra az ,ISKOLAERT” emlékplakett is, amely annak a végzés diak-
nak jar, aki kivalé tanulmanyi munkajaval, versenyeken elért eredményeivel, vagy az iskolai
kozdsségert vegzett tevékenységével kimagasldéan hozzajarult iskolank jo hirnevének gya-
rapitasahoz. Az emlékplakettet altalaban tanévenként egy végzés tanuld kaphatja, azonban
a nevel6testilet dontése szerint legfeljebb két tanulé is megkaphatja.

,AZ ISKOLAERT” emlékplakett kor alaku 99-100mm atmeérdji, diszdobozban atadott
plakett. Eluls6 felén tartalmazza ,Az ISKOLAERT” szOveget, valamint az iskola cimerét. A
belsé kériven feltlintetésre kerll a ,NEMES TIHAMER GEPESZETI INFORMATIKAI ES RENDESZETI
SZAKKOZEPISKOLA BEKESCSABA” felirat. A plakett elllsé vagy hatsé részén gravirozva kerul
feltlintetésre a jutalmazott tanuldé neve, valamint az atadas datuma vagy az iskolai tanév
megjeldlése is. Az emlékplakett mellé 15.000 Ft pénzbeli vagy utalvany (vasarlasi, konyv
stb.) formajaban Iévé jutalom is jar.

Osztalyonként legfeljebb 5 tanuld jutalomkényvben részesiilhet a kdzépiskola évek
alatt elért kimagaslo6 tanulmanyi-, verseny-, sport- illetve k6zosség érdekében végzett tevé-
kenységéért. A jutalomkonyveket elsésorban a nevelbtestuleti, igazgatoi dicséretben része-
sulé tanuldk kapjak, kisérd oklevéllel egyetemben.
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Nem végzds tanuldk jutalmazasa

Az alsobb évfolyamokon a bizonyitvany kiosztasakor torténik a tanulok jutalmazasa.
Ekkor adunk at jutalomkonyveket, osztalyonként legfeljebb 3 tanuldnak. A tanuldk osztaly-
fénoki, igazgatoi, nevelbtestileti dicséretben is részesllhetnek az osztalyfénok javaslatara.
A javaslat elfogadasara a tanév rendjében meghatarozott nem végzés tanuldk osztalyozo-
értekezletének idépontjaban kerul sor.

Dolgozék jutalmazasa

A tanév végén az iskola vezetéségének déntése nyoman az ,ISKOLAERT” emlék-
plakettet tanévenként legfeljebb egy pedagdgus vagy nem pedagogus dolgozo is megkap-
hatja. Formaja, jellemz6i megegyeznek a végzds tanuldk jutalmazasanal leirtakkal.
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9. SZ. MELLEKLET

Az iskolaban mlkddé elektronikus térfigyel6 rendszer szabalyzata

Az iskola az épuleten beldli, illetve az épuleten kivili mozgas megfigyelése elektro-
nikus megfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely soran személyes
adatokat tartalmazé képfelvételek készllnek. A kamerarendszert az iskola mikoddteti. A
megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teruletén tartdzkodo sze-
mélyek életének, testi épségének, valamint az iskola terlletén tartozkodd személyek, to-
vabba az iskola altal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
észlelése, az elkovetd tettenérése, e jogsertd cselekmények megelbzése tovabba, hogy
ezekkel 6sszefuggésben bizonyitékként kerlljenek hatésagi eljaras keretében felhaszna-
lasra.

Az iskola kdzalkalmazottai vagy egyéb munkavégzeés ellatasara iranyul6 jogviszony-
ban, illetve tanuléi jogviszonyban all6 személyek az elektronikus térfigyel6 rendszerrel vég-
zett adatkezelésrdl irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkal-
mazasahoz a kdzalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
nem allé személyek hozzajarulasa onkéntes, az intézménybe torténd belépéssel, rautalo
magatartassal torténik. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasardl a tertileten meg-
jelenni kivané harmadik személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatoan, tajékozddast
el6segit6 mddon, ismertetot kell kihelyezni.

A rogzitett képfelvételeket az iskolai kdzponti felvevbegységén (az iskolahoz tartozo
felvételek), illetve a kollégiumban talalhato felvevéegységen (kollégiumi felvételek) kerlinek
rogzitésre 72 6ra idétartamig.

A medfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd cselek-
meények kiszlirése, az azok megszuntetéséhez szikséges intézkedések kezdeményezése
céljabdl figyelhetik. A kamerak altal sugarzott képekrdl a kdzponti felvevd egységen kivil
mas eszkdzzel felvételt késziteni nem lehet.

Jogseértd cselekmény észlelését kovetben a cselekményrél készilt felvétel tarolasa
és a szukséges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése felél intézkedni kell, egy-
ben tajékoztatni kell a hatésagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

A kamerak képeinek megtekintésére jogosultak kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintéséhez egyedi felhasznaloi
név és jelszd parossal lehet hozzajutni. A rogzitett felvételek megtekintéséhez ezen felll
kllonbdz6 jogosultsag szukséges.

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kére:

e |gazgato

e Szakmai igazgatéhelyettes
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e Oktatasi igazgatéhelyettes

e Gyakorlatioktatas-vezet6

o Kollégiumi vezet6

e Rendszergazda

¢ Informatikai laborans

o Kollégiumi portas (csak a kollégiumi kamerarendszer vonatkozasaban)

A fenti munkakort betolté kdzalkalmazottak mellett - észlelt probléma esetén - bete-
kintést kaphat a GDSZ segitd, illetve az érintett tanuld osztalyféndke.

A kamerakkal készitett és tarolasra kertilt képek megtekintésére jogosultak kére:

e Informatikai laborans
e Rendszergazda

A rogzitett felvételek megtekintésére az informatikai rendszer mikodtetéséért fele-
I6s fenti pontban felsorolt munkavallalok jogosultsagainak segitségével az el6z6 pontban
felsorolt k6zalkalmazottak jogosultak, valamint esetleges észlelt probléma esetén az érin-
tett tanuld torvényes képviseldje, fegyelmi eljarast lefolytaté bizottsag tagjai, valamint hato-
sagi megkeresés esetén az illetékes hatdésag uggyel kapcsolatos munkavallaloi.

A kamerakkal készitett es tarolasra kerllt kepek mentésére jogosultak kore:

¢ Informatikai laborans
e Rendszergazda

A kamerarendszer altal rogzitett és eltarolasra kerult felvételekrdl az iskolai vezeték
utasitasara az informatikai rendszer mikodtetéséért felelés munkavallalok kdtelesek men-
tést késziteni az esetlegesen észlelt probléma feltarasa kapcsan. A mentést megfeleld jo-
gosultsagi védelemmel ellatott adathordozora kell megtenni, illetve a mentés tényérél jegy-
z6konyvet kell felvenni.

Az iskola épuletén belll 6 darab, az iskola tertletéhez tartozé udvaron 2 darab ka-
mera, a kollégium épuletén belll 2 darab, a kollégium épuletén kivil 7 darab kamera van
elhelyezve.

91



