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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikddésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrol szo6l6 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatdrozéasa a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- €s feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkotd6 munkavallalok feladat- és ha-
tarkori megosztasat, az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzo in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntartd szer-
vezeti és mikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek:

- A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény

- A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

- A munkatorvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
A tovabbi iranyadé jogszabalyok az 3. sz. mellékletben talalhatoak.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, térbeli és idébeli hatalya, elfogadasa

A szakképz6 intézmény (tovabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény vagy iskola) Szer-
vezeti €s miikodési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet
a fenntarté Centrum nevében a féigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé, a Centrum féigazgatoja €s kancellarja ellenjegyzése mellett.

A szakképz6 intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa eldtt
ki kell kérni a képzési tandcs ¢és a didkonkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
— fOigazgato
— kancellar
— ligazgato
— oktatoi testiilet
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A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) és hazi-
rendje nyilvanos dokumentum, azt a kozérdekii adatok kozzététele jogszabalyi eldiras alapjan
az intézmény honlapjan, valamint meghatarozott szervezetek adatbazisaban kozz¢ kell tenni.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az intézményi munkavallalok €s
mas érdekldd6k megtekinthetik munkaiddben az igazgatoi titkarsagon, tovabba az intézmény
¢s a Centrum honlapjan.

Az SZMSZ és a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara — ideértve a felndttképzésben részt vevoket — nézve
kotelezo érvényt.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Megyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

Az intézmény a Heves Megyei Szakképzési Centrum szakképz6 intézménye.
Intézmény adatai

Heves Megyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Cime: 3000, Hatvan, Vécsey utca 2/A

Telephelyei: 3009 Kerekharaszt, Vadvirag utca 1.

3000 Hatvan, Bajcsy- Zsilinszky 1t 8/b.

Kozponti Telefonszam: 06-70/641-2833; 06-37/342-844;

E-mail: diszi@diszi.hu
Honlap: www.diszi.egriszc.eu
Intézményi kod: 101105

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
- technikumi szakmai oktatés
- szakképzd iskolai szakmai oktatés
- kollégiumi ellatas
- atobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
18dési zavarral kiizdd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizd6 sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi €s pénziigyi értelemben nem 6nallo egység, gazdalkodasi jogkdrrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasardl a Centrum gondoskodik. Gazdalkodési, va-
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gyonkezelési, lizemeltetési és egyéb pénziigyi feladatait teljeskoriien a Centrum kancellarja ve-
zetésével a Centrum egyrészrol a kdzponti munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi
szintli gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatok kezelését az intézmény végzi. Gazdalkodas-
sal Osszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. A kotelezettség-
vallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi - Kotelezettségvallalasi, telje-
sitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabdalyzata tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek és teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, iize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb modon kapott targyi eszk6zok
¢és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerl és feleldsségteljes mii-
kodtetése, felhasznalasa az intézmény vezet6jének a kotelessége és feladata.

3. Az intézmény miikodési rendje
3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A tanév altalanos
rendjérdl a koznevelésért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, prog-
ramjait az oktatoi testiilet hatdrozza meg €s rogziti az éves munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idépontokat:
- az oktatoi testiileti értekezletek id6pontjait, oktatoi fogadoodrakat, sziilodi értekezletek 1d6-
pontjait,
- az intézményi rendezveények ¢és linnepségek megtartasainak modjat és idépontjat,
- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,
- a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, képesitd-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
- atanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idOpontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
- anyilt napok megtartdsdnak rend;jét és idejét,
- atanulok fizikai allapotmérését.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eld-
irasokat az osztalyfonokok az elso tanitasi héten kotelesek ismertetni a tanulokkal, az elsd szii-
161 értekezleten pedig a sziilokkel.
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3.2.1. Az oktatas a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6ra-
rend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran ki-
viili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 0rak megtartasa utan szervezhetok.

3.2.2. A tanitasi orak idOtartama 40 perc. Az elsé tanitasi ora a hdzirend altal meghatarozott
idében kezdddik, valamint fejezédik be.

3.2.3. A tanitasi orak latogatasara csak az igazgatd vagy a feladattal megbizott helyettes jogo-
sult. Minden egyéb esctben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

3.2.4. A kotelezo orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idopont-
ban és modon torténhetnek lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

3.2.5. Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik.

Az o6rakozi sziinetek iddtartama: a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. A
dupla 6rak/gyakorlati 6rak — az 6rakozi szilinet eltolasaval — tarthatok, de az oktatd koteles
feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

3.3. A vezetok intézményben torténé tartéozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje, igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szdmara szervezett iskolai
rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok torténnek. Az igazgatd vagy helyettesei koziil leg-
alabb egyikiiknek hétf6tol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben kell tartozkodnia.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idoben
¢s id6tartamban latjak el az intézmény vezetdi. Az ligyeletes vezeto akadalyoztatasa esetén az
igazgato jeloli ki az tigyeleti feladatot ellatd személyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolso
napja a hét utolsé munkanapyja.

Szkr. 135.§. (1) bekezdés: ,, Az oktato tanitasi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan szdazalékat,
a kotott munkaidot az igazgato altal meghatarozott feladatok elldtasaval kételes tolteni,
amelybe bele kell szamitani a kotott munkaido hetven szdazalékaban, osztalyfonok esetében hat-
vanét szazalékaban a foglalkozasok és a kételezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai ok-
tatassal osszefiiggésben elrendelheto egyéb feladatok idotartamat. A munkaido fennmarado ré-
szében az oktato munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatdarozza meg.”

3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaido meghatarozasanak az altalanos szabalyai:

e Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az igaz-
gatohelyettes, helyettesités esetén pedig a gyakorlati oktatasvezeté allapitja meg az intéz-
mény oOrarendjének fiiggvényében.
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e A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavarta-
lan mitkodésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.

e Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett ja-
vaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

o Az ¢értekezleteket, fogadoodrakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
1d6ponttdl, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok felé.

e Az igazgatd a munkaidére vonatkozd eldirasait az drarend, a munkaterv, a tervezett progra-
mok kifliggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szokdsos modon teszi
kozzé.

e A pihendnapokra, illetve szabadnapokra esO kivételes iskolai rendezvényeken onkéntes az
oktatok részvétele, ezért kiilon dijazas nem jar. A kdzpontilag elrendelt munkanap-athelye-
z¢s (bedolgozas) minden munkavallalé szamara kotelezo.

o Az oktato koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

3.4.2. Igazgato engedélyéhez kotott tavolmaradadsok dltalanos szabalyai:

e Az oktaté a munkéabol vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijel6lt idépont eldtt koteles jelezni a koz-
vetlen munkahelyi vezet6jének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a munkaiigyi
eléadonak.

e Rendkiviili esetben az oktato az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) el-
hagyasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) cseréjét az igazgatod engedélyezi.

¢ A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzésok esetén — lehetdség sze-
rint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktato legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, gy koteles a tanmenet szerint eldre-
haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e Az oktatok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit, illetve oktatasszervezési
érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség sze-
rint figyelembe veszi.

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége vegzésének daltalanos szabalyai:

e Az oktatd szamara — a kotelezd draszamon feliili — az oktatd munkéval 6sszefliggd rendsze-

res vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja.
¢ A munkaidd oktatdssal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,

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

f) kisérletek Gsszeallitasa,
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g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, tangazdasag-ve-
zetdi, tanpince-vezetdi, kollégiumvezetdi),

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) didkonkormanyzatot segit6 feladatok ellatasa,

0) szabadid6- és rendezvényszervezési feladatok,

p) bels6 gyakorlatok koordinalasa,

q) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

r) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

S) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

t) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi id6 el6tt

u) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

V) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

w) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

X) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

y) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, az ellendrzési tervnek megfele-
16en,

z) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

aa) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e ey

cc) sziikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetdek
el jellegiiktdl fiiggden.

3.5. A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,
munkarendje, az igazgato atruhazott jogkorben valé feladat- és hataskore

Az Szkt. és az Szkr. alapjan feladat- és hataskorében eljarva a Centrum kancellarja munkaltatoi
jogot gyakorol az intézmény nem oktatdi munkavallaléi felett.

Kancellar feladat- és hatdaskorében 1évo legfobb munkaltatoi jogok:

A kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a Centrum munkavadllaloi folott — kivéve, azok felett
nem, akiket az Szkt. vagy az Szkr. kivesz a feladat- és hataskore alol, — valamint az Szkr.. 83.
§ 8. pontja alapjan a kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzo intézmeny Szkt. 40.
§ (1) bekezdés e) pontjaban meghatdarozott, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal
osszefiiggo feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott munkavallaloja felett is,
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valamint gondoskodik a jogszabdlyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia biztositd-
sarol.

A Centrum ¢s az intézmény egylittes zokkendmentes mindennapi operativ mitkddése érdekében
a kancellar kizarélagos munkaltatoi jogkdrében 1€vé azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helylik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakdriiket és a munkakdri leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgatd atruhazott munkaltatéi jogkort
gyakorolhat.

A kancellar az igazgato részére munkaltatoi jogkoroket adhat le, melyek részletszabalyait
a Centrum kancellarja altali kiadott, mindenkor hatalyos munkaltatoi jogkor atruhaza-
sarol szolo belso szabalyzata tartalmazza, a hatalyos jogszabalyok és egyéb iranyadé sza-
balyozasok rendelkezéseinek figyelembevétele mellett.

Az atruhazott munkaltatdi jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban és a
belsd szabalyzatokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatéi jogkort az igazgatd nem ruhazhatja at.”

A nem oktatdi dllomany munkakori leirdsat a munkaltatoi joggyakorld irja ald, az igazgaté at-
ruhazott jogkorben a hataskore ala tartozé nem oktatok esetében a munkakori leiras tartalmara,
annak moédositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a kancellar felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 ora — napi 8 6ra és 20 perc munkakdzi sziinet (pihen6idd) figye-
lembevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, a munkaval-

lalok szabadsaganak kiadasara az igazgat6 atruhéazott jogkdrben jogosult.

Az intézmény nem oktatoi munkavallaloi:

munkaiigyi iigyintézd

altalanos irodai adminisztrator

munkaiigyi ligyintézd

intézményi takarit6 és kisegitd

egyéb jarmiivezetd

altalanos irodai adminisztrator

intézményi takarit6 és kisegitd

portas

altalanos irodai adminisztrator, raktaros

szamitogép halozat és rendszertechnikus

egyéb muszaki foglalkozasu és karbantarto

4. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

Az ellendrzés altaldnos feladatait a hatdlyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatarozzak meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktatéi munkakori
leirasok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv teremti meg.
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A belso ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévé allapotokat, folyamatokat. Az ellenérzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezo jellegli tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatld tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a felelésség megallita-
sara.

A szakmai munka belsé ellenérzésének legfobb kdvetelményei:

fogja at az oktatdi munka egészét,

segitse eld valamennyi oktatdi munka magas szinvonalu ellatasat,

tdmogassa az egyes oktato-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulo-
barat ellatasat,

a szilil6i kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel se-
gitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Az intézményben foly6 oktatdéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatod feladata. A hatékony és jogszerti mitkodéshez rend-
szeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint

oktatdi szakmai témaellendrzés

4.1. A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Forma szerinti ellendrzések az intézményben:

tanitasi ordk ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatdi intézkedések
soran,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

munkakozosség-vezetok munkaja,

osztalyfonoki tevékenyseg,

a szakmai oktatas ellenorzése,

E-Kréta rendszer és azzal 6sszefliggdé adminisztracios tevékenységek ellendrzése,

feln6ttoktatasi tevékenység miikodtetése és hatékonysaga,

4.2. Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:

fenntartoi ellendrzés,
1gazgatoi és intézmeényi vezetdi ellendrzés,
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4.3. A belsé ellenorzés célja, értékelések, tapasztalatok felhasznalasa

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés
az igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rend-
szeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s oktatdinak munkakori leirdsa,

valamint az éves munkatervben rogzitett ellenérzési terv teremti meg.

A Munkakori leiras kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetdk és oktatok

pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:
az igazgatOhelyettesek,
a gyakorlati oktatasvezeto
a munkak6zosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat a munkavallaloval ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattdrban kell érizni. Az igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatasve-
zetd és a munkakodzosség-vezetok elsdsorban munkakdri leirasuk, tovabba az igazgato utasi-
tasa és a munkaterv alapjan részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezeto-
ségének tagjai s a munkatervben az ellendrzésben valé kézremitkddéssel megbizott oktatok
- sziikség esetén az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak, A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek. A tanév soran végre-

hajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Legfontosabb ellendrzési teriiletek:

- tanitdsi orak ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan, - tanitasi 6rak latogatasa szakta-
nacsadoi, szakértéi kompetenciaval, - a digitalis naplo folyamatos ellenérzése, - az igazolt
¢s igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése, - az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak el-
lendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések sordn, - a tanitasi ordk kezdésének és

befejezésének ellendrzése.

- munkakdzosség-vezetok munkaja,
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osztalyfonoki tevékenység,

oktat6i munkat segitd nem oktatd munkakorben foglalkoztatott munkavallalok,

- adminisztracios tevékenységek (iskolatitkar, munkaiigy, gazdasagi teriilet),

technikai személyzet munkajanak ellendrzése,
- a szakmai oktatas ellenOrzése.
A belso ellendrzések formai:

e az oktatok altal készitett eldzetes tantargyi dokumentumok ellenérzése (tanmenetek, ora-

tervek, gyakorlati oktatési terv stb.)
e Oralatogatas

Az eredmények dokumentalasa utan, az oktatoval kiértékelve a tapasztalatokat, keriilnek
meghatarozasra az esetleges tovabbi feladatok, az oktatéi munka szinvonalanak emelése ér-

dekében. Az értékelés segiti az oktatd mindsitésének elkészitését is az iskola vezetésének.

5. A belépés és benntartézkodas rendje
5.1. Nyitva tartas — miikodési rend

Az iskola szorgalmi idében reggel 6 ora 30 perctdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésébb 20 o6ra 30 percig van nyitva a tanuldk és a felndttoktatasban résztvevok szamara. A
172 6ra utani benntartdozkodast az igazgatd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan. A tanuldi
munkarendet az intézmény hazirendje tartalmazza.

Az iskolaban ki- és bejarni csak a fobejaraton lehetséges!

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo kéthetes orarend alapjan
az oktato vezetésével a kijeldlt termekben torténik. A tanitasi 6rdk idétartama 40 perc, csak
rendkiviili esetben rovidithetok, amelyre engedélyt az intézmény vezetdje adhat. Az elsé tani-

tasi ora reggel 82%-kor kezdédik. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

Az 6rakdzi szlinetek nem rovidithetéek. Az o6rakozi sziinetek rendjét a beosztott oktatok
feliigyelik. A bemutato orak és foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét - a munkakozosség-

vezetOk javaslata alapjan - a munkaterv rogziti.
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A tanitasi 6rdk latogatasara engedély nélkiil csak az oktatdi testiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmény vezetdje, vagy helyettese adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézmény igaz-
gatdja vagy helyettese tehet. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartal-

mazza.

A tanulok tanitasi id6 alatt az igazgatd vagy valamelyik igazgatohelyettes vagy az osz-

talyfonokiik irdsos engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.
Kollégium miikodési rendje
Az intézmény kollégiumanak feladatait a kollégiumi SZMSZ tartalmazza.
Benntartézkodas rendje hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben

Hétvégén, linnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet akar didknak, akéar oktatonak, akar

idegennek az intézmény teriiletén tartézkodnia.
Benntartézkodas rendje bérlok szamara

Az intézmény helyiségeinek bérldi a portan leadott névsor alapjan 1éphetnek be az
intézménybe, tovabba a bérld koteles az intézményi SZMSZ-ben foglaltakat az intézmény

létesitményeinek és helységeinek hasznalati rendjérdl maradéktalanul betartani.
Belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek az intézményi vezetés engedélye
nélkiil az iskola teriiletén nem tartozkodhatnak. A latogatoknak a portan be kell jelenteniiik
latogatasuk céljat, melyrdl a portas feljegyzeést készit. A latogat6t a tanitasi id6 alatt a portast

segitd tigyeletes tanulo elkiséri a titkarsagra, ahol megvarja keresett személyt.

A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas telefo-
non értesiti a titkarsagot.
5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az épiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell el-
latni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat és Hatvan varos lobo-

gojat. Az iskolaban part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
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Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk. Az iskola
minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért.

Az intézmény minden munkavadllaldja és tanuldja felelos:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar sze-
rint kell megdrizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valé atvitele a terem felelésének
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata, elektronikus berende-

zések lizemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a terem-

beosztasban feltiintetett idoben tartézkodhatnak oktatoi jelenlétében.

A tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratériumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznéalhatosagéaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartdsaért az intéz-

mény igazgatdja altal megbizott személy felel.

A helyiséghasznalati rend a kévetkezoket tartalmazza:
e aszaktanterem tipusa, neve,
e aterem felel0sének neve és beosztasa,
e ahelyiségben tartdzkodas rendje,
e ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,

e aberendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitésa.

A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a terem feleldse koteles a miiszaki igazgatod
helyettesnek a tudomaséra hozni. A hibés eszkdzoket le kell adni a karbantartonak a hiba meg-

jelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl a karbantarto tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében €s a berendezési targyaiban okozott kart a kar-

okozonak meg kell tériteni.
Az intézmény eszkozeinek haszndlata sajat célra:

Az intézmény berendezését, gépét, eszkdzét sajat haszndlat céljabol csak irasbeli enge-

dély alapjan lehet kivinni az intézménybdl. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérol
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¢s az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézmény igaz-
gatdjanak, vagy helyettesének alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcson-
z¢si hatdridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkar-

sagon kell leadni és iktatni.

Sajat tulajdonban 1€évé nagyobb értékli hasznalati targyat behozni az intézménybe, az

igazgatoi irasbeli engedélyével lehet.

5.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa
Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizardlag a
Centrum hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdodon hasznositani. A bérleti dijak
mértékét a Centrum kancellarja allapitja meg. A bérlet kizarolag bérleti szerzodés utjan valo-

sulhat meg. A bérbeadas soran a nevelé-oktaté munkat zavarni nem lehet!

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarolag a He-

ves Megyei SZC hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdodon hasznositani.

A bérleti dijak mértékét a Heves Megyei SZC szabalyzata allapitja meg. Attdl eltérni nem
lehet. A bérlet kizarolag szerzddés utjan valdsulhat meg. A szerzédés elokészitése megke-

resés alapjan a gazdasagi 6sszekoto feladata.
A bérletek nem zavarhatjak a neveld-oktaté munkat!

Benntartozkodas rendje bérlok szamdara: Az iskola helyiségeinek bérldi a portan leadott név-
sor alapjan léphetnek be az iskolaba, valamint a portan talalhato jelenléti ivet kotelesek be-

1épéskor és kilépéskor is kitolteni, aldirassal igazolni az igénybe vételt.

A bérld jogait és kotelességeit, felelosségi korét, feleldssége mértékét a bérleti szerzodes

szabalyozza.

Létesitmény bérbe adas esetén, kiilon belsé szabalyozasban, igazgatdi rendelkezésben rog-

ziteni kell az alabbiakat:

A bérleti szerzOdésben kiilonos tekintettel figyelembe kell venni az SZMSZ, a hazi rend és

egyéb szabdalyzatok aldbbi rendelkezéseit a bérld részérdl, azaz be kell tartania.
- Nem dohanyzok védelme
- Dohanyzas engedélyezése

- A tantermeket, tanmiihelyeket, taneszkozoket védo eldirasokat, a hasznalat rendjére vo-

natkozd szabalyokat
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- A kartéritési felel0sség megallapitasara vonatkozé eldirasokat

Az igénybe vevoket feleldsségvédelmi kotelezettség terheli €s kartéritési felelosséggel tartoznak.

Amennyiben a Centrum altal torténne az intézmény ellatasat szolgalo ingatlan bérbeadasa, ab-
ban az esetben sziikséges az intézmény igazgatdjanak az eldzetes véleményét kikérni.

5.4. Reklamtevékenység az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység kizardlag az igazgatd engedélyével va-
l6sulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdetdtablakon elhelyezni csak az igazgatoi titkarsag altal
pecséttel €s aldirassal ellatott formaban lehet.

6. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje
6.1. Az igazgaté feladatai és felelosségi kore

Az intézmény igazgatojanak hatdlyos alap feladat- hatds- és feleldsségi korét a Centrum
SZMSZ-ének 12. pontja tételesen tartalmazza. Az ott meghatarozottaktdl eltérni nem lehet. Az
igazgat6 napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatdi és humanerdéforras-gazdalko-
dassal 0sszefligg6 feladatkorében eljarva iranyadd a Centrum SZMSZ-ének 12.2. pontja. (3. sz.
melléklet)

Az Igazgatd ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-e kiilon nem
nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezetdi utasitasok) feladat- és hataskorébe utalnak.

A fentieken tul az Igazgato felelosségi korében eljarva:

- Intézkedéseihez be kell szerezni a Centrum egyetértését
- ha, az igazgat6i munkakor nincs betdltve az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdéi munkakor nincs be-
toltve a jelen szabalyozasban megjeldlt igazgatdhelyettes helyettesiti.

6.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

6.2.1. Az igazgatohelyettes

Az igazgat6 feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes(eke) biz meg.
Az igazgatOhelyettest a foigazgato az igazgatod egyetértésével bizza meg, az oktatodi testiilet veé-
leményének kikérése mellett 1 évre. Az igazgatOhelyettes felett a munkaltatoi jogkort - az igaz-
gatdhelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az igazgatd gyakorolja.
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Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén a jelen SZMSZ-ben meghatarozott mo-
don, teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitisainak végrehaj-
tasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi ¢életében eléfordulo
tigyekben. Az igazgatohelyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mind-
azon teriiletekre kiterjed, amelyet jelen dokumentum €s a munkakéri leirasuk tartalmaz.

Altalanos igazgatéhelyettes

Az éltalanos igazgatohelyettes feladat és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.
Oktatasi igazgatohelyettes

Az oktatasi igazgatohelyettes feladat és jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.
Miiszaki igazgatohelyettes

A miszaki igazgatohelyettes (felel a szakirdnyu oktatasért) feladat és jogkorét a munkakdri

leirasa tartalmazza.
Gyakorlati oktatasvezet6

A gyakorlati oktatasvezet6 feladat és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

6.2.2. Az igazgato6 tovabbi kézvetlen egyéb munkakort betolté munkatarsai:

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakari leirasuk, valamint az igazgat6 koz-
vetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen hataskore ala rendelt munkatarsai sze-
mélyesen az igazgatonak tartoznak felel0sséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

6.2.3. Az intézmény vezetdsége és Kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetdségének tagjai:

Igazgato

Nevelési igazgatohelyettes
Oktatasi igazgatohelyettes
Szakmai igazgatohelyettes

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
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Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedago-
gusa kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l. Az igazgatdhelyettesek feladat és hataskore, va-
lamint egyéni feleléssége mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:
Gyakorlati oktatasvezetd
Munkakozossegvezetok

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) a munkakozosség- vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jo-

gokkal és kotelezettstégekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
az iskolai sziil6i szervezet képviseldivel, a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzat vezetdjével.
Az igazgato felelOs azért, hogy a képzési tandcs €s a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkako6zdsség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai.

6.3. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az intézményvezetd altal atadott feladat és hataskorok

A f6igazgatod engedélyével, az igazgatd dontési €s egy€b jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatal-

mazasat.

Az intézményt az igazgato képviseli hataskorébe tartozo kiilsd kapcsolataiban. Az igazgato ezt
a feladatat megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kozvetlen munka-

tarsainak és mas személyeknek eseti vagy allando megbizas alapjan.

Atruhazott jogok:
Intézményvezeté részére meghatarozott Az atadott feladat- és hataskor uj
feladat és hataskorok cimzettje
adatnyilvantartassal, - kezeléssel osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hatas-
korok
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KIR-rendszer kezelése

altalanos irodai adminisztrator, gazda-
sagi ligyintézd

KIRA-rendszer kezelése SAP rendszer ke-
zelése

munkatigyi ligyintézo

KIFIR-rendszer kezelése

altalanos irodai adminisztrator, gazda-
sagi ligyintézd

KELLO —rendszer kezelése

konyvtaros tanar

érettségi vizsgak rogzitése

oktatési igazgatohelyettes, jegyz6

szakmai vizsgdk rogzitése

miiszaki igazgatohelyettes, jegyz0

szakmai vizsgak bejelentése, adatszolgalta-
tas

miiszaki igazgatohelyettes

nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

gazdasagi ligyintézo

munkavallalok személyi adatainak kezelése

munkaiigyi ligyintéz0

a tanulo veszélyeztetettséggel osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
HH, HHH és veszélyeztetett tanulok lista- gazdasagi ligyintéz6

jénak
Osszedllitasa
munkaidé nyilvantartassal Osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
munkaidd-nyilvantartés (jelenléti ivek) gazdasagi ligyintézo
Osszesitése, ellendrzése
tavollétek nyilvantartasa

igazgatohelyettes, gazdasagi ligyin-
téz0

igazgatohelyettes, gazdasagi ligyin-
téz0

szabadsagok nyilvantartasa

Feladat- és hataskoreiket a részletes munkakori leiras tartalmazza.

6.4. A kiadmanyozas rendje

Az igazgatd a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott doku-
mentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara jogo-
sult.

Az intézmény cégszerll alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével érvé-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizardlag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzOk hasznalatara a bélyegzd-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkezd
munkavallalok jogosultak.

6.5. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, dsszefiiggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- és hataskorében tartozo tigyekben. Ettol eltérni csak az igazgatd altal adott egyedi fel-

hatalmazassal lehet.

6.6. A helyettesités rendje
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Az igazgato helyettesitése

Az igazgato tavollétében az altalanos igazgatOhelyettes veszi at az igazgato feladatait, ameny-
nyiben 6 is akadalyoztatott, az oktatasi igazgatohelyettes / vagy ezzel megbizott munkavallald
végzi a teendbket, az 6 tavolléte esetén pedig a miiszaki igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — kizarolag az azonnali intézkedést igénylé dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése

Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat vagy amennyiben nincs annyi helyettes, a helyettesités joga az igazgato
személyére is attevodhet.

6.7. A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel elsédlegesen a miiszaki igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.
Feladata:

- Tajekoztatas a tanév legfontosabb eseményeirdl. Képzési és kimeneti kdvetelmények egyezte-

tése, oktatasi anyagok egyeztetése
- Tanuldval kapcsolatos fegyelmi probléma

- A kiils6é gyakorlati hely munkarend;jét érinté kérdések:, szakmai vizsga, tanitasi sziinet,

SZKTYV inditas, versenyeztetés,
- Tanulok fogadasa a kiilsé gyakorlati helyen

A kapcsolattartas formai:
- e-mail
- telefon
- személyes megbeszélés

7. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartasuk formai és miikodésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai ko-
zosségekkel tart kapcsolatot:

- alkalmazotti k6z0sség,

- oktatoi testiilet,

- szakmai munkako6zosségek,

- szilo6i szervezet/képzési tanacs

- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek.
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7.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozossége az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban allé nem oktatdi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igazgato
hivja 0ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kér-
dések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképzo intézményben munkajogviszony keretében oktatdoi munkakorben foglalkoztatot-
tak kozossége.

Az oktatoi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktaté-munkakort be-
to1t6 alkalmazottja valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd felséfokt végzettségii
dolgozodja. Az oktatoi testiilet (tantestiilet) hatdrozza meg alapvetden az intézmény szakmai
munk4jat.

Az oktatoi testiilet - 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 51 § alapjan "a szakképzo

intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve”.
7.2.1. Az oktatdi testiilet legfontosabb feladatai

A szakmai program létrehozésa és egységes megvaldsitasa, — ezaltal a tanulok magas
szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen Az oktatoi testiilet
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tigyben. Az

oktatoi testiilet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.
7.2.2. Az oktatdi testiilet dontési jogkore

a szakmai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

héazirend elfogadasa,

a tanév éves munkatervének elfogadasa,

atfogo elemzések, értekelések és beszamolok elfogadasa,

tovabbképzési program elfogadasa,

vV V.V V V VYV V

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa,

v

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

A\

az intézményvezetdi program szakmai véleményezése,
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» az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa,

» jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

7.2.3. Az oktatoi testiilet véleményezési joga

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intéz-

mény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az oktatdi testiilet véleménvyét:

>

>
>
>

A\ 4

>
>

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes oktatok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitasaban,
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

71.2.4. Az oktatdi testiilet atruhazhato jogkérei

Az oktatdi testiilet a meghatarozott jogkorébdl az intézmény szakmai munkakozdsségeire

ruhdzza 4t az alabbi jogkoreit:

>

>
>
>
>
>

a szakmai program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszk0z0ok, tankonyvek kivalasztasa,
tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslattétel,
jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett oktatok véleményezése,

a szakmai munkakozdsség-vezetd munkajanak véleményezése,

Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi tes-

tillet 4ltal meghatarozott 1id6kozonként €s modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi

testiilet megbizéasabol eljar.

7.2.5. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyeK atruhdzasara, tovabba a feladtok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hoz létre.
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Egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a Szakmai program, és a Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzat és a Hazirend elfogadéasat — atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre vagy a didkon-

korményzatra.

Az atruhazott jogkorok gyakorlasarol a félévi és év végi oktatoi testiileti értekezleten kell

a bizottsagok, kozosségek vezetdinek beszamolniuk.
1.2.6. Az oktatoi testiilet bizottsagai

Az intézmény oktatoi testiilete feladatkorének részleges atadasaval az alabbi bizottsago-

kat hozhatja 1étre:
1.2.7. Fegyelmi bizottsag

A fegyelmi bizottsag legalabb 3 tagjat a tanévnyitd értekezleten az oktatdi testiilet az adott

tanévre valasztja meg.

A bizottsag feladata: a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek kivizs-
galasa, targyilagos dontés meghozasa.
Tagjai:
Az oktatoi testiilet altal delegélt oktatok.

A fegyelmi targyalas allandé meghivott tagja a didkonkormanyzat képviseloje.

Személyes érintettség esetén az oktatoi testiilet altal delegalt oktatd helyett mas tag va-
laszthato.
7.2.8. Mindségiranyitdsi csoport
Mindségfejlesztési €s — biztositasi feladatok iranyitasara, ellatasdra megbizott csoport az
oktatoi testiilet valasztasa alapjan torténik.

7.2.9. Az oktatoi testiilet értekezletei

Az oktatodi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek ter-

vezhetd részét az intézmény €ves munkatervében kell rogziteni.

Az oktatoi testiilet értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakor-
16k képviseldjét meg kell hivni. Az oktatoi testiilet dontési jogkdrébe tartozod ligyeiben az ora-

ado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett ertekezletei az alabbiak:
» tanévnyito értekezlet,

» tanévzard értekezlet,
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» félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

» félévi értékeld értekezlet
Oktatoi testiileti értekezletet kell sszehivnia az igazgatonak:

» ha Az oktatoi testiilet egyharmada, vagy
» ha az iskolai sziil6i szervezet, vagy

» ha az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezi az oktatoi testiilet 0sszehivasat.
7.2.10. Az oktatdi testiilet dontései

Az oktatoi testiilet dontéseit, hatarozatait-a jogszabalyban megfogalmazottak kivételével- nyilt
szavazassal €és egyszeru tobbséggel hozza. Személyi kérdésekben az oktatoi testiilet titkosan

donthet. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
Az oktatoi testiilet hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.
Titkos szavazas esetén az oktatoi testiilet szavazatszamlalo bizottsagot valaszt tagjai kozil.

Az oktatoi testiilet értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az igaz-
gato, a jegyzokonyvvezetd €s az oktatoi testiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesito irja ald. A

dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatérozati formaban.

7.3. A szakmai munkakozosségek
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakdz0osség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és
ellenérzésében, az intézmény szakmaki programjaihoz kapcsolodé véleményezésben. A szak-
mai munkakozosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzosség véle-

ményének kikérésével az igazgatd biz meg hatarozott idétartamra, legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkako6zosség:
» fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat.
> javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyza-
tainak felhasznalasara,
»szervezi a oktatok tovabbképzését,
» tamogatja a palyakezdo oktatok munkajat,
» 0sszehangolja az intézményi kdvetelményrendszert,

» felméri €s értékeli a tanulok tudasszintjét,
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» 0sszeallitja a vizsgak (érettségi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi- sth.) feladatait

és tételsorait,

» palyazatokat ¢és a tanulmanyi versenyeket szervez,

» végzi az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatokat,

A szakmai munkak6zosség dont:

Y V VYV V

miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6z0sség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatas
intézményben foly6 oktatdéi munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesz-

tésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintéen —

» —aszakmai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

» — az dvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tan-

konyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

» — a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

» — a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell sze-

rezni.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

>

vV V.V V V VYV V VY

Epitészet és faipar

Kereskedelem, marketing, lizleti adminisztracid, vendéglatas, turisztika, élelmiszer-
ipar

Gépészet, kozlekedés

Idegen nyelvi

Informatika, elektrotechnika, elektronika

Magyar nyelv és irodalom, torténelem, konyvtar, pszichologia

Matematika €s Természetismeret

Testnevelés és sport

Osztalyténoki

Kollégiumi
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71.3.2. A munkakozosség-vezeto jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkak6z0sség-vezeto feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositdsa a vezetés és az oktatok kozott. A

munkako6zosség-vezetd legalabb féléves gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének a
csoport tevékenységérodl, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit
a tanév végi értékeld értekezlet elott az elvégzett munkarodl.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

iranyitja a munkakozdsség tevékenységét,

felelOs a szakmai munkaért,

értekezleteket hiv 6ssze,

bemutato6 foglalkozéasokat szervez

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak helyi tantervhez iga-

zodo tanmeneteit,

A szakmai munkakozosség- vezeto ellendrzi:

a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,

a tanmenetek szerinti elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az intézmény-vezeto felé,

Osszedllitja a szakmai program €s munkaterv alapjan a munkako6zosség éves munka-
programjat,

beszamol az oktatdi testiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosseégi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil s,

elbiralja és jovahagyéasra javasolja az érettségi vizsga tételsorait

7.4. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténé kapcsolattartas formai és rendje

Kapcsolattartas a sziilokkel

Egy osztély tanuldinak sziil1 szervezetével a tanulokozosséget vezetd osztalytonok koz-

vetlen kapcsolatot tart. A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait
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a sziil61 szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Az

osztalyok sziild1 szervezetét az iskolai sziil6i szervezet koordinalja.

A sziilok tajékoztatasa

A sziilok szobeli tajékoztatasa:

Az intézmény a tanulokrodl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasainak mddja a sziiloi ér-

tekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadodélutanon torténik.

Az intézmény oktatoi a sziiléi fogadddélutanon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
szllok szamara. Az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes
szll6i fogadodélutant tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaes6 tanulo sziildjét az osztalyfo-
nok irdsban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a torvényes képvisel a munkatervi foga-
dodélutanon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke oktatdjaval, telefonon vagy irasban idépon-

tot kell egyeztetni az érintett oktatdval.
A sziilok irdasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény a tanulokrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatd (ellendrzo) fiizetekben. frasban értesiti a tanulé sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulményi elémenetelérdl. Tajékoztatja a sziiléket az intézményi élet kiemel-

kedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

Valamennyi oktato a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos bejegyzést feltiin-

tet az e-osztalynapldban, a tanuldval beiratja a tajékoztatd flizetébe is.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az e-osztalynapl6 és az ellendrzd fiizet érdemjegyeinek

azonossagat, és potolja a hidnyz6 érdemjegyeket.

Az osztalyfonok indokolt esetben irdsban értesiti a sziil6ket a tanulok eldmenetelérdl, magatar-
tasarol és szorgalmarol.

- Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitdlis naplod vezetésével

tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcesolatfelvétel tele-

fonon, postai uton levélben vagy a digitalis naplo révén kiildott elektronikus iizenetben

torténik.
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- Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildé funkci-
ojaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

- Az osztalyfonok a digitalis napldba, illetve ellenérzébe torténd beirassal tajékoztatja a
szliloket a fogaddordk, a sziiléi értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrdl

lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szdmara az intézmény tanévenként két, a munkatervben
rogzitett iddpontd, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi

vagy az elsd sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a szii-

161 szervezet képviseldje a tanuld kdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

A leend¢ elsd évfolyamosok sziileit a felvételi értesitOn tajékoztatja az iskola a tanévkez-

déssel kapcsolatos legfontosabb teenddkrol.

Egy-egy évfolyamot érintd kérdésekrdl intézményi szinten dsszevont sziildi értekezlet

tarthatd (pl. 9. évfolyamok, emelt szintli érettségi felkészités, tovabbtanulas, stb.)

7.5. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A diakon-
kormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet az intézmény miitkodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabaly-

zata szerint mikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek.

A didkonkormdényzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A diak-
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddé-
sével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti
és miikodési szabalyzata szerint miikddik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza, Az

iskolai didkonkormanyzat tagjait (osztalyonként két £6) az adott osztadlyban tanulok vélasztjak
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meg. A didkonkormanyzat altal elfogadott munkatervet és az abban szerepld programok meg-
valositasat az iskola vezetdsége tdmogatja.

Az iskolai didkonkormanyzat €1én, annak szervezeti s miikodési szabalyzataban
meghatirozottak szerint vélasztott diakdnkormanyzati vezetd, a DOK elndke 4ll. A kollégium
rész¢érdl a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyekben az iskolai diakon-kormanyzat
jar el azzal a kitétellel, hogy az erre iranyul6 dontések elokészitésébe, valamint a dontésbe be-

vonjak a kollégiumi didkkozdsség delegalt tagjat.

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol illetve a 12/2020 (IL.7.) Korméanyrendelet

alapjan végzi munkajat a didkonkorményzat.
7.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja.
Az osztalykozosségek az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési

folyamat alapvetd csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa, kiildottek delegalasa az isko-
lai didkonkorményzatba, dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot — az igazgatohelyettesekkel konzultalva a tagintézmény-vezetd bizza meg
minden tanév elején, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok
feladatait és hataskoreit az intézmény Pedagdgiai Programja tartalmazza, részletes feladatleira-
sat az osztalyfonoki munkakori leirds, tartalmazza.
A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok meg-
irdsanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt id6-pont eldtt tajé-
koztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.
A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 munkana-

pon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulo6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdél. Min-

den didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol, dontésekrdl tajékozta-tast kap-

jon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol, A didkkozosséget érin-té dontése-

ket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag tudomasara hozni,

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot

a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médjai

r orr

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a tagintézmény-vezetd a felelds.

Kiils6 kapcsolat

Kapcsolat tartalma

POK

Tovabbképzések (szakmai akkreditalt), informacioértelmezés, verse-
nyek koordinacids kérdései, onértékelés, tanfeliigyelet.

Nevelési Tanacsado

SNI- tanuldok szakvéleményezése, tanulok atiranyitasa iranti véleményezése.

Csaladsegit6 Intézet

Hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis kdrnyezeté-
nek, feltérképezése.

Gyermekjoléti Szakszolgalat

Tanuldi jogviszonnyal 6sszefiiggd ligyek miatti konzultacio.

Heves Megyei Tanulasi Képes-
séget Vizsgalo szakértoi €s Re-
habilitacios Bizottsag

Vizsgalatok kérése, tantargyi felmentésekhez szakértdi vélemények kérése,

Mas oktatasi intézmények

Beiskolazasi kérdések, verseny- és informacios jellegii kapcsolatok, min6-
ségiranyitasi szempontu kapcsolatok, tanul6 atiranyitasa, illetve atvétel szer-
vezése,

Iskola egészségiigyi szolgalta-
tasok

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkezd tanulok esetében és a
jogszabalyban eléirt feladatok.

Gyakorlati  oktatasat végzd
gazdasagi egységek, valamint a
HKIK és Agrarkamara

Tanuldszerzodések, kiils6 gyakorlati oktatas szervezése.

A kapcsolattartas modjai: telefon, E-mail, hagyoményos levél, személyes targyalas.

A fentieken tul az iskola rendszeres munkakapcsolatban all az alabbi intézményekkel, szerve-

zetekkel, gazdalkodokkal:

Heves Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

Hatvani Rendérkapitanysag

Hatvani tlizoltosagAlbert Schweitzer Korhaz

Oktat60 Kft
FC Hatvan
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Kiilfoldi kapcsolatok Bécsben ERASMUS+ program keretében: Kovach Stahl miihely, Mbelix
A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel torténd kapcsolattartas:

A gyakorlati képzést szervezd, teriiletileg illetékes iparkamarakkal és agrarkamaraval a gya-
korlati oktatasvezetd tartja a kapcsolatot. Feladata a képzdhelyek képzésre vonatkozé infor-
maciokkal torténd ellatasa, a tanuldk haladésanak figyelemmel kisérése, szakmai tanacsadas,
ellendrzésekben valo részvétel. Kiemelt feladata a folyamatos €s pozitiv, segito, tajékoztatas
¢s kommunikaci6. A kapcsolattartas formai: személyes megkeresés, telefonos megkeresés, e-

mail, levél.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcesola-
tos feladatok

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola
jo hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint felelésoket a neveldtes-

tillet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanydapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Az tinnepi 6ltozetének kiegészitdje:

fiak részére: az iskola emblémas nyakkenddje lanyok részére az iskola emblémas salja.

Az iskola cimere egy inicialé. A fiiggdleges fekete I betlin "S formdban tekergd vonalak
felmend iskolarendszeriinket, az atjarhatdsagot, illetve az egymas mellett miikodo iskolatipu-
sokat jelképezik; a kdnyv, az emberi miiveltség és kultura egyik legdsibb eszkozeként jelenik
meg. A konyv lapjainak ivelt vonalaban pedig egy stilizalt Z betii lathaté. Igy rejtettiik el az
iskola emblémdjaban a didkok kozott oly' kedvelt és immar kozismert DISZI roviditést. Az

inicidlé az iskola minden fontos rekldm- €s szordanyagaban logoként jelen van.

9.2. A hagyomanyapolas Kkiilso és intézményi hivatalos megjelenés megjelenési formai

Heves Megyei
Szakképzési Centrum

Heves Megyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium 34



Az linnepi viseletet a szakképzd intézmény hagyomanyai alapjan, a tanuloknak €s a mun-
kavallaloknak az iinnepélyeken, iskolai rendezvényeken a lanyoknak sotét szoknyat vagy nad-
ragot, fehér bluzt és ,,Damjanich-salat”, a fiuknak fehér inget, s6tét szovetnadragot és ,,Damja-

nich-nyakkendot” kell viselni.

9.3. Azintézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

Hagyomadanyos kulturdlis és iinnepi rendezvények:
- A Magyar Koztarsasag nemzeti tinnepei:

- marcius 15. - az 1848-49-es szabadsagharc

- oktober 23. - az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc emlékére
- Megemlékezések:

- megemlékezés az aradi vértantikrdl - oktdber 6.

- megemlékezés a kommunista diktatirdk dldozatairdl — februar 15.

- megemlékezés a Holocaust dldozatairdl - aprilis 16.

- a nemzeti Osszetartozas napja — junius 4.
- Iskolai rendezvények:

- szalagavato

- ballagas

- az iskola névaddjanak személyével kapcsolatos rendezvények

- tanulmanyi versenyek ¢€s vetélkeddk

- nyilt hét

- golyaavato

- szakmak éjszakaja

- tarak, utazasok,

- osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések

- a mindenkori tanév rendjében meghatarozott programhetek

- Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz tartozas

"oz

érzését erositi.
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10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvosi ellatas
Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet,

s annak 2. sz. melléklete szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszaba-

lyok alapjan a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost felada-

tainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja. Az iskolaorvos munkdjanak tlitemezését min-

den év aprilis 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. A beiskolazasra keriild tanulok szakmai

palyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998.
(VL.24.) NM rendelet alapjan).

Az iskolaorvos éves feladatait kiilonosen:

Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalom-
mal torténd szlirdvizsgalata.

A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6zé méjus 15-ig elvégzi, ki-
véve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz sziik-
séges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utaldsa, elézetesen az intézmény vezetésével
egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszerii szervezése érdekében.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de di-
aksportkori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazo-
lasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi in-
tézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetéseérdl,
a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szilikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkok-
nak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a hdziorvosi rendelébe

iranyitja kezelésre.
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Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendelle-

nességekre.

Az iskolai védond feladatai (26/1997. (1X.3.) NM-rendelet, s annak 3. sz. melléklete szerint)

A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az isko-
laorvos munkadjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzo ellenérzé méréseket (vérnyomas, test-
suly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Az iskolaorvos és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifliggesztett ren-

delési id6ben vehetdk igénybe. A tankoételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztés

szerint fogaszati, szemészeti €és a védond munkaterve szerint altalanos szlirévizsgalaton vesznek

részt. Ennek 1dOpontjarol a tanulokat €s a sziildket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon valo

részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmodra nevelés

Az elveit, célkitlizéseit, mddszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.

11. Az intézményi védo- és 0vo eldirasok

11.1. A tanuléi (illetve képzésben résztvevé) balesetek megelozésével kapcsolatos fel-

adatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi ta-

jékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a

Heves Megyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium 37



figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szolni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak. Az
oktatas megtorténtét az e-naploban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyza-
tok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal az oktatod a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem Iévo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak oktatdi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérdé koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles

elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a korméany-

hivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és tartalmat doku-
mentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegl eszkdzoket csak kii-
16n engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z orai hasz-

nalatat.

11.2. Az iskola munkavallaléinak feladatai a tanulé (illetve képzésben résztvevd) bal-
esetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonot, elsésegély-

nyujto oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,
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- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell szilintetnie,

- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdja-
nak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell ven-
nie.

- A balesetet szenvedett tanuld elsdsegélynyuijtasban részesitd munkavallald a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizs-
galnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre

kell hajtani.

11.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi adminisztrativ feladatok

- A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki
nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

- A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(kiskoru tanul6 esetén a sziildonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A balesetek nyilvantartasat €s, amennyiben sziikséges, eldiras szerint a kormanyhivatal-
nak torténd megkiildését az igazgatoi titkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. ¢
Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét

a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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12. A tanulé fegyelmi felelossége, a tanuldi fegyelmi-, és az azt megel6zo egyezteto
eljarasok részletes szabalyai

Szkt. 65. §. (1) bekezdése: ,, Ha a tanulo a tanuloi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vét-
kesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdarozattal fegyelmi biintetés-
ben részesitheto. A fegyelmi eljardas meginditasa és lefolytatisa kotelezo, ha a tanulo maga
ellen keri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulo térvényes képviseldje gyakorolja.”
Az egyes fegyelmi és azt megeldzo eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. 196.§.- 214.§.-ok rog-
zitik.

Nagyszamu igazolatlan mulasztas, dohanyzés, alkoholfogyasztas, kabit6 hatasu szerek fo-
gyasztasa, lopas, tanulotarsakkal és neveldkkel szemben tanusitott durva magatartas, tiltott esz-
kozok behozatala esetén a fegyelmezés fokozatainak betartasatol el lehet tekinteni, €s a tanuld
ellen fegyelmi eljaras indithatd. A fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatdrozattal a fegyelmi biin-

tetés lehet [A szakképzésrol szo6lo 2019. évi LXXX. torvény: 65.§ (2)]:

* megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,

 athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koz-
nevelési intézménybe,

* kizaras a szakképz6 intézménybdl

Az intézményben alkalmazott, altalanos szabalyokat és folyamatokat r6gzitd belsd szabalyozas

a jelen SZMSZ kotelezé mellékletét képezi: A fegyelmi eljardsra vonatkozo szabdlyok

13. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasnak,

nyilvanossagra hozatalanak rendje

13.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézmény torzsre vonatkozd adatok modositasa

» az alkalmazott oktatokra, 6raadé oktatokra vonatkozé adatbejelentések

* a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések
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* az oktober 1-jei oktatoi €s tanuloi lista

* az ¢érettségi torzslapokat

Az elektronikus uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

- Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.

- Errdl rendszeres idokozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.

13.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az intézményben haszndlatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé. Az E-KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis tton viszik be
az intézmény vezetoi, oktatoi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hiany-

zokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését.

Nyomtatott formaban az oktober 1-jei allapotnak megfeleld; az 1, félév zarasa utani allapotq;

illetve a tanév végi mentett adatokat allitjuk el6 és irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok altal megtartott, elektronikus naplén kiviili nyilvan-
tartasra kotelezett orak nyilvantartasa, amely munkaiigyi ellendrzés utan irattarba keriil. Az

adatlapot az oktatok az ellenérzést végzo személy illetve az igazgat6 irjak ala.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeit, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait
tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola kor-
bélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a

szilének.

Tanév végén az elektronikus naplo adataival tokéletesen megegyezd torzslapot €s papir alapa

bizonyitvanyt allit ki az osztalyfonok.

Eseti gyakorisaggal nyomtatni lehet a tanuld elémenetelérdl, az igazolt és igazolatlan 6rairdl

naplomasolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.
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13.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérdl a hatdlyos jogszabalyok, a Centrum mindenkor hatalyos
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabdlyzata, valamint az intézmény Irat- €s dokumentumkezelési

Szabalyzata rendelkezik.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuloi és egyéb bizalmasan kezelend6 ada-
tokat csak az intézmény vezetdjének irasbeli engedélyével adhaté at irasbeli megbizassal
rendelkez6 személynek tovabbi felhasznaldsra. Az adatok atadasa utan az illet6 kotelessége

az azokkal torténd felelosségteljes banas.
A kiadhat6 adatok formaja:

elektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF), .. pa-
piralapu iratok csak helyben tanulméanyozhatok at, ki-

adasuk tilos.
Sziikséges dokumentumok:

irasbeli kérvény, . hatarozat (az adatatvétel ellenjegy-

z¢€se),
Adatkezelési alapvetések

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statiszti-
kai adatgytijtésnél, tudoméanyos kutatasnal stb.) ez alol az intézmény igazgatoja felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel kozoIni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes. A

intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezo:
» papir alapt nyilvantartés,
» szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelds. Adatkeze-
1¢ési jogkorének gyakorlasaval a intézmény egyes munkavallaloit bizza meg az alabbi pon-

tokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott munkavallalok a munkakori leirasukban

rogzitett feladatokkal kapcsolatosan:
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Az alkalmazottak oktatassal 0sszefiiggd nem személyes (pl. végzettség, szakképesités)
adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

”  Igazgatohelyettesek
”  Gyakorlati oktatasvezetd
» altalanos irodai adminisztratorok

» munkaiigyi tigyintéz6k
A tanulok/gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e Igazgatohelyettesek
o Gyakorlati oktatasvezetd
» altalanos irodai adminisztratorok
e Osztalyfonokok
e Gyogypedagdgusok
e Pszichologus

Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altaldnosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarolag az igazgatodi titkdrsdgon keresztiil lehet megvalositani akér

elektronikus (diszi@diszi.hu), akar papir alapt adattovabbitasrol van sz6. Az ligyirat el6-

készitése annak a feladatkorébe tartozik, aki tigykezeldje az adott adattovabbitasban érintett
iigynek, Ez aldl az alabbi esetekben, vagy az igazgatd egyedi elbiralasa €s kifejezett utasi-

tasa alapjan lehet kivételt tenni:

o Agazati alapvizsgaval, szakmai vizsgaval kapcsolatos adatkdzlést a kozponti feliilete-
ken végezheti: gyakorlati oktatasvezet6, miiszaki igazgatohelyettes.

o Frettségi vizsgaval kapcsolatos adatkézlést végezheti: oktatasi igazgatohelyettes.

e A didkigazolvany kezel6 rendszer vezetéséhez, a didkigazolvany kiallitasahoz sziiksé-
ges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkarok, oktatasi igazgatohelyettes,

e Tankonyvrendeléssel kapcsolatos, a KELLO feliileten torténd adatszolgaltatast végez-
heti: tankonyvfelelds.

e A magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az €rintett oszta-
lyon beliil, az oktatoi testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak tovabbithatja.'
igazgatd, igazgatdhelyettesek, osztalyfonokok, oktatok.

e A gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzodés kotdjének tovabbithatja: gyakor-

lati oktatasvezeto,
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e Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtOben zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenOrzéséért

az igazgato a felelOs.

14. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallal6i a munkaszerzddésiik kotelezé mellékleteként, a munkako-
rikben ellatott feladatokat a munkakori leirasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott
munkakori leiras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza. A mellékletben talalhaté
munkakori leiras - mintak csak tampontul szolgalnak az egyes feladat- és munkakorok-
hoz. Az oktatéi munkakori leirasokat az igazgato a sziikségleteknek megfeleloen barmi-
kor modosithatja. A munkakéri leirasok modositashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ mé-
dositiasa. A nem oktaté munkavallalok esetében a munkakori leirasok esetében az atru-

hazott jogkorgyakorlas alapjan kell eljarnia az igazgatonak.

15. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

15.1. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével a Centrum jovahagyasaval tandran

kiviili egyéb foglalkozéasokat szervezhet, melyet a szakmai programban rogzit.

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek
fliggvényében hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat. A
tanulok érdeklddési korének megfelelden indithatok szakkor, onképzokor, felzarkoztato, tehet-
ség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado felkészitd foglalkozasok, tanulmanyi versenye-
ket, kulturalis bemutatok, hazibajnoksagok, sportversenyek. Szervezhetd koltségtéritéses kiran-
duléasok, tarak, sportfoglalkozasok. Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendez-
vények esetében is érvényesek a vonatkozd intézményi szabalyok az oktatdkra €s a tanuldkra

egyarant.
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A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat

e atanulok kozossége,
e asziiloi szervezet,

e aszakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.
Tanoéran kiviili foglalkozéasok csak a kotelez0 tanitasi orak megtartasa utan szervezhetk

A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziilok aldirasaval. A tanuldk jelentkezése

onkéntes, de felvétel esetén, a rendszeres foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd illetve helyetteseik rog-

zitik az iskola érarendjében, terembeosztassal egyiitt.
Tanoran kiviili szervezett foglalkozasok

Az intézményben az aldbbi tanoréan kiviili szervezett foglalkozési formék szervezhetdek:

e szakkorok

e 0Onképzod korok

e ¢nekkar

o diaksportkor

e gyodgytestnevelés

e tanfolyam

e korrepetalas, felzarkoztatd foglalkozas
e tanulmanyi- és sportversenyek
e kulturalis rendezvények

e kOnyvtarlatogatas

e tanulmanyi kirandulas

e kilfoldi utazas
Szakkorok
A szakkoroket a tanulok érdeklddeésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdsegei-

nek figyelembevételével a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indithato.

A szakkdrbe valo jelentkezéshez sziildi hozzajarulas sziikséges. A jelentkezés egész tan-
évre szo0l. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott

tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.
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A szakkorok téritésmentesek.
Onképzo6 korok

Az 6nképzOkorok a miivészetek, természet- és tarsadalomtudomanyok és a technika te-
rliletén teszik lehetévé a kiemelkedd képességekkel rendelkez6 fiatalok oktatoi irdnyitds mel-
letti tehetséggondozasat. Az onképzokor munkadja sordn nagymértékben hagyatkozik a kreativ

tanulok aktivitasara €s onfejleszto tevékenységeire.

Az dnképzokoroket az intézmény a tanulok érdeklodésétdl fiiggden inditja kimagaslo fel-

késziiltségli oktatok vezetésével.
Enekkar

Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozdsségi produkciok 1étrehozasa. Az énekkarba vald belépés 6n-

kéntes, a korusvezetd javaslatara torténik.
Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formdja. Gyogytestnevelési
oréra vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanul6, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelezo. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanul6d felmentést kap

az iskolai testnevelés orakon valo teljes részvétel alol.
Tanfolyamok

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddésének és az oktato vallalkozdsanak fiiggvényében
indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a sziil6 irasban kéri a tanfolyam-

vezetotdl. A tanfolyamokon vald részvételért téritési dij fizetendo.
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Korrepetalas, felzarkoztato foglalkozas

Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A kor-

repetalast az ezzel megbizott oktato tart.
Tanulmanyi és sportversenyek

A tanulmanyi €s sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedo teljesitmények fiiggvé-
nyében lehetséges. Tanuloink az intézmény, a telepiilés €s az orszagos meghirdetésii versenye-

ken vehetnek részt, melyhez oktatoi felkészitést vehetnek igénybe.
Kulturalis rendezvények

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas- és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a ta-
nitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozdsségek, vagy kisebb tanuldcsoportok

szamara. Tanitasi idében torténd latogatasra az intézmény igazgatojanak engedélye sziikséges.

Az iskola tanulokozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvé-
nyeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,

illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitdsi idot.
Konyvtarlatogatas

Az intézmeény konyvtara a nyitvatartasi idoben, valamint a kdnyvtari tanorakon all a ta-

nulok rendelkezésére.
Tanulmanyi és szakmai kirandulas

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi €s szakmai kiranduldsokat szervezhet, me-
lyeknek f6 célja a Szakmai program célkitlizéseinek megvaldsitasa.

A kirandulasok az igazgatdval torténd eldzetes egyeztetés utan szervezhetok.

Osztalykirandulas részletes tervezetét irdsban kell leadni a nevelési igazgatohelyettesnek,
engedélyezésérdl az intézmény igazgatdja dont. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly

osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni.

A tanulmanyi kirandulasok szervezésének szempontjai:
e asziilokkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit,

e koltségkiméld megoldast kell valasztani,
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a kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellendrzében kell tajékoztatni €s irds-

ban nyilatkoztatni a kirandulds kdltségeinek vallalasarol.

a kirandulashoz osztalyonként legalabb két f6 kisérot kell biztositani (10 tanulonként

1 tanar).

Kiilfoldi kirandulas

A kiilfoldi kirandulasokra az altalanos kirandulasi szabalyokat kell alkalmazni azzal az eltérés-

sel, hogy:

tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében egyéni kiilfoldi utazashoz az osztalyfonok ja-
vaslata alapjan az intézmény igazgatojanak engedélye sziikséges. A kérelmet a
szll6 az utazas eldtt legalabb két héttel, irdsban az intézmény vezetdjének nyuijtja
be.

a csoportos iskolai kiilfoldi utazadshoz - melynek célja tanulmanyi tovabbképzes,
kulturalis, sport, tudoméanyos rendezvény — a tagintézmény igazgatdjdnak enge-

délye szilikséges.

A szorgalmi id6ben szervezett utazast a szervezé lehetdleg a tanév kezdetén, de
legkésobb az utazas megkezdése elott két honappal, az utazas célja, idopontja, az
utvonal, az érintett kisérdk €s tanulok, illetve a szervezés modjanak megjelolésé-
vel irdsban engedélyeztetni koteles. A szervezdnek az utazés eldtt pontos utas lis-
tat kell atadnia az igazgatonak, mely tartalmazza a résztvevok nevét, osztalyat,

lakcimét illetve a szulok telefonszamat.

tanitasi sziinetekben az iskola dolgozoéi, kozosségei altal szervezett utazasokat is

irasban kell bejelenteni.

15.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miikodé Damjanich Janos Didksport Egyesiilet (DSE) 6nall6 jogi sze-

mély, igy jogi statuszabdl adodoan tevékenysége és programja az iskolatol fiiggetlen. Az isko-

laval kotott az iskola Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatanak mellékletében megjelentett

egyiittmiikodési szerz6dés értelmében tevékenységét az intézményi szakmai programhoz han-

golja.
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16. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére

iranyulo eljarasrend

16.1. RendKkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teend6k

Az Intézmény minden felmeriil6 rendkiviili eseményrdl a Centrum féigazgatdjat (masodsorban

helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul koteles tajékoztatni.

Az intézmény munka-, baleset-, tiiz-, villam-, és érintésvédelmi feliigyeletét a FIRE

Electric Biztonsagtechnika, mint kiilsé6 meghivott cég latja el.

Tiizjelzés:

Az iskola minden dolgozdjanak és a tanuldknak is kotelessége az észlelt tiizet, valamint

annak gyanujat is /fiist, égett szag/ azonnal jelezni!
Tizjelzés modjai

Tuhzjelzés torténik

e hangjelzd késziilék miikddtetésével (csengdszo rovid sziinetekkel megszakitva)

e hangos sz6val mas személyek tudomdasara hozva

o telefonon értesitjiik a tlizoltosagot
Hatoésagok értesitése:

Ttizriad6 esetén a tlizoltokat
Tsz.: 105
Bombariadé esetén renddrséget
Tsz.: 107
Tlizjelzéskor k6zolni kell:
V' atliz pontos helyét, van-e valaki életveszélyben,
v' miég,
v' mi van veszélyeztetve,
v

milyen terjedelmi a tliz.
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Munkavallalék riasztasanak rendje:

A munkavallalok és tanuldk riasztasara az elobb emlitett tlizjelzési modszereket kell al-
kalmazni. Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legeldszor azon a helyen tartdzkodokat
kell riasztani, akiknek a menekiilési utjat legjobban veszélyezteti a tliz. Ezt kovetden veszély-

helyzettdl fiiggden mindenkit riasztani kell.
Tiiz és bombariado esetén sziikséges tennivaldk:
Elsé és legfontosabb teendd, hogy mindenki: felndttek és tanulok hagyjak el az €go épii-

letrészt, menjenek ki az udvarra, utcéra.

A vészhelyzet/ek elharitdsa utn, az intézmény igazgatdjanak utasitdsainak megfeleléen

a tanitést folytatni kell.

16.2. Katasztrofavédelmi intézkedési terv

A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a mellékletben talalhato.

16.3. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Javasolt rogziteni az intézmény sajatossagainak, elhelyezkedésének és épiileteinek figyelembe
vétele mellett a az alabbiakat:
- nem dohanyzok védelmében tett fobb intézkedések

- szabalyok megsértése esetén intézkedések, annak feleldse

A dohényzas a tanulok, munkavallalok €s az intézményben tartézkodo vendégek szamara is
tilos az iskola teriiletén és annak 5 méteres korzetében. A nemdohanyzok védelmérdl szolo
torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajta-

saért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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17. Az intézményi dokumentumok

17.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan.
A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
az intézményben az igazgatoi titkarsagon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
deklédok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatdl, vagy az igazgatohelyettesektdl eld-

zetesen egyeztetett iddpontban.

17.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Centrum Alapit6 okirat

e Centrum SZMSZ

e az intézményi SZMSZ

e Szakmai program

e Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve és éves beszamolgja

e egyéb, Centrum szintll (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos mitkodési) szabalyzatok

e intézményi szintli belsd szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum ¢és intézményeire vonatkoz6d alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint kdltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tando szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat el6segitd mas, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezeését,
székhelyét és telephelyeit, alapitdsaval és megsziinésével dsszefliggd rendelkezéseket, irdnyitd

¢s feliigyeletére vonatkozo rendelkezéseket.
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Jogszabalyi hatterét alapvetéen az Aht. és az Avr. jogszabalyokban meghatérozottak adjak.

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartdjanak, a Heves Megyei Szakképzési Centrum
alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellatod koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd szer-
vezeti egysége a szakképzési centrum részeként mikodo intézmény. Rendelkezik e dokumen-
tum a Centrum és intézményeinek alapvetd kapcsolatarol, felépitésérdl, a vezetokrol, azok fel-
adat- és hataskori megosztasarol, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak meg-

osztasarol.

Intézményi Szervezeti és miikodési szabalyzat: a jelen szakképzd intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikkodés rendjét, a belso és kiilsé kapcso-
lati rendszerekre vonatkozo6 szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony miikodését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, miikodésére, az oktatok €s a tanuldk jogaira és kotelességeire vonatkoz6 szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti el, az oktatdi testiilet fogadja el, tanéven-
kénti aktualizalasat kezdeményezhetik. A kezdeményez6 fél koteles egyeztetni az igazgatoval.
A Centrum fdigazgatoja és kancellarja hagyja jova, a didkonkormanyzat és a képzési tanacs

véleményezési jogot gyakorol.

A Szakmai program képezi az intézményben foly6 neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a szakmai oktatéasi programot és az intézményi tantervet.

A Szakmai programot az oktatdi testiilet kozremiikodésével az igazgatd késziti el, az oktatoi
testiilet fogadja el. A Centrum foigazgatoja és kancellarja hagyja jova, a didkonkormanyzat és

a képzési tanacs véleményezési jogot gyakorol.

Az iskola Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gya-
korolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.

A Hézirendet az iskola igazgatdja késziti el, és az oktatdi testiilet fogadja el, a Centrum féigaz-
gatdja ¢és kancellarja hagyja jova. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményez-
hetiz....ooovii A kezdeményezd fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hézi-
rend elfogadasakor, illetve modositasakor a diakonkormanyzat és a képzési tanacs véleménye-

z¢si jogot gyakorol.
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Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvaldsulasanak és megvaldsitasa-
nak adott oktatasi — nevelési évre vonatkozé konkrét feladatait tartalmazé dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgatod késziti el bevonva az igazgatohelyetteseket, a gya-
korlati oktatasvezetdt és a munkakdzosség-vezetoket. Az éves szakmai munkaterv oktatoi tes-
tillet altali elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, a Centrum foigazgatodja és kancellarja egyetértési jogot gyakorol, elfogadasakor

be kell szerezni a sziil6i szervezet, képzési tanacs és a didkonkormanyzat véleményét.

18. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A Pedagogiai Program alapjan jelen SZMSZ az alabbiakban szabalyozza az iskolai tan-
konyvellatast. Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zdsség véleményének

kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tan-
konyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a

tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas fel-

adatait az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelds latja el.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a koélesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcson-
zése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankényvet a
tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykort tanul¢ illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét a tagintézmény-vezetd— a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg. Az iskolai tan-

konyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

A tankonyvfelelds a tankdnyvforgalmazodval a tankdnyvek forgalmazéaséara vonatkozo szerzo-

dést megkoti, és a tankonyvfelelds a tankdnyveket elosztasara, értékesitésre atveszi.
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Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a tagintézmény-ve-
zetd a felelds. A tagintézmény-vezetd minden tanévben december 1 5-¢ig elkésziti a kovet-
kez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét amelyben kijel6li a tankdnyv-értékesitésben kozre-
miikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valo kozremiikddés nevezettnek nem

munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat.

Az intézmény az atvett konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapit6 okiratdban e tevékeny-
ség nem szerepel. Nem adhat6 szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ

kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

A 2020/2021. tanévtdl a torvényi rendelkezésnek megfeleléen a 9-15. évfolyamon minden ta-

nulo téritésmentesen kapja a tankonyveket.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyv, szakképzési tankdnyv, tartos tankonyv, pe-
dagogus-kézikonyv, munkatankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba
keriil. Az iskolai kdnyvtar ezeket a dokumentumokat elkiilonitetten kezeli, és az iskola hazi-

rendjében meghatdrozottak szerint bocsdjtja a hasznalok rendelkezésére.

Jogszabaly nem teszi ktelezOvé az ingyenes tankdnyvek konyvtari allomanyba vételét, a kony-

vek az iskola tulajdonéba keriilhetnek.

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjének részletszabalyait a

Hazirend tartalmazza.

19. Az oktatok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A jelen SZMSZ mellékletét képezi.

20. Legitimacios zaradékok

Az SZMSZ és a mellékletét képezd intézményi belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallaldjéara, tanuldjara — ide értve a felndttképzésben részt
vevoket is — nézve kotelezd érvényli. A jelen SZMSZ hatalyba 1€épését kdvetden hatarozatlan

1dore szol.
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Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogadasdt kovetden a fenn-

tarto dltali elfogadas és ellenjegyzést kovetd napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgatd a hatalyos és iranyad6 jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével modosithatja, a féigazgatd és a kancellar jovahagyo egyetértésével és ellen-
jegyzésével.

A jelen dokumentum moddositasat kezdeményezheti az oktatoi testiilet, a diakonkormanyzat, a
képzési tanacs, a Centrum foigazgatoja, a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsé szabalyzatok, utasitasok tartal-
mazzak.

A mellékletek - a kollégiumi és a konyvtari szervezeti és mikodési szabalyozas mellékletek
kivételével — szabadon modosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ modositasa.

21. Mellékletek

sz. melléklet: Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok

sz. melléklet: Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv

sz. melléklet: A szakképzéssel dsszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke

sz. melléklet: A jelen SZMSZ-ben alkalmazott réviditések jegyzéke

sz. melléklet: Az igazgato feladat- hatas- és felel6sségi kore (Centrum SZMSZ 12. pont)

sz. melléklet: Intézmény szervezeti felépitését rogzito abra (organogram)

sz. melléklet: Munkakori leirds - mintdk

sz. melléklet: Fegyelmi eljarasi rend

© 0o N o g bk~ w DN PE

sz. melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

10. sz. melléklet: Honvédelmi intézkedési terv (HIT)

11. sz. melleklet: Kollégium SZMSZ

12. sz. melléklet: Konyvtar SZMSZ

13. sz. melléklet: Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

14. sz. melléklet: Gyakorlati képzohelyek
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1.sz. melléklet: Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok

AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Megyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzatat az iskola oktatoi testiilete 2021 év februar hé 3 napjan megtargyalta
és elfogadta. (JegyzO8konyv iktaté szdma: NSZFH/eszc-damjanich-Tan/000109-1/2021)

A fenntartéra a modositiasok kapcsan tobbletkotelezettség nem harul.

Eger, 2021. februar 3.

s

¢, D2Mianje,
/S peing,

az oktatoi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Megyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium Szervezeti
¢és Muikodési Szabalyzatat az iskola Didkonkormanyzata 2021. év januér hé 20. napjan vélemé-

nyezte és elfogadasat tamogatta.

Eger, 2021. januér 20.

D I I e R S IR I

Horvath-Patai Réka
Didkénkormanyzatot
patronalo oktatd
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SZULO SZERVEZET VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Megyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat az iskola Sztloi Szervezete 2021. év janudr ho 20. napjan vélemé-

nyezte ¢és elfogadéasat tdimogatta.

Eger, 2021. januar 20.

Vastagné Ocsovszki Dorottya
Sziil6i Szervezet képviseletében
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EGYETERTESI NYILATKOZAT

A Heves Megyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképz0 Iskola és Kollégium Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat az oktatoi testiilet bevonasaval, a didkonkormanyzat €s a sziiléi szer-

vezet véleményének kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Heves Megyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium médositott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jovahagyom, ellenjegyzem.

Eger; 2021 oivcvivinvenvivsmnpmmsivais Eger 2021 cwenenvasmmepmmnissnns sy
TothZsolt ===z ssemasseivevdaisssisss i ine

Heves Megyei Szakképzési Centrum Heves Megyei Szakképzési Centrum
féigazgatd kancellar
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MODOSITASOK JEGYZEKE
Az atdolgozast kezdeményezte:

A Heves Megyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
igazgatodja.

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.

2. A tényleges miikddésnek toérténd intézményi megfeleltetés.

Az atdolgozas tartalmi jellemzdi:
A 2020. év augusztus ho 17. napjan elfogadott SZMSZ és mellékletei attekintésre keriiltek.

Hatvan, 2021. februar 3.




2. szamu melléklet

Oktatoi1 értekezlet

JegyzOkonyv kivonata

Késziilt a Heves Megyei Szakképzési Centrum Damjanich Janos Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium aulajaban, 2021.februar 03-an 15:00 6ratol megtartott oktatdi értekezleten
elfogadasra keriilt a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat.

Vineze Déniel Igazgaté Ur ismertette az oktatdi testiilettel az intézmény Szervezeti és
miikddési Szabalyzat modositasat, majd szavazasra bocsatotta.

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasait a nevelbtestiilet
é..l’l..fé igen, (0.6 nem és .O.£6 tartozkodas mellett egydntetiien elfogadta.

Az oktatoi testiilet szavazat és hatarozatképes volt.

k.m.f.

4 \ : 1
///Ww” ....... A 7 '?...@f’%r..f??f‘.’.%m

Vassné Balog Kiss Péter Istvanné

jegyzOkonyv hitelesité jegyzokonyv-vezetd



Heves Megyei Szakképzési Centrum Damjanich Jdnos Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
2021. februar 3. 15:00
Félévzaroé oktatoi értekezlet Jelenléti iv

Sorszam Név 7 Alairas
1. |AryIstvan - "/ﬂ :
2.  |Balassa Olivia [ bin b Ofai=o
3.  |Balintné Kardcsony Piroska 30 (s Jedbrg o, TR R
4. Balogh Bernadett el ﬂxk e L (\( éﬂ
5 Bardos Janos %(u 25D b vers
6.  |Bencsik Ferenc ! VAT o
7. Benedek Hajnalka ?{m Ch 74 th Q L(
8. Borodi Zsolt ‘D =
9. Bozsik Istvan Imre hec !
10. |Bungyené Nagy Ildiké hWlia, kil
11. |Darnyi Erika Margit LT f 8 M
12.  |[Debrédi Laszlo N, ‘u\ .
13.  |Dr. Sandor Gyula 7 mgp_p&, (,{/
14.  |Dravnyik Zsuzsanna jaren j\ A NS ,
15.  |Erdélyi Lili Qld LU & Ll ’
16. |Farkas Sandor Jozsef
17. |Fehér Gorgyi el e,
18. [Fekete Robert - =
19. |Garics Gabor ALy Ay
20. |Géspar Zoltanné (e
21.  |Gulyasné Rézsa Csilla i ]
22. |Hegediis Beata R R
23. |Hegedis Tibor Wogrecers /==
24. |Herczeg Jozsef Attila T et —
25. |Herkely Ménika -/
26. |Horvat-Patai Réka Zsuzsanna
27.  |Illés Ferenc e —~ T
28.  |Johancsik Melinda Mercédesz
29.  |Juhész Imre At -
30. |Kaczur Agnes 1LY Ao
31. |Kis Laszl6 Pal 4 ;
32, |Kiss Ildiké oo rai
33. |Kovécs Jozsef
34. |Kovacs Zoltan S el
35.  |Krajcs Istvan T
36. |Lévainé Maté Judit o Ay
37.  [Maété Istvan ‘
38. |Matiny Emese Monwy Caa
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39. |Matrai Erzsébet Zsuzsanna Nk 11

40.  [Mekes Mihaly g L

41. |Melyké Rébert Jotdloig

42.  |Mészaros Livia Tombhy <

43.  |Micsonai Tamas b T TN -
44. |Mikolics Dezséné Jite e Dol

45.  |Mitré Gyorgy M- bT

46.  [Moharosné Kaulics Orsolya Q}«L;m,m ‘?(“*Q*w St
47.  [Morvainé Kakas Krisztina s v Ve gt o liATugo
49.  |Miillner Jozsef Janosné J% o _r;—— Fa

50. |Nagy Jézsef i
51.  [Nagy Séandor

52. |Nagy Zoltan

53. [Németh Sandor

54. |Pethé Linda

55.  [Pintér Csaba

56. |Rékasi Ervin

57. |Rozsnakyné Pete Anita

58. [Salamon Imola R i

59. _|Samuné Balazs Méria Cewe !t D b s
60. [Séra Attila i

61. |Svabané Radvéanyi Krisztina Csilla [ >+ SB U

62. |Szab6 Adam e i

63. |Szitaru Irén ek )

64. |Szlics Beata e <L e U
65. |T6th Andrés ;

66. |Téth Maria Erzsébet [ tim -~

67. |Té6th Tamés U Twdidlo

68. |Uti Csaba Mihalyné ey od

69. |Varga Viktéria Didna g ~="=

70. | Véri Laszl6 Tiborné Lok \f;_,-;\; [N,
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72.  |Vincze Déniel e f ) //

73.  |Zana Laszl6 —pg L/
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3.5z. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2013. évi LXXVILI. torvény a felnottképzésrol

11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a felnottképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol * - amennyiben ezen jogszabaly
iranyado rendelkezéseit kell alkalmazni

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvénmy
végrehajtasarol * - amennyiben ezen jogszabaly iranyado rendelkezéseit kell
alkalmazni

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiaddsarol *

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol - amennyiben ezen jogszabaly iranyado
rendelkezéseit kell alkalmazni

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dallamhaztartasrél sz0lo torvény
végrehajtasarol

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékessegérol

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzdjarulasrol és a képzés fejlesztésének
tdmogatasarol

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazol6 allamilag elismert
nyelvvizsgéztatasrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazol6 nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rend;jérdl
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszallitasi utazasi
kedvezményekrdl

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkéba jardssal kapcsolatos utazési
koltségtéritésrol

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



2011. évi CXCV. toérvény az allamhéztartasrol

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

2004. évi 1. torvény a sportrol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol *

1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol



4.5z. melléklet: A jelen SZMSZ-ben alkalmazott réviditések jegyzéke

e Szkt: Szakképzésrol szolo torvény

o Szkr: szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szold kormanyrendelet
e Mt: munkatérvénykonyv

e Centrum: Heves Megyei Szakképzési Centrum

e Szakképz6 intézmény: intézmény vagy iskola

o SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat



S.5z. melléklet: Az igazgato feladat- hatas- és felelossegi kore (Centrum SZMSZ 12. pont)

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi kore, valamint

napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humanerdoforras-
gazdalkodassal osszefiiggo feladatkore

»12. Az igazgato feladat- és hatdaskorében elldtja:

1.

oA~

o N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24,

a foigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag onadllo intézményt, felel annak szakszerii és
torvényes mitkodeéséért, kepviseli intézményét,
felel az intézmény szakmai munkdjaért, az intézményen beliili oktatoi munkaért,
felel az intézmény oktatoi testiiletének munkdjaért,
felel az intézményi mindségpolitikaban meghatarozottak betartasaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,
felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerti megszervezéséért és ellendrzéséert,

veleményezi a féigazgato hataskorébe tartozo, az intézményt érinté dontést,

veleményt nyilvanit a szakképzési centrum kéltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv dssze az intézmény miikédésével kapcsolatos feladatok megolddsdhoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol,
félévente, illetve a foigazgato vagy a kancellar dltal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve
adatot szolgdltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum kéltségvetésének
és beszamolojanak elkészitéséhez,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a szakkepzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra
és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum kéltségvetésének az intézmeényre juto
kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsé szabdlyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti és
miikodeési  szabalyzatat, szakmai programjdt és hdzirendjét jovihagydsra felterjeszti  a
foigazgatonak és a kancellarnak,

a tanév és a tanitasi év jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmeény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a féigazgatonak,
szervezi és ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgadlo vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — hatdaskorébe
nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgatondl a nevelGi-oktatoi munka kiilsé szakértével torténd értékelését,

dont a tanulo felvételérdl és atvételerdl, a felnottképzési jogviszony létrehozdsarol, a szakmai
munkakozosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztdlyba
vagy csoportha sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantdargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elozetesen megszerzett
tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyeni tanulmanyi rendrol,

lefolytatia a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normdit,



25. megszervezi a tehetség kibontakoztatdisdara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara,  beilleszkedési  és  tanulasi  nehézségei  csokkentésére, magatartdsi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszto pedagogiai ellatasokat,

26. gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérdl,

27. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

28. koordindlja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

29. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter dltal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

30. véleményezi a foigazgato és a kancellar hatiskorébe tartozo — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érintd — dontést,

31. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato koriilmény
fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara,

32. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezeséert,

33. felel a tanulobaleset megeldzéséért,

34. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsagaért,
tovabba a szakképzés informdcios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért, az
rendszer naprakész adattartalmdért,

35. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
tantigyigazgatasi rendszerben,

36. figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és
pedagogus monitoring rendszer haszndlatat, a lemorzsolodasra vonatkozo adatgyiijtést, elemzést
végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

37. felel a munka- és tiizvédelmi szabdlyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért,

38. gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésérdl,

39. egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a diakénkormanyzattal, a szakképzési
centrum vezetoivel és dolgozoival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi kamardakkal és a
feladatainak elldtisahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és
jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

40. felel az intézmény neveld és oktato munkdja egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremteséert, kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

41. megszervezi, ellendorzi az intézmény mitkodését érintd dontések, allasfoglaldasok végrehajtasat.

42. dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a fGigazgato és kancellar hatdaskorébe,

43. kiadmanyozza a feladatkérébe tartozo dontéseket,

44. ellatja tovabbd mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ kiilon nem nevesit, de azt a
hatalyos szakkepzési jogszabalyok vagy egyéb szabalyozasok (pl. intézményi SZMSZ, egyéb vezetdi
utasitasok) feladat- és hatdskorébe utalnak.”

12.2.,,Az igazgato munkdltatoi és humdnerdforras-gazdalkoddssal osszefiiggo feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonydnak létrehozdasa, modositasa és
megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,
modositasa, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdasra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa, modositisa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény oktatoi munkavallaloi felett, ennek
keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény oktatoi munkavallaléinak munkakori leirasanak elkészitésérdl,

C) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozéan
utasitast ad Ki,



e) dont a tulmunkardl a fdigazgaté munkdltatoi és a kancellar egyetértési joganak
gvakorlasaval és a gazdasagi vezeté pénziigyi ellenjegyzésével, illetve a helyettesités
elrendelésérdl,

f)  engedélyezi a kikiildetéseket az oktatok esetében,

g) dont a szabadsagoldasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,

h)  dont az oktatoi kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott kérelmekrdl,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben térténd
nyilvantartasarol,

5. a szakképzésert felelos miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente értékeli az
oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérdoives
felméreés elvégzesérdl,

6. véleményezi a foigazgato hatdaskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatott oktatokat érintd
donteést,

7. javaslatot tesz a féigazgatonak a szakképzo intézmény oktatoi munkavallaloit érintd jutalmazasara,
kitiintetésére.
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. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltatoé neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum

Heves Megyei Szakképzési Centrum Damjanich
Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

Heves Megyei SZC. székhelye:

3300 Eger, Kertész utca 128.

Heves Megyei SZC Damjanich Janos
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
telephely(i):

3000 Hatvan, Vécsey utca 2/a
3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky Endre Gt 8/b
3009 Kerekharaszt, Vadvirag utca 1

Munkaltatéi jogkor gyakorléja munkaviszony
létesitése és megsziintetése esetén:

Munkaltatdi jogkor gyakorléja atruhazott
jogkorben és egyéb tekintetben:

FGigazgato

Igazgato

I, SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolté neve:

Munkakor megnevezése:

Gyakorlati oktatas vezet6

Munkaidé beosztasa:

Heti 40 ora, szakképzési jogszabalyok altal
meghatarozottan

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Heves Megyei SZC Damjanich Janos
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
3000 Hatvan Vécsey utca 2/A.

3009 Kerekharaszt Vadvirag utca 1.

3000 Hatvan Bajcsy-Zsilinszky 8/b

Vezet6i megbizas:

Gyakorlati oktatas vezetd

Vezet6i megbizas kelte, id6tartama:

2020.07.01-2020.08.31.

Helyettesités rendje:

A munkabdl valo tavolléte idejére a kozvetlen
felettese gondoskodik a helyettesitésrdl a
hatalyos Centrum és intézményi SZMSZ, és
egyéb belsé szabalyozasok alapjan. Koteles

folyamatban Iévé ligyeit kijelolt helyettesének
atadni.

Hataskore:

A hatdlyos Centrum és Intézményi SZMSZ, és
egyéb belsd szabalyozasok: kiemelten Centrum
Gazdalkodasi szabalyzata, az Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzata, az Iratkezelési
szabdlyzatokban valamint a munkakorh6z és
feladatkorho6z kotott egyéb szabalyzatokban
feltlintetett hataskorok illetik meg.

Munkakéri kapcsolatai (belsé/kiils6):

Feladata ellatdsa soran egyiittm(ikodik a Heves
Megyei SZC kdzpontjaval, a Kancellaria
illetékes osztalyaival, annak vezetdivel,
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munkatarsaival, a Féigazgatoval és
munkatarsaival. Egyuttmiikodést alakit ki és
kapcsolatot tart: A Heves Megyei SZC-hez
tartozd intézmények vezetdGivel és
munkatarsaival. Kozvetleniil kapcsolatot tart
az Igazgatdval vagy annak helyettes
megbizottjaval, az altala meghatarozott
rendben beszamol tevékenységérdl,
haladéktalanul tajékoztatja a munkateriiletét
érint6 fontosabb kiemelten a rendkiviili
eseményekrol, az altala tett intézkedésekrél.

Il A munkavallalé felel6ssége, kotelezettsége:

a Heves Megyei SZC SZMSZ-e, Kancellari Ugyrendje, tovabba Intézményi SZMSZ-e és
tovabbi bels6 szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok, foigazgatdéi és kancellari
utasitasok keretei kozott a munkaltatdi jog gyakorlojanak és /vagy megbizottja utasitasai szerint
koteles végezni a munkajat;

o a munkakori leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC és intézménye esetében a feladat
¢és hataskorébe tartozo ligyeket hataridében, érdemi dontésre koteles elokésziteni, végrehajtast
megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

o amunkdjarol kozvetlen vezetdjének, az igazgatonak, vagy vezetdje megbizasabol eseti jelleggel
mas személynek koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felmeriild
problémat jelezni felé, olyan idOpontban, amikor van lehetéség a sziikséges intézkedések
megtételére;

o fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszeri ellatasaért;

o szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s altalanos feladatok végzésére;

o leltari felelosséggel tartozik a leltarkdrzet és a személyes hasznalatra atadott eszkozok
tekintetében;

o felelGsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

e jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

e a titkos dokumentumokkal t6rténd munkavégzés soran a munkavallalo koteles gondoskodni
arrdl, hogy illetéktelen betekintéstol a dokumentumok védve legyenek;

o akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran beliil

jelentenie kell kdzvetlen felettesének.

Fentieken tiilmenden a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori leirdasban
fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, amellyel kiozvetlen
felettese(i) szoban vagy irdsban megbizzik, és nem iitkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést szabdlyozo
jogszabdlyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartéosan végzendod feladatra a munkahelyi vezetdje, munkdltatoja kiilon
irasbeli megbizdast adhat, amelyet a Munkakori leirdashoz tiizve kell tartani.
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IV. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore :
1. Altalanos Feladatok:
1.1. Végzi a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgald telephely(ek) feladat — és
hataskorébe tartozd lGigyek érdemi dontésre vald el6készitését, a végrehajtas szervezését;
1.2. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozé (gyekkel kapcsolatos
feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese altal kiosztott feladatokat. A munkaid6t
hatékony kell kihasznalnia.
1.3. Az eszk6zok, berendezések allapotat, megfelel6ségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4. Ennek érdekében
1.4.1.a munkakori leirds alapjan figyel a szakszerUlségre és az elGirt hatdrid6k betartasara,
1.4.2.folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmdnyozza és egységes szemlélet szerint
alkalmazza a munkakoérét érintéen a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyédl
szolgdld telephely(ek) feladat — és hatdskorét, illetve munkakorét meghatarozd
jogszabalyokat;
1.4.3.a feladatkorébe tartozd (igyekben — az egységes gyakorlat kialakitdsa, illetve
megvaldsitdsa érdekében jar el;
1.4.4.a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mds munkavallalé tavolléte esetén
helyettesi feladatokat lathat el;
1.4.5.a feladatkorébe tartozd (igyekben folyamatosan elemz6 és értékels, valamint
véleményez6 tevékenységet végez;
1.4.6.munkavégzése sordn az dltala ellatott feladathoz kapcsoléddan végzi a
munkafolyamatba épitett ellen6rzést.

2. Gyakorlati oktatds vezeté megbizasa korében ellatja a munkavallalé az alabbi feladatokat:

2.1.1. afGigazgatd vagy kozvetlen felettes vezet6 feladatkiadasa, megbizasa, utasitdsa alapjan
a kapott feladatok ellatasa,

2.1.2. azigazgaté altali operativ vezetésében valé részvétel,

2.1.3. azigazgatd dltal adott atruhazott jogkérben szakmai képviselet ellatasa a szakteriletére
vonatkozdan,

2.1.4. aziranyitdsa alatt all, a szervezetileg ald tartozd, szakmai hataskorébe rendelt oktatok,
munkatarsak tevékenységének szervezése, irdnyitdsa és ellenérzése, a szakmai
hatdskorébe rendelt munkatarsak jo teljesitéséért vald felel6sségvallalas,

2.1.5. az igazgatd munkajanak segitése, vezet6i anyagok, elSterjesztések, prezentacidok
készitése,

2.1.6. azigazgatod rendszeres tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozd feladatok végrehajtdsarodl és
a felmeriilt problémakral,

2.1.7. az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érint6 jogszabdlyok, utasitasok,
rendelkezések végrehajtdsanak iranyitasa és ellenérzése, azok folyamatos valtozasanak
nyomon kovetése,

2.1.8. a hatdskorébe tartozé belsd szabalyzatok, eljarasrendek szakmai el6készitése,

2.1.9. gondoskodds a hatdskorébe tartozd belsé szabdlyzatok, eljarasrendek betartatasardl,
végrehajtasarol,

2.1.10. atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt all6 munkavallalok altal elkészitett anyagok
mindségének ellenérzése,

2.1.11. atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt allé munkavallalék kapacitas-kihasznalasanak
szervezése,
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2.1.12. atruhdzott jogkdrben az irdnyitasa alatt allé munkavallaldk részére munkakori leirasok
elkészitéséhez javaslat addsa az igazgatd részére, a munkakori leirdsban, vagy a
szabadlyzatban rogzitett feladatainak megismerésének ellenérzése,

2.1.13. azintézményi min&ségpolitika meghatarozasaban kdzrem(ikodés, javaslattétel

2.1.14. atruhdzott jogkodrben az irdnyitasa alatt all6 munkavallaldk tudasszintjének és fejlesztési
igényeinek felmérése, teljesitménylk értékelésében részvétel, belsé képzésik
elésegitésére javaslattétel,

2.1.15. mindazon feladatok elldtdsa, melyeket szakképzési jogszabalyok és a Centrum
szabalyzatok, valamint kozvetlen felettese szdmara meghataroz, illetve amellyel az
igazgatd megbizza.

A munkavallalo dltal gyakorolt jogkorok

Utasitasi jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba Intézményi SZMSZ-e altal
rogzitettek szerint, az igazgato altal atruhazott jogkdrben
a hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Ellendrzési jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba Intézményi SZMSZ-e altal
rogzitettek szerint, az igazgato altal atruhazott jogkdrben
a hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Szakmai teljesités-igazolasi joga: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba egyéb Centrum szabalyzatok
altal rogzitettek szerint, az Igazgatd altal atruhazott
jogkorben a hataskorébe utalt szakképzési intézmény
esetében

3. Gyakorlati oktatas vezetdi feladatok:

3.1.1.gondoskodik a jogszabalyok és a belsG szabalyzatok megismertetésérél és betartatja az
elGirdsokat;

3.1.2.részt vesz a szakmai program kialakitdsdban, mddositasaban, a munkaterv
elkészitésében;

3.1.3.a tantdrgyfelosztas alapjan elkészitteti, elkésziti az intézményi érarendet, ellenérzi az
intézményi szempontok megvaldsitasat;

3.1.4 koézrem(koddik a munkaterv elkészitésében, az oktatdk tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli az oktatdk helyettesitési és Ugyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast, és a tulmunka teljesitését;

3.1.5.szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd, a technikai, az adminisztracios és mas
irdnyd munkavégzést;

3.1.6.kodzvetlendl irdnyitja az oktatok és mas beosztottak szakszerld munkajat;

3.1.7.felUgyeli az intézményi rendezvények szervezését, az (Unnepélyeket, a belsé
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket;

3.1.8.ellen6rzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanigyi
nyilvantartdsokat;

3.1.9.ellen6rzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositdst, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalds takarékossagat; a vagyonvédelmet, éralatogatasokat és felméréseket
végez;
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3.1.10. aktivan részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékezteté
feljegyzések készitésérdl. Intézkedik a problémdak megoldasi mddjardl;

3.1.11. beszdmol az oktatotestiiletnek a szervezeti egysége milkodésérsl: a  kitlnd
eredményekrdl és a hidnyossagokrél egyardnt;

3.1.12. rendszeresen referal az igazgaténak a hozza tartozd intézményi részek mikodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megolddsi javaslattal jelzi az igazgatd
felé;

3.1.13. magatartdsaval javitja a dolgozék, didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott légkor
kialakitasat, segiti a didktandcs, a didkonkormdanyzatot tevékenységét;

3.1.14. szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszer(ibb ismeretek elsajatitasara;

3.1.15. részt vesz a dolgozdok mingsitésében, ellenbrzési tapasztalatait a felelGsségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval;

3.1.16. kozremUikodik a statisztika elkészitésében;

3.1.17. ellenérzi a tanml(ihelyek, azok udvarainak rendjét és biztonsagat, utasitdsokat ad,
szlikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozé felé;

3.1.18. ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minGségi kovetelmények
meglétét;

3.1.19. elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a f6igazgatd és az igazgatd ellatja;

3.1.20. szakmai vizsga szervezése, ellenbrzése;

3.1.21. e-Kréta intézményi szintl ellendrzése, kezelése;

3.1.22. intézi, szervezi, ellen6rzi a tanuldszerz6désekkel, egyluttmikddési megallapodasokkal,
szakmai gyakorlattal kapcsolatos teendéket;

3.1.23. szintvizsgak megszervezése.

3.1.24. intézi, szervezi, ellen6rzi a tanuldszerz6désekkel, egyuttmikodési megallapodasokkal,
szakmai gyakorlattal kapcsolatos teendGket.

3.1.25. kimeneti vizsga szervezése, ellenbrzése;

3.4. ellatja az egyéb feladatokat:

3.4.1. tajékoztatast ad az érkezS didkoknak, sziil6knek, dolgozdknak, egyéb a teriletre
érkezéknek;

3.4.2. felel6sséggel tartozik a rabizott anyagi javak meg6rzéséért, mulasztdsa esetén
kartéritési felelGsséggel tartozik;

3.4.3. feljegyzi, jegyz6konyvezi a tulajdon karosodasanak, a gépek és eszkdzok elromlasanak
koriilményeit, idejét, egyéb fontos korlilményeit;

3.4.4. vigydz a intézmény tisztantartasara és a takarékossagara (pl.: villanykapcsolas,
szemetelés)

3.4.5. segiti és tAmogatja az oktato kollégak, valamint a nem oktaté munkakorben dolgozo
kollégak munkajat;

3.4.7. ahatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak;
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V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalo kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megorizni:

e a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasdhoz a Heves Megyei SZC ¢és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) méltanyolhatd érdeke flizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi
tevékenységhez kapcsolodo minden olyan tényt, informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult
jogszer(i pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

o a fenti pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem k6zol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) vagy annak munkavallalojara munkavallaloéi jogviszonyaval kapcsolatban
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkajogviszony megsziinését kovetéen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szo616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohatdo modon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) a kotelezettségszegésbdl eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az
okozott kar értékének fliggvényében.
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V1. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) rendezvényein réla képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel
késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallal¢ a feladatait az Igazgatd utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és
hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyok és foigazgatoi utasitdsok figyelembevételével, a vonatkozo

szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds 2020.07.01. napjan 1ép hatalyba. A munkakori leirds visszavonasig vagy a
feladatok ellatasaig érvényes!

Kelt: 2020.07.01.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallaé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéri leirds tartalmat
szdamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: 2020.07.01.

munkavallalé
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Ikt. szam:

I. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum

Székhelye / telephelye (i):

Székhely: 3300 Eger, Kertész utca 128.
Telephely:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Foigazgato

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja
meghatalmazasbol — kozvetlen felettes:

Igazgato

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Oktatd, osztalyfonok

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Heves  Megyei SZC  Damjanich  Janos
Technikum, Szakképzo Iskola és Kolléegium
3000 Hatvan Vécsey utca 2/a

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):.

Helyettesités rendje:
a munkavallalét helyettesiti:
akit a munkavallalo6 helyettesit:

oktatok esetében a vonatkozo, hatadlyos
Jjogszabalyoknak megfelelden

Munkaido beosztasa:

40 ora

Munkakori kapcsolatai (belsé / kiils6):

Koteles az iskola tantestiiletével és alkalmazotti
kozossegével a  szakmai munkdja  soran
egylittmiikodni.

I11. A munkavallalo felelossége, kotelezettsége:

- a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-¢,
a Tagintézmény SZMSZ-e, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos
jogszabalyok, féigazgatoi utasitasok keretei kdzott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és
a kozvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

A Tagintézmény hatilyos SZMSZ-e 1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja,
jogszabalyi alapja fejezetben jelolt jogszabalyok alapjan koteles munkajat

elvégezni.

- fegyelmi ¢és Kkartéritési felel0sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos,

maradéktalan és szakszeru ellatasaért;

- szakmai felelossége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altalanos feladatok

végzésére;




MUNKAKORI LEIRAS
TOBBLETFELADATOK ELLATASARA

- leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok
tekintetében, valamint az intézmény teljes vagyontargyaival kapcsolatban, a
mindenkor hatalyos Heves Megyei SZC és bels6 szabalyozas alapjan,

- feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy-
¢s vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-,
személy- és vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nytjtas vonatkozasaban;

- jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfelelo eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

- koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

- a titkos dokumentumokkal torténd munkavégzés soran a munkavallald koteles
gondoskodni arrél, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

- akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat az adott munkanapon 8.00
oraig az igazgato részére jelezni (telefonon vagy irasban), az igazgat6 akadalyoztatasa
esetén az igazgatd-helyettesek és sajat munkakozosségvezetdje részére bejelenteni
koteles.

Fentieken talmenden a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel
nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel
kozvetlen felettese(i) szoban vagy irdsban megbizzak.

1. Osztalyfonoki feladatok:
1.1.Ev kozben - sziikség esetén - ¢l a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetdségével.
1.2.Legkésobb félév, illetve év vége elott 30 nappal értesiti az elégtelen osztalyzatra allo tanulok
sziileit.
1.3.A tanul6 igazolatlan hidnyzasa esetén a jogszabalynak megfeleléen jar el, az iskolatitkarral
egyeztetve értesiti a tanulo sziileit, illetve az illetékes szerveket.
1.4.Egy évben legalabb két alkalommal megvitatja az osztaly tanuldival €s a sziilokkel az osztaly
tanulmanyi helyzetét, magatartasat és a kozosség fejlodését.
1.5.Az osztily magatartdsanak, szorgalmanak, az osztaly kozosségi életének figyelemmel
kisérése:
1.6.Az osztéllyal és az osztalyban tanitd oktatokkal torténd megbeszélés utan javaslatot tesz a
félévi és az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.
1.7.Ev elején az elsé osztalyfénoki oran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivia a
figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan {igyel a hazirendben foglaltak betartasara,
kiilonosen a késésekre és a hianyzasokra.
1.8. Az osztalyfonoki ordk tervezésével, megtartisival és adminisztrdaciojdaval Kapcsolatos
teenddk:
1.8.1. Osszeallitja és elkésziti az osztalyféndki orak tervezett tematikajat.
1.8.2. A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyféndki orakon.
1.8.3. Rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a nevel6testiilet
hatarozatairol.
1.8.4. Megtervezi és megszervezi, valamint felelosséggel vezeti az osztalykiranduldsokat.
1.8.5. Ev elején az osztalyaval egyiitt atveszi az osztalytermet és a leltarilag az osztalyban
tarolt berendezéseket. Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal jelzi az
iskolavezetésnek a hianyossagokat, rongalasokat.
1.8.6. Ellen6rzok, elektronikus napléo havonkénti figyelemmel kisérése, hianyzo jegyek
esetén potoltatja a didkokkal. Nem megfeleld szamu jegy esetén jelzi az oktato felé a
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hianyossagokat.

1.8.7. A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Gsszesitése.

1.8.8. F¢lévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.

1.8.9. A javitdvizsgakkal, az osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

1.8.10. Torzslapok kitdltése és vezetése.

1.8.11. Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (oktatdi program,
hazirend, az éves munkaterv, az DOK szabalyzata) mind a tanuldk, mind a sziildk
megismerhessék.

1.8.12. Osztalynaplo kitoltése, vezetésének ellendrzése, kiemelten:

1.8.13. Napi hianyzasokat ellendrzi, legkésébb 8 napon beliil igazoltatja, sziikség szerint
intézkedéseket eszkozol a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden.

1.8.14. A havi hianyzasokat a kovetkezo honap 15.-ig napjaig lezarja.

1.8.15. Az oktatoi Orabeirast és a tanuloi hianyzasok vezetését hetente ellendrzi, kollégaival a
hianyokat poétoltatja; (Sziikség esetén sikertelen probalkozasai utan jelzi gondjait az
iskolavezetésnek!)

1.8.16. Figyelemmel kiséri az osztilyozd napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos
értékelés kovetelményére.

1.8.17. A tanuldok személyi adatait kitdlti, az aktudlis valtozasokat atvezeti.

1.8.18. A statisztika év eleji és év végi Osszesitését hataridore elvégzi.

IV. Titoktartasi nyilatkozat

A kozalkalmazott kotelezettségekeént koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.

Koételes tovabba megdrizni:

e a munkdja sordn tudomdsdra jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat,
informaciot, adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC-nek
méltanyolhato érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez
kapcsold6dd6 minden olyan tényt, informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy felhasznélasa a
jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re
vagy annak munkavallalojara, munkaviszonyaval kapcsolatban  hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden is a
vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.
Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen
vagy neki felrohatdé moédon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a
kotelezettségszegésbol eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott
kar értékének fliggvényében.
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V. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalo hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC illetve valamely
intézményének rendezvényein rola képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és
hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves Megyei SZC kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait az igazgaté utasitasanak megfeleléen latja el a mindenkor
érvényes ¢és hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok ¢és fOigazgat6éi utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozo6 szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érvényes!

Kelt: 2020.07.01.

igazgato
munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy a munkakéri leiras
tartalmat szimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: 2020.07.01.

munkavallalo



8. szamu melléklet

Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi eljaras lefolytatasat barmely oktato kezdeményezheti a vétség pontos leirasaval.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a

hataskor nem atruhazhato.

Fegyelmi eljaras akkor indithatd, amikor a tanuld a hazirend sorozatos megsértésével

kimeritett minden fegyelmez0 intézkedést, illetve nem kérték az egyezteto eljarast.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras sordn mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabdly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy

az oktatoi testiilet hataskorébe.

A fegyelmi biintetés soran a fegyelmi bizottsag is betartja a fokozatossag elvét. Ha a
fegyelmi vétség sulyossaga megkivanja, vagy ismételt fegyelmi eljarasrol van szé vagy a

tanulokozosségre nézve hatranyos lenne, akkor eltérhetnek a fokozatossag elvének betartasatol.
Az egyezteto, fegyelmi és kartéritési felelosség iskolai eljardasrendje

Az eljarasrend a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 65. § - 66.§ és a
szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szold rendelet XXVIIL fejezete 196. § - 214. §

alapjan késziilt.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards €s a fegyelmi

targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Az eljaras részletes szabalyai:

Ha a tanulé megsérti a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény ra vonatkozo

szabalyait, ill. vét a hazirendbe foglalt kotelességek ellen, feleldsségre kell vonni.
A tanulokkal szembeni fegyelmezo intézkedések
Azt a tanulo6t, aki

» tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

A\

vagy a tanuldi hazirend eldirasait megszegi,

» vagy igazolatlanul mulaszt, figyelmeztetésben lehet részesiteni.
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Az iskolai figyelmeztetés formai

» oktatoi, nevel6i figyelmeztetés

Y

osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas

» igazgatoi figyelmeztetés, intés, megrovas

A fegyelmi eljaras: a fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerii

szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhézhato.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtaga

bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag).
A fegyelmi bizottsag

Mint az oktatoi testiilet valasztott megbizottja, az elsd foku fegyelmi jogkdr gyakorloja a
oktatoi testiilet hataskorébe tartozo fegyelmi biintetések kiszabasakor. A fegyelmi bizottsag

tagjai koziil valaszt elnokot.

Munkaja soran egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, a fegyelmi eljarasban érintett

tanulok osztalyfdnokeivel, oktatoival, illetve a dudlis képzdhely képviseldivel.

A tanul6 kotelességszegése esetén - amennyiben az osztalyfonok javaslata, illetve az tigy

sulyossaga ezt indokolja - meginditja a fegyelmi eljarast.

Ha a fegyelmi ligy tisztazasa sziikségessé teszi, a targyalast megel6zéen az érdekelt
vezetdk bevondsaval, a fegyelmi {igyben érintett felek meghallgatasaval elkésziti, illetve

elkészitteti a bizonyitasi eljaras soran a meghallgatasi jegyz6konyveket.

Intézi a fegyelmi targyalds Osszehivasaval kapcsolatos ligymenetet, vezeti a fegyelmi

targyalast, a bizottsag ezzel megbizott tagja elkésziti a jegyzOkdnyvet, kihirdeti a hatarozatot.

Tanév végén irdsban beszdmol végzett munkajarol, tapasztalatairol, értékeli az iskola

fegyelmi helyzetét, javaslatot tesz annak javitasara.
A fegyelmi eljaras rendje

Az osztalyfénoknek kezdeményeznie kell a fegyelmi eljarast, ha a megel6z6 fegyelmi

intézkedések hatastalanok voltak.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a torvény szerint azonnal

fegyelmi eljarast kell inditani az alabbiak szerint:
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» atanul6 sulyos kotelességszegésérol feljegyzés késziil.

» az osztalyfénok az ligy tisztazasa érdekében felveszi a kapcsolatot az illetékes
igazgatohelyettessel, a fegyelmi bizottsag elndkével

» a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag elnoke irasba foglalja, és azt levélben a sziilo
tudomasara hozza.

» a fegyelmi eljaras részét képezheti az egyeztetd eljaras, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyezteto eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben fel kell hivni a tanul6 (ha a tanulo
kiskorti, a torvényes képviseléje) €és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld €s ha
van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be,

hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz hozzajarul-e.

Az egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskoru sértett
esetén a sziild), valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a torvényes

képviseld) egyetért.

Az egyeztetd eljarast olyan az ligyben partatlan, nagykort személy vezetheti, akit a

sérelmet elszenvedd fél €s a tanuld egyarant elfogad.

Ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskori tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant
hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedo fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,

a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentést iskoldba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az

egyeztetd eljards nem vezet eredményre.

Az egyeztetd eljarason részt vevé kozvetitd a fegyelmi eljarasban semmilyen szerepet

nem tolthet be.
A fegyelmi eljards menete

A fegyelmi eljaras menete a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold rendelet

XXVIIL fejezete 196. § - 214. § alapjan

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanulot, a kiskortl tanuld térvényes képviseldjét, a
dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet értesiti a fegyelmi
bizottsag elndke a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiinteti
a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a dualis képzohely képviseldje szabalyszerti értesités ellenére, valamint a
tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést a

targyalas el6tt legalabb nyolc nappal meg kell kapniuk.

Ha az értesitd levélben megjeldlt id6pontban sem a tanuld, sem a torvényes képviseldje
nem jelenik meg, jabb iddpont keriil kittizésre, amirdl a fegyelmi bizottsag elndke értesitést

kiild.

Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld torvényes képviseldjét
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuldt a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje, a kiskorth tanuldét és a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét

meghatalmazott képvisel6jiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyaldson be kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzoéhely képviseloje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalds

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben

fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok
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nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo,
kiskort tanulé esetén a kiskort tanulé torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld
kéri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.
Indokolt esetben a fegyelmi targyalasrol felvétel késziilhet, amirdl tajékoztatjuk a sziilét és a

tanulot.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndoke szamba veszi a megjelenteket, ¢s megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehete tartani. Ha a targyalas megtartdsanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast

elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs

akadalya, a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyaldtermet.

A bizonyitasi eljards a tanulé meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt figyelmezteti jogaira, ezt kovetden ismerteti a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsdg elndke a tanulé korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi

bizottsagtagjai a tanuldhoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskora tanuld6 meghallgatasat kovetden a kiskort tanuld torvényes képviseldjét kell

meghallgatni.

A tanu meghallgatédsa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tant
kiskort, meghallgatdsdnal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo torvényes képviseldje és a

meghatalmazott képviseld a tanthoz €s a szakértdhoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsadg elndke a tanu védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarnd. A fegyelmi bizottsag elndke a tant
vallomasanak lényegét késObb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskoru tant térvényes képviseldje
kérelmezi a fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti a tanti adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsdg és masodfoku eljardsesetén a
masodfokll jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a

tanu a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évd képviseldjének

a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi targyaldson szoban

kihirdeti. A kihirdetéskor ismerteti a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.
Fegyelmi biintetések
Fegyelmi biintetések a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény: 65.§ (2)bekezdése
alapjan szabhatok ki:
A fegyelmi biintetés lehet:
* megrovas,
» meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

» athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, illetve koznevelési

intézménybe,

* kizaras a szakképzd intézménybdl

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés

allapithaté meg.

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkiil is

kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a kitelességszegést a tanulo elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje €s a
meghatalmazott képviselé is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a

fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés

szocialis kedvezményekre €s juttatidsokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgat6 a tanul6 atvételérdl a masik

szakképz0 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo

fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a

szakképzd intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utdn valik végrehajthatova, a
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tanul6 nem bocsathatod érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgdra. A tanulé a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idopontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt

all.

A kizéaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi blintetés esetén a tankoteles tanuld
torvényes képviseldje koteles 11j szakképzo intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a
tankoteles tanulonak. A fegyelmi biintetést hoz6 szakképzd intézmény segitséget nyljt a
tankoteles tanulod torvényes képviseldjének az 1) szakképzd intézmény vagy koznevelési
intézmény meg talalasaban. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles

tanul6 esetében nem hajthato végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig.

Ha a szakképz6é intézmény a fegyelmi biintetés megallapitdsarol szold hatarozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankoteles tanuldt fogadd szakképzo
intézménytdl vagy kdznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tankoételes tanulo
mas szakképzd intézményben vagy kdznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles
tanuld torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo
szakképzd intézmény harom napon belill koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi
szervet, amely 0t napon beliil masik szakképz6 intézményt vagy kdznevelési intézményt jelol

ki a tanul6 szamara.

A szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt gy kell kijelolni, hogy a
tankoteles tanuld szamadra a kijelolt szakképzd intézményben vagy kdznevelési intézményben
a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. Szakképzési centrum tankdteles
tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként miik6dé masik szakképzd intézmény is

kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijelol6 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizarés a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanulod
javara megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tankdteles tanuld — valasztdsa szerint a szakképzd

intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A tanul6 — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi

biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal,



8. szamu melléklet

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési
intézménybe ¢és kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét

hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap

iddtartamra felfliggesztheti.

A dudlis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo

intézményben kell lefolytatni.
Végrehajtas

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet.

Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas
elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foki hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil

végrehajthato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil a fegyelmi bizottsag elndke
elkésziti, s irdsban elkiildi az iigyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a a torvényes
képviseldjének, ha a dudlis képzdhely képviseldje az eljarasban részt vett, a dudlis

képzohelynek.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo, kiskora tanulé esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a

fellebbezési jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét,

a fegyelmi bizottsag tagjainak alairdsat és az eljarasi mindségiik megjeldlését.

A hatarozat tartalmazza a fellebbezéshez sziikséges tudnivaldkat.
Fellebbezés

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamdra masik szakképzd intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelold hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés

benyujtasara a tanulo, kiskortl tanulé esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje jogosult.
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A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az els6foka

fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitja,

az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.
Egyéb

A fegyelmi ligy elintézésében ¢és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljards soran tantként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges vagy

d) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskort tanuld esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatodi testiilet

tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd megallapitja a kizarasi ok fennallasat.
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l. Altalanos rendelkezések

1. Az Iskola iratkezelési szabalyzata

1.1. A koziratokrodl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése

1.2. A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendelet

1.3. A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2.1. Az iratkezelési szabélyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

3.1. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos maddjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarazésat, selejtezését ¢és levéltarba 4atadasat
szabalyozza.

3.2. Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.

4. Az iratkezelés belso feliigvelete

4.4. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mukodési és

igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjéért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

4.5. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,

illetve onnan tovabbitott irat:

4.5.1. azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

4.5.2. tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;



4.5.3. kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

4.54. szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsadhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

4.5.5. a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

4.5.6. a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

4.5.7. az 1lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii-
mukodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

4.6. Az iratkezelés felugveletével megbizott vezetd, a szervezési igazgatdhelyettes

gondoskodik:

4.6.1. az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

4.6.2. az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

4.6.3. az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitOkonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

4.6.4. egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

11. fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

5. Az iratok rendszerezése

5.1. Az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, tigyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton
beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

5.2. Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

6. Az iratok nvilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

6.1. Az iratot iktatészdmmal elldtva az e célra rendszeresitett iktatokonyvben kell
nyilvantartani (iktatni) és papir alapon az irattarban elhelyezni.



6.6. Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy azt az iigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

6.7. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

6.8. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvetheto €s ellendrizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithatd legyen

6.9. Az iskola iratkezelése vegyes rendszerbe torténik.

I11. fejezet: Az iratkezelés folyvamata

7. A Kkiilldemények atvétele

7.1. A kiildemény atvételére jogosult:

7.1.1. a cimzett vagy az altala megbizott személy

7.1.2. az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy (portas, iskola
titkar)

7.1.3. az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy

7.1.4. a postai meghatalmazassal rendelkezd személy

7.2. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni
7.2.1. a cimz¢és alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat

7.2.2. a kézbesité okmanyon ¢és a kiildeményen 1év azonositasi jel megegyezdségét
7.2.3. az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét

7.3._Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy az iskola belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl

7.4. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesité okmanyon olvashato alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s ,,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Az elektronikus ton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az atvevo a feladonak - ha azt kéri €s elektronikus valaszcimét
megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmaz6 elektronikus visszaigazolast.

7.5. Amennyiben iktatidsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy
az illetékes iktatdegységnek iktatasra 4tadni.




7.6. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapl iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

7.7. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

7.8. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

8. A kiildemény felbontasa

8.1. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

d. ) az elektronikus uton érkezett iratot ki kell nyomtatni, és papiralapuként kell kezelni.
8.2. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket:

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c¢) amelyek névre szoloak €s megallapithatéan maganjellegiiek.

8.3. A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiilldemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

8.4. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6d az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

8.5. A kiilldemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiild6t is.

8.6. Ha felbontas alkalméaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

8.7. Amennyiben az irat benyujtdsdnak iddpontjdhoz jogkovetkezmény flizddik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéallapithaté legyen.



8.8. Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjdnak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

8.9. Az irat munkahelyrél torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulméanyozéasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

8.10. A személyes adatok kezeléséhez valdo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

9. Az iktatoszam

9.1. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatoszam
felépitése a kdzponti iligyiratkezelés esetén: év-irany/sorszam.

Az iktatészam felépitése: pld

SXXXYYY-112/2016

XXX Els6 harom karakter legyen a szervezet betiijele
YYY az eljaras tipusa

112 —a soron 1év6 eljaras adott évben

10. Az iktatas

10.1. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, tdviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés™ jelzési iratokat.

Az iktatas cé€ljara az iratkezelési szabalyzatban meghatéarozott feltételek alapjan évente
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden évben 1-€s
sorszdmmal kell kezdeni. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa
utan le kell zarni. A kézi iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a
korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkoz6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a. iktatoszam,
b) iktatas idépontja,
C) beérkezés iddpontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz¢6 fajtéja,
e) kiildés id6épontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

9) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szdm (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),



j) igyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,

K) irat targya roviden €s pontosan,

)] el6- és utodiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intéz¢s hatarideje, modja és elintézés idopontja,
0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés datuma.

Egy iktatokonyvon belill az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammezd6bdl kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az iktatészam fOészamra/alszamra bonthat6. A fészam- alszdmos iktatds alkalmazasa esetén
az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatdszamon, annak
alszamain kell nyilvantartani.

Az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetové tevo
egyedi azonosit6d adatat. Ez miniméalisan az iktatdszam és az irattari tételszamot jelenti.
Iktatobélyegzd hasznalata esetén, annak rovatait (datum, iktatoszam, irattari tételszam,
mellékletek szama, ligyintézo).

10.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat

reklamanyagokat, tdjékoztatokat

meghivokat

nem szigoru szamadasu bizonylatokat

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat
pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint)
munkatiigyi nyilvantartasokat

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

kozlonyoket, sajtotermékeket

visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat
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10.3. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 50.§ (1)-(3). pontjai a csatolasrol

(1) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.



(2) Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény
kovetkez6 alszamara kell iktatni.

(3) Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat
iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell.

11. Szignalas

11.1. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).

11.2. Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatariddé, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének
megjeldlésével irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti
iktatasat.

12. Kiadmanyozas

12.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

12.2. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolads, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szolo elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

12.3. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
,»s.K.” jelzés szerepel

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel

12.4. Nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyozd neve mellett az ,.s. k.” jelzés,
vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairds mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata

12.5. Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 0rzé szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

A nevelési-oktatési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) neveét,

ab) székhelyét,



b) az iktatészamot,

c) az ligyintéz0 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkez0 részben és az eldzéekben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
C) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabbad ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését,
az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

13. Expedialas

13.1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

13.2. Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

13.3. A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.)

14. Irattarozas

14.1. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetdn kell
végezni.

14.2. Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadméanyozott, irattari tételszdmmal ellatott igyiratokat.

14.3. Irattarba helyezés eldtt az {ligyintézOnek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

14.4. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az
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iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfeleld gytjtébe.

14.5. A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok
le.

14.6. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és milkodési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kdlcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott {ligyiratrdl tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt ligyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az ugyirat helyén kell tarolni.

15. Selejtezés

15.1. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és feliigyeli. A selejtezést az
intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

15.2. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzojének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

15.3. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

15.4. A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

16. Levéltarba adas

16.1. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.
A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkill sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az el6z6 pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatdst - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak és egyeztetnek a megsziint intézmény maradandd értékii
iratainak atadasarol.
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IV. Fejezet: Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

17. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme

17.1. Az iratokkal és az azok kezelésé¢hez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralap, mind a gépi adathordozo
esetében.

17.2. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik elldtasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

17.3. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
17.4. Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontésra!”
b) ,,Més szervnek nem adhato at
¢) ,,Nem masolhat6!”
d) ,,Kivonat nem készithetd!”
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”
f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével)
g) valamint mds, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

"9

17.5. Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii
adatok megismerését.

- Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése

- Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapti masolatéat:

* az intézmény torzsre vonatkozo adatok modositasa

» az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések
* a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

* az oktober 1-jei pedagogus es tanuloi lista

* az érettségi torzslapokat

17.6. Az elektronikus uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

17.7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

- Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.
- Err6l rendszeres id6kozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.
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VL. Fejezet: Zaro rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
Ez az iratkezelési szabalyzat 2016. szeptember 1-jén 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi

iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Hatvan, 2016. augusztus 31.

Romanné Kolozsi Andrea Moénika
tagintézmény- vezetd

MELLEKLET

Irattari terv

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve €s az iskolai zaradékok

Irattari tételszam Ugvykor megnevezése Orzési 1d6

(év)

l. Vezetési, igazgatasi és személyvi iigyek

1. Intézménylétesités,atszervezés-fejlesztés NS
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek NS
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 75
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
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8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgéari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak NS
11. Panasziigyek , Kérelmek, Adatszolgaltatasok 5

1. Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok NS
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkdnkorményzat szervezése, miikodése 5)
18. Pedagodgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5)
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
217. Koz6sségi szolgélat teljesitésérdl szolo dokumentum 5

1. Gazdasagi iigyek

28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek HN
29.  Téarsadalombiztositas 75
30.  Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10
31.  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, NS
32. Konyvelési bizonylatok 10
33. A tanmiihely lizemeltetése 5
34. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5)
35.  Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
36.  Koltségvetési timogatasi dokumentumok 5

1.
Az iskolék 4ltal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1.Felvéve [atvéve, a(z) ........ szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N, Tl., B.
a(z) (iskola cime) ........... iskoléaba.
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2.A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., Tl

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy

osztalyozé vizsga letételével folytathatja. Bn., Tl., N.
S tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint

végzi N., TIL, B
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
7evinnn. tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben

teljesitette a kovetkezOk szerint: .... N., TL, B.

8. Egyes tantargyak tanorai latogatésa alol az 20........ [ou.
tanévben felmentve .........cccceevveevieeieeeieeeeeeiienen, miatt. N., Tl., B.

Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan)

magantanuloként folytatja. N., TL
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........cceceenneee. tantargy
tanulasa alol. N., Tl., B.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., Tl

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a

tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette. N., Tl., B.
13. A(Z) cveeieeeieee, tantargy oOrainak latogatasa alol

felmentve .................... Ol e -ig N
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat kdteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet

hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet. N., Tl
15. A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba
Iéphet, vagy N., Tl, B.
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A neveldtestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte,

tanulmanyait ............cccceeeneene. ¢vfolyamon folytathatja.

16. A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

17. A(Z) ceveeveene. tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ..................... tantargybol .........cccvveeveennnee. osztalyzatot
kapott ........cceovvvennen. ¢évfolyamba Iéphet.

18 A i évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az

évfolyamot meg kell ismételnie.

19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott.

Evfolyamot ismételni kételes.

20. A(Z) coveeeeeeeienn tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat

tett.

22. A(Z) e tantargy alol ............... okbdl felmentve.
23.A(Z) coeeeeieeeien, tanora aldl .................. okbol felmentve.

24. Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga
letételére ........coovvvvveennnennns -ig halasztast kapott.

25. Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel

A(Z) oo iskoléban fliggetlen vizsgabizottsag eldtt
tette le.

26.A(Z) covveereeeieeeieenns szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

27. Tanulmanyait .......c..ceceeveeveneeneniennene. okbol megszakitotta,
a tanulol JOZVISZONYA ..couvveevieeiieiieniieeieeeeeene -ig sziinetel.

28.A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,
D) o oOra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
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d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) ererrreeirre e iskolaba valo6 atvétel miatt
megszlnt, a 1étszambol tordlve.

29 fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.

R | SR fegyelmi biintetésben részesiilt. A blintetés

VEErehajtasa ......ccceeeer ceveeeveecreereenane. -ig felfiggesztve. TI.
31.Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TlL., N.
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a

szilildt felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan
mulasztasa miatt a sziilo ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

32.Tankételezettsége megszint. Bn.
33A . szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra

helyesbitettem. TI., B.
34.A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt

érvénytelenitettem. B.
35.Ezt a pottorzslapot a(z) .....ccoeevveeeveenene kovetkeztében

elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TI.

36.Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TL

37.A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki. Tl., B.

38.Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .

..................................................................... , anyja neve

A(Z) oo iskola

............................................. szak (szakmai, specialis osztaly,

két tanitasi nyelvili osztély, tagozat) ...................... évfolyamat

AZ) e, tanévben eredményesen elvégezte. Pot. B.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez,
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a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zdradékok
k6zott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentélasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja,
tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet.

41. Gyakorlati képzésrol mulasztasat ....................... -t0l .
.................... -ig potolhatja.

42. Beirtam @ ......cceeeveeeeeeeieenieeieeee, iskola els6 osztalyaba.
43. Ezt anaplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.
44. Ezt az osztalyoz6 naplot ................ AZAZ oo

(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

45. Igazolom, hogy a tanulo a ........ S tanévben ........ ora
kozosségi szolgalatot teljesitett.

46. A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz
sziikséges kozosségi szolgalatot

47.(nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi
tanulményait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

48. A 20 honapos koznevelési HID II. program elsé évének
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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1. sz. példany

Iktatoszam: B / L2 %o /Lo_{f
Végrehajtasért felelds:
Eger, 2018. junius 28-an

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

zsi Andrea Moénika
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Egri SZC Damjanich Janos Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollegiuma

HONVEDELMI INTEZKEDESI TERVE

a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben
bevezetheté intézkedésekrol sz616 2011. évi CXIIL. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasirol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendeletben foglaltak alapjin

A tervben foglaltakkal jévihagyom:
Eger, 2018. junius 28-4n

Fabri Eufrozina féigazgaté /= .
Egri Szakképzési Centrum




A terv rendeltetése és hatélya:

A Honvédelmi Intézkedési Terv az Egri Szakképzésiteim Damjanich Janos Szakgimnaziuma, Szakkoz#lpjakés Kollégiuma Altalanos Oktatasi
intézmeény (a tovabbiakban: intézmeény) honvédelniétzilését tamogatd, a honvédeléimés a Magyar Honvédsédyr valamint a kilénleges
jogrendben bevezetlieintézkedéseldt szol6 2011. évi CXIII. térvény ( a tovabbiakbatnt) egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sZ0é2p11.
(XI.22.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Hvt. vi#2. § (1) bekezdés a) pont alapjan, valamint &iwméidigazgatas tervrendszerének bevezebéser
sz0l6 1061/2014. (11.18.) Korm. hatarozat alapjaolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiak HIT).
A HIT biztositja:
a) megebz6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkidllapot, sziukségallapot vagy varatlan tAmadas @btmakban honvédelmi tipusu
kulonleges jogrend) idején, valamint
b) a kildnleges jogrend ddzakok kihirdetését el neméémértéki allapotok vagy helyzetek, tovabba a NATO Véalsagéédsi Rendszerrel
0sszhangban all6 nemzeti intézkedések bevezetégazdasagmozgositas, a befogadd nemzeti tamodgatmaval felmerih feladatok
végrehajtasat.

A HIT meghatéarozza:
a) ariasztasi- ertesitési feladatok végrehajtasaphan érintettek meghatarozott helyen ébed valo rendelkezésre allasat,
b) a készenléti, ligyeleti szolgalat ellatasat, a hdesi, vagy katonai valsaghelyzet kezelési felaélatogatasanak feltételeit

A HIT szabdlyozzaaz intézményre harulé honvédelmi feladatok tAmasgatak feladatait.
A HIT hatalya az intézmény dolgozoira terjed Ki.

A HIT kezelésének rendje:

A HIT-et az intézményvezét vagy az altala megbizott személy késziti el. Avee elektronikus (pdf) formatumban kell megkuldeai
biztonsag@emmi.gov.hés avVedelmi.Titkarsag@heves.gov.ledmail cimekrdegkésbb 2018. janius 30-ig.

A HIT-ben bekovetkek valtozasokat minden év oktober 31-ig kell atvezatdatum feltintetésével egyltt, lapcserével éala@izasra jogosult személy
alairasaval.

A HIT tartalma:
- avezetés, iranyitas, egyuttkddés rendjét
- akapcsolattartas és jelentések rendjét
- azintézmeény feladatkdréhez tartozé specifikumokat



A dokumentumban hasznalt kifejezések magyarazata:

- meghagyas: munkakorhdéz kapcsolodoan és névre szoldan végoghaljaras. amely soran jogszabaly vagy hatosedgarozat alapjan
meghagyasba bevont szerv altal kijelolt személyekeghagyasi névjegyzékbe kertilnek, és akiket ggamakatonai szolgalatra ideiglenesen
nem tervezhétkategoriaba sorolnak,

- meghagyasba bevont szena honvédelmi feladatok ellatasaban koZikdns, tovabba a megyei védelmi bizottsag altal egygditatarozattal
kijelolt szerv,

- meghagyasi jegyzéka meghagyasba bevont szerv megnevezését, meghkatggrigjat, székhelyét, telephelyét, illetvékielepének pontos
cimét, a meghagyassal kapcsolatos feladatok elségréelals személy nevét és elérbstgét tartalmazé jegyzék,

- meghagyasi névjegyzék:a meghagyasba bevont szerv megnevezését, megh&gyagorigjat, székhelyét, a meghagyassal kaposola
feladatok elvégzéséért fabsl személy nevét és elérbstgét, tovabba a meghagyassal érintett munkakonewegését, valamint a munkakort
betdlt hadkoteles személyazonosité adatait tartalmaza ¢ég

- munkakor: a honvédelem iranyitasahoz, vezetéséhez, a tdweay, az igazsagszolgaltatas, a kozigazgatasmwlaa gazdasag
mikodoképességének biztositdsahoz, a honvédelmi, a rdeldviéfeladatok megvaldsulasahoz, a hadiipari tésiez, a legfontosabb lakossag
ellatasi feladatokhoz nélkilézhetetlen munkakdosaéas,

- védelmi igazgatds:a koOzigazgatas részét kéfiefeladat- és szervezeti rendszer, amely az alladelré feladatainak megvaldsitdsara
létrehozott, valamint e feladatra kijelolt kozigakasi szervek altal végzett végrehajtd, rendélikezékenyseg; magaban foglalja a kulonleges
jogrendre tortéh felkészilést, tovdbba az emlitettosdakok és helyzetek honvédelmi, polgari védelmndvédelmi, védelemgazdasagi,
lakossag-ellatasi feladatainak tervezésére, széséez, a feladatok végrehajtasara iranyulo allevdikenységek 6sszességét

- KMR: kulonleges rikodési rend

A honvédelem terileti és helyi igazgatasdidézet a Hvt. és a Hvt vhiéh
1. A megyei védelmi bizottsag:

23. 8 (1) A megyei védelmi bizottsag elndkét veédelmi igazgaféladatai ellatasaban a megyei kormanyhivatehgkttewd, dontés-elkészit
jogkorrel segiti és kozreitRodik a dontések végrehajtasaban.

(2) A megyei védelmi bizottsag, valamint munkaseeete nikodési feltételeit a megyei kormanyhivatal biztsitovabba intézi a gazdalkodasukkal
kapcsolatos feladatokat. A megyei védelmi bizottsagamint munkaszervezetetkddési tAmogataséra biztositott kozponti pénziggiatokat a
megyei kormanyhivatal elktlonitetten kezeli. A pégy forrasok felhnasznalasa a megyei védelmi béagitaltal jovahagyott feladat- és pénzlgyi terv
alapjan torténik, amely terv teljesitédliéa megyei védelmi bizottsag elndke évente a hoeéidfelkészités éves feladattervének végrehapésanlo
beszamoldban ad tajékoztatast.



(3) A megyei védelmi bizottsag az illetékességilletén — erre irAnyuld megkeresés alapjan — egyiutidik a katonai igazgatasi szervekkel a
feladatok végrehajtasaban.

(4) A megyei védelmi bizottsag honvédelmi elndklettigse a Honvédelmi Minisztérium Védelmi Igazgatdmsztaly (a tovabbiakban: HM VIF)
vezebje, vagy altala kijel6lt személy, aki szavazatigabvesz részt a megyei védelmi bizottsag tlésein.

24. 8A megyei védelmi bizottsag honvédelmi feladatkirteetében a honveédelemeért féleiminiszter a HM VIF atjan felligyeletet gyakorainagyei
védelmi bizottsag felett. A honvédelemért féteminiszter e jogkérében megsemmisiti a megyeiladidazottsdg, vagy annak elndke jogszabalyseért
dontését, szilkség esetén (] eljarasra utasitjagaineédelmi bizottsagot, vagy annak elndkét.

26. 8A megyei védelmi bizottsag elndke

a) felel a megyei szifithonveédelmi feladatok 6sszehangolasaért,

b) gondoskodik a megyei védelmi bizottsag munkaszetémek mkodési feltételei,

c) gondoskodik a megyei védelmi bizottsag infokomrkéoiés rendszere és egyéb, katasztrofavédelmiedékironikus hirkdzlési kommunikaciés
rendszere 1ikddoképességének folyamatos biztositasarol,

d) a megyei védelmi bizottsag illetékességi tertlenékddo helyi védelmi bizottsdg elndkét feladat végretsdjta utasithatja.

30. §(1) A megyei védelmi bizottsag dontése alapjanlleiZkességi teriileténikddé védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemberkikHdo
szervek kozrerikddnek a megyei védelmi bizottsag honvédelmi igegideladatainak végrehajtasaban.

31. 8A megyei védelmi bizottsag egyedi hatarozatbanhaggozza

a) a honvédelemben kozrékodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokoa#svalamint az informaciok tovabbitasanak kduetayeit,

b) a helyi védelmi bizottsag altal koteten 1étrehozandé munkacsoportokat, a munkacsopattakkezelend iratokat,

c) a helyi védelmi bizottsag, valamint a helyi védehzottsdg altal koteléen lIétrehozandé munkacsoportok tagjainak, tovahéigarmesterek és
a kozbiztonsagi referensek honvédelmi felkészigs&ivetelményeit,

d) az igénybevételre kijel6lt technikai eszk6zok Bgosagok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanskatgaltatadsok atadasanaklk&lszitésére
vonatkozod kdvetelményeket,

€) a polgari veszélyhelyzeti tervezés terileti dzfetadatai koordinalasanak szabalyait.

31/A. 8 A megyei védelmi bizottsag a Titkarsaga kozikauésével felligyeletet gyakorol a helyi védelmbotizag felett. A megyei védelmi bizottsag
e jogkorében egyedi hatarozattal megsemmisiti @ kiéblelmi bizottsag jogszabalysémontését, szikség esetén U eljarasra utasityavedelmi
bizottsagot.

31/B. §(1) A megyei védelmi bizottsag ellénzi a megyei védelmi bizottsag altal kijel6lt hesgierveknél a honvédelmi feladatok végrehajtasat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti eli@zést a megyei védelmi bizottsag altal kijel6ltditzag hajtja végre a terileti allamigazgatasivedebevonasaval.
Ennek keretében vizsgalja és értékeli

a) a honvédelmi feladatok végrehajtaséara kialakéiotrvezeti és tikodési rendet,

b) a honvédelmi felkészités intézkedési terveit,



c) a nemzetgazdasagtarrasai védelmi céll felkészitésének tervezéseét,

d) a dontések jogsziEseget,

€) a vezetési feltételek meglétét,

f) az tgyviteli szabalyozék betartasat,

g) a honvédelmi felkésziilés terén vegzeisihki munkat,

h) a helyi védelmi bizottsag felkészliltségét, a gytakok és felkészitések végrehajtasat,
i) a helyi védelmi bizottsag gazdalkodasanak jodsagyet s célszeségét,

j) a tdmogato infokommunikacios rendszer alkalmazasat

2. a helyi védelmi bizottsag:

32. §(1) A helyi védelmi bizottsag elndkét védelmi igatagi feladatai ellatdsdban és megyei kormanyhijéatesi hivatala (a tovabbiakban: jarasi
hivatal) javaslatte¥, dontés-elkészi6 jogkorrel seqiti €s kozreithodik a dontések végrehajtdsaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag gazdaséagi Ugyeit agyee kormanyhivatal intézi. A helyi védelmi bizdits €s munkacsoportjaiiikddési tamogatasara
biztositott kbzponti pénzigyi forrasokat a megyeinkanyhivatal elkilonitetten kezeli. A pénzigyirfmok felhasznalasa a helyi védelmi bizottsag
altal a megyei védelmi bizottsageétes vélemeényének figyelembe vételével kialakfiétiziigyi terv alapjan torténik, amely terv teligsé6l a helyi
védelmi bizottsag elntke évente, a megyei védeinuittsag elndke altal meghatarozott hatéigdajékoztatja a megyei védelmi bizottsagot.

(3YA helyi védelmi bizottsag titkari feladatait a jaréivatal hivatalvezéthelyettese latja el.

(4) A helyi védelmi bizottsag elndkhelyettesei szzati joggal vesznek részt a helyi védelmi bizgttisésein. A helyi védelmi bizottsdg honvédelmi
elndkhelyettesét az dnkéntes tartaléekos allomangbdM VIF vezebje jeldli ki. A helyi védelmi bizottsag honvédelmindkhelyetteséve az jeldlldet
ki, aki felssfoku képesitéssel rendelkezik, és vallalja, hogkijeloléstl szamitott keti éven belll a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem honkéde
igazgatasi szakiranyu képesitést nyujtd képzésanumanyait megkezdi, €s a képzésre vonatkoz@abaabszerint, az éirt hataridbre eredményesen
befejezi. A honvédelmi elndkhelyettes beiskolazéisaHM VIF vezebjének kezdemeényezésére a Honveédség kbzponti szggyebzerve intézkedik.

(5) A helyi védelmi bizottsag az illetékessegi tetén — erre irdnyuld megkeresés alapjan — egyiktiidik a katonai igazgatasi szervekkel a feladatok
végrehajtasaban.

32/A. 8 A helyi védelmi bizottsag elntke

a) felel a helyi szint honvédelmi feladatok 6sszehangolasaért,

b) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag és munkaogfm mikodési feltételeisl, valamint a helyi védelmi bizottsag honvédelmdkhelyettese
ezzel kapcsolatos feladatanak végrehajtasahozégéksnunkahelyi feltételakr

c) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag infokommu#wids rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi éekfrenikus hirkdzlési kommunikacios
rendszere 1ikddoképességének folyamatos biztositasarol.



32/B. 8§ A helyi védelmi bizottsag elndkét feladatai el#han a helyi védelmi bizottsdg titkara segiti.afd$i hivatalvezéthelyettest védelmi
bizottsagi titkari feladatai ellatasdban a megyédalmi igazgatasi és megyei katasztrofavédelmiggsi szervek rendszeres felkészités és
tovabbképzések formajaban tAmogatjak. A helyi védblzottsag titkara kozreikddik a polgarmesterek védelmi igazgatasi feladatatasaban.

32/C. 8A helyi védelmi bizottsag Uléseire tanacskozagga meg kell hivni a szervezeti ésikiidési szabalyzatban meghatarozott személyeket, a
jarasi székhely polgarmesterét, és az illetékesstgletén talalhato telepulések polgarmestereail attegvalasztott, a helyi védelmi bizottsag altal
meghatarozott szadmu polgarmestert, valamint mindezakiknek meghivasat a helyi védelmi bizottsiigle az adott napirend kapcsan indokoltnak
tartja. A helyi védelmi bizottsag lléseire tanazdsi joggal, békettbzakban meg kell hivni a katonai igazgatasi szépvisebjét is.

32/D. §(1) A helyi védelmi bizottsag dontése alapjanillazekességi teriileténikddé védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemberkiikHdo
szervek kozreirikddnek a helyi védelmi bizottsag honvédelmi igaagifeladatainak végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag illetékességi teréletmikodé rendvédelmi szervek kdziul a honvédelmi feladato@rédindlasaért felés rendvédelmi
szervet a rendvédelmi szervet iranyitdé minisztiédijki.

32/E. 8A helyi védelmi bizottsag — a megyei védelmi bigagy iranymutatasa alapjan — egyedi hatarozatbghatérozza

a) a honvédelemben kozrékodok kiértesitéseének, riasztasanak, készenléte fokoa#s valamint az informéacidk tovabbitasanak rendjé

b) a koteleden Iétrehozandd munkacsoportok szervezetéti@dadsét, a munkacsoport altal kezelemetokat,

c) a polgarmesterek, kdzbiztonsagi referensek, valamihonvédelemben kozrékddé helyi szervek vezéi tartozkodasi helyének bejelentése és
nyilvantartasa rendjét,

d) a polgarmesteri hivataloknal a 24 6rés ugyelatigedat ellatdsanak kdvetelmeényeit,

€) az igénybevételre kijelolt technikai eszkdzok igosagok mozgasanak korlatozaséara, az ingatlanskatgaltatasok atadasanakl&lszitésére
vonatkoz6 kdvetelményeket,

f) a polgari veszélyhelyzeti tervezés helyi stiieiadatai koordinalasanak szabalyait.

Az intézmeény jellemz adatai:
Az intézmény OM azonositoja: 203035
Az intézmény neve: Egri Szakképzési Centrum Darmofadanos Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskolaja és dlotiea




Az intézmény alapitéja: Nemzetgazdasagi Minisztériu

Az intézmeény fenntartéja: Egri Szakképzeési Centrum

Az alapit6 okirat szama: NGM/26257-21/2017 (leghjab

Jogallasa: részben 6nallé gazdalkodasu

Az intézmény cime: 3000 Hatvan, Vécsey ut 2./a

Fellgyeleti szerve: Nemzeti Szakképzési ésdti@pzési Hivatal

Az intézmeény tipusa: tobbcéla kbznevelési intézmeény

Az intézmeény torzsszama: 831938

Az intézmény bankszdmla szdma: 10035003-00335368760MO0
Osztalyok szama: 52

Engedélyezett tanuldi létszam: 185((happali tagozat), 1500 {felnsttoktatas)
Az alkalmazottak Iétszama: 108, Engedélyezett 124,56 f
Engedélyezett pedagogus létszam:®5 f

Az intézmeény képviseletére jogosult: Romanné Kaldrslrea Monika

Bélyegs felirata és lenyomata:
Kulon mellékletben

Az intézmeény szervezeti rendszere és irdnyitasa:



igazgato

\

szUl6i munkak6zbsség

igazgatohelyettes

technikai alkalmazottak munkak6zésség vezetdk

nevel6testilet

/

oktatast segitdk

AZ INTEZMENY M UKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

A Szervezeti Iranyitd Csoport (a tovabbiakban: SZIGS) szervezeti felépitése:

A SZICS vezetije: Szabd-Bérces Katalin
A SZICS tagjai:
- Elemz értékeb tagok: Fehér Gyorgyi és &z Beata
- Dontés edkészit tagok: Kuti Judit és Téth Tamas
- Ugyeleti tagok: Johancsik Sandorné és Hollb Péterné
SZICS helye:3000 Hatvan, Vécsey Ut 2./atiszaki igazgatohelyettes irodaja

AZ INTEZMENY M UKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN



Fsz.

Feladat

Intézkedés, végrehajtas leirdsa

A vezetés, irdnyitas, egyutiktbdés rendje

Kilénleges jogrend idején kapcsotarkaazervezetei:

Fenntarto

Fabri Eufrozina

Elérhetsége: 70-331-1480, e-mail: egriszc@egriszc.hu

Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelés#ita 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast &dv
oraban, illetve minden valtozas esetén jelentésaada

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon

Heves Megyei Védelmi Bizottsag:

A megadott kapcsolattartd: Bozsakovics Laszl6 aldes

Tel: 06 36 521-594/06 30 228 8724

E-mail: bozsakovics.laszlo@heves.gov.hu

Oktatési intézményi kapcsolattartd neveticzBeata

Tel: 37/342-844

E-mail: damjanich.hatvan@mail.com

Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelésgita 6 és 18 6ras allapotzarassal, a zarast &dv
oraban, illetve minden valtozas esetén jelentésaada

Kapcsolattartas form4ja: E-mail, vagy telefon

Hatvani Helyi Védelmi Bizottsag:

A bizottsag altal megadott kapcsolattartd a hedgelmi bizottsag titkara
Tel: 37/795-069

E-mail: titkarsag.hatvan@heves.gov.hu

Oktatasi intézmeényi kapcsolattartd neveii&zBeata

Tel: 37/342-844

E-mail: damjanich.hatvan@mail.com

Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelés#ita 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast &dv
oraban, illetve minden valtozas esetén jelentésaada

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon
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- Hatvan Véaros Onkormanyzata:
Az Onkormanyzat elérhétége:
Tel: 37/542-300
E-mail: jegyzo@hatvan.hu
Oktatasi intézmeényi kapcsolattarto: 8z Beata
Kapcsolattartas rendje:
Az Onkormanyzatot ériitesemény bekovetkezésekor, azonnal.

A kapcsolattartas és jelentések rendje A kapcsolattartas és jelentések rendje:
- A fenntartéval, a megyei és helyi védelmi bizottglgKMR idejének
elrendelésél a 6 és 18 Oras allapotzarassal, a zarast &dvéraban, illetve
minden valtozas esetén jelentés adasa.
- Az Onkormanyzattal adket érint esemény bekovetkezése esetén azonnal.
- Vératlan esemény bekovetkeztekor haladéktalanul alHman, vagy,
telefonon.
Kilénleges jogrend elrendelése esetén az oktatasitézmény alkalmazotti
allomanyanak riasztdsahoz kapcsolddo feladatok:
- Az elrendelést kdvéen azonnal E-mail-ban, vagy telefonon, sziikséggnset
személyesen.
- A beérkezés normaideje 6 ora.
- Atavolléwk és az értesitésben akadalyozottak nyilvantartdsaikészitése.
Kapcsolatfelvétel a szidkkel:
- A szubkkel a kapcsolatfelvétel telefonon torténik.
- Minden osztalydnok az osztalyaba jaré gyermekek szileit érteskik
oktatasi intézmény veziekulon utasitasara.

Ellatando feladatok Kilénleges jogrend idején megvaldsuld intézményi liedatok:

- Szubkkel kapcsolatfelvétel.
Felebs: az oktatasi intézmény veéettasitasara az osztayiokok

- Szabadsagolasok fellilvizsgalata, visszahivasohagitése.
felelés: intézményvezét

- Az intézményben maradt tanuldk ellatasarél valodgskodas.
Felebs: intézményvezéthelyettes, gazdasagi veiet

- Nyilvantartds készitése az iskolaban tart6zkodokrol
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Felebs: intézményvezéthelyettes, munkakdztsség véiket
- Az eloirt jelentések elkészitése.
Felebs: intézményvezéthelyettes
Az iskolaban talalhaté vegyszerek, veszélyes anyagelhelyezése KMR esetén:
- tisztito szeres raktar, tariimelyek tisztitdszeres raktarai
- festékek, hypo, domestos,
- A veszélyes anyagok zarhat0, biztonsagos helyentaeblasaért felék:
gondnok, raktaros
Az iskolaban elhelyezett szamitégépek, szerver,ative mas elektromos
berendezések aramtalanitasa, adatmentés.
- Felebs:rendszergazda
Tanulok biztonsagba helyezése:
- Szubkkel kapcsolatfelvétel.
Felebs: az intézményvezeutasitasara az osztayiokok
- Az iskolaban maradt tanuldk ellatasarél valé gokddsas.
Felebs: gazdasagi vezigtintézmeényvezéthelyettes
- Nyilvantartas készitése az iskolaban maradottakrol.
Felebs: oktatasi intézmeny titkar
- Jelentés készitése és elkildése a megyei, helglmédizottsagnak,
fenntartonak.
Felebs: intézményvezét
- Atanuldk elhelyezésére, szilkség esetén fektetkgeél@t helyiség:
tornaterem, kollégium
- Szikség esetén a létszamnak medfeld, élelem, ruhazat, takard
beszerzése.
Felebs: intézményvezét intézmeényvezéthelyettes, gazdasagi vedet

Az Ugyeleti rend kialakitasa, mikodtetése, honvédelmi, valsaghelyzet kezelési
feladatok ellatasa.

- az oktatasi intézmény dolgozodinak visszahivasa,

- afolyamatban I&vUgyek gyorsitott eljarasa,

- az oktatasi intézményi dolgozok tartozkodasi hedkémeghatarozasa,
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elérhebséguk pontositasa,

KMR idején az oktatasi intézményi tgyeleti szoltjategszervezése,
szlikség esetén tuimunka elrendelése,

a feladatot ellatok, illetve ellatasra szorulokvimés étkezés igényének
jelzése, megrendelése.

szlUkség esetén egészséquigyi ellatas kérése,

jelentési kotelezettség ellatasa.

Kiloénleges jogrend idején megvalésulé feladatok:

Az oktatasi intézmenyi dolgozok munkarendjének nad@gtozasa,
Felebs: intézményvezét

Informatikai dokumentumvédelmi feladatok ismertetés elvégzése.
Felebs: rendszergazda,iszaki igazgato-helyettes

Meghagyasi jegyz€k pontositasa.

Felebs: intézményvezét

Valtdsos munkarendre torieattérés élkészitése.

Felebs: intézményvezéthelyettes

Valtdsos munkarend bevezetése.

Felebs: intézményvezét

A valtasos munkarendira védelmi bizottsagok, fenntartd és gkl
ertesitése.

Felebs: intézményvezéthelyettes, osztalghokok

Az oktatasi intézmény mikddése kildnleges jogrend idején

Az oktatasi intézmény vezetése:
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Az oktatasi intézmény vezgeé felelbs az iskolara haruldo honvédelmi és valsaghelyzeelksi feladatok megszervezéséért és végrehajtasaér
Honvédelmi tipusa kildnleges jogrend idején a HI@llett az oktatasi intézmény Szervezeti éskbtiési Szabdlyzata az iranyadd. A kildnleges
jogrendi, vagy e helyzetek kihirdetését el nerd #értéki helyzetek esetén az oktatasi intézmény ¥gzet fenntartd egyidéjértesitése mellett
elrendelheti a KMR-t.

A KMR bevezetése:
A KMR bevezetése esetén:
- Szabadsag csak kilénosen indokolt esetben engetétye
- meg kell szervezni az intézményi tgyeleti szolgdlat
- szolgalati és egyéb utakat minimumra kell korlatozn
- intézkedni kell a személyi alloméany tart6zkodady@eek meghatarozaséara, pontositani kell az elésbgeket,
- pontositani kell a gyermekek elhelyezésével, efatal kapcsolatos feladatokat,
- az iskoldban szikség esetén valamennyi képzéstaskbe kell sziintetni.

Munkaid é utan és munkaszineti napokon:
- Az iskolaban el kell helyezni az Ggyeleti szolgalallatokat, gépjarinvezetjét, valamint a bent maradt gyermekek ellatasarsiésg,
- gondoskodni kell azokrdl a gyermekékrakiknek sziiit, gondvisebit nem lehet elérni.

Az oktatasi intézmeényi jelentés tartalmazza (védelinbizottsagok, fenntarto felé tortéré jelentés esetén):

- Esemény meghatarozasat,

o0 helyét, idejét, varhato hatasat
- Bekovetkezett veszteségeket, karokat:

o0 emberéletben, testi épségben, egészségben, vagyakiban, természeti €s épitett kdrnyezetben.
- Ajelentés idpontjaban megtett intézkedéseket.
- Atervezett intézkedéseket.
- Szikség van-e és milyen jellegormanyzati, védelmi igazgatasi intézkedéesre?

KMR idején végrehajtando feladatok listaja
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Fsz. Feladat Feladatot elrendeli Feléb Ideje
1 | Az alkalmazottak és a tanulok részére folyamatosntézményvezeé intézményvezét helyettes Elrendelést (a
ellatas biztositasa fenntarto tovabbiakban: ,D")
kovet 6. oratol
2 | Rendszabalyok bevezetése intézmeénydezel intézmeényvezéthelyettes, D+7
munkak6z6sség vezit
3 | Infokommunikéaciés 6sszekottetéesek allagse, 8  intézmeényvezét informatika tanar D+8-ig
kozszolgalati misorok figyelemmel kisérése
4 | Munkatervek, okmanyok pontositasa intézmeényvezel tanari kar D+10
5 | Dolgozék, tanulok mozgasanak, utazasainakintézményvezét osztalybnokok, D+10
korlatozasa intézmeényvezét helyettes
6 | Informatikai, informécié és dokumentumvédelmi intézményvezét rendszergazda, informatika D+10
intézkedések bevezetése tanar
7 | Akijelolt kapcsolattartok adatainak pontositasg  intézményvezét intézmeényvezéthelyettes D+10
8 | A meghagyasi jegyz€ék pontositasa intézményvezet gazdasagi vezét D+11
9 | A meghagyasi névjegyzék elkészitése | ésintézmeényvezét intézmeényvezéthelyettes D+12
megkildése a szakminisztérium részére
10 | Attérés valtasos munkarendre fenntarto, intézmeényvezét helyettes D+14
intézményvezét
11 | Az oktatasi intézményi dolgozok, tanuldk munka, intézményvezét felkert ebadod D+24-ig

tliz és balesetvédelmi oktatasa

(katasztréfavédelem,
mentszolgalat, honvédség

részéél)

Riasztas értesités
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Az értesités szabdlyai:
Az oktatasi intézmény vezge telefonon (E-mail-ban), sziikség esetén szemgtyéstesiti az alabbi feladatok esetében a felkdatgrehajtasdhoz
szilkséges személyeket:

- Veszélyhelyzetben, sziikségallapot esetén, mieggEdelmi helyzetben, terrorveszélyhelyzetben, adkiili allapot kihirdetése esetén,

- az orszagot ért kozvetlen tamadas, vagy annak yeszgetén,

- békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa éssetiese céljabal,

- terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedésmlebetése esetén.

Az értesitést elrendelheti:
- az intézményvezét
- az intézményvezétaltal megbizdlevéllel ellatott személy
- afenntartd
- az intézmeény szakiranyitasat végminisztérium

Az elrendelés torténhet:
- személyesen
- telefonon
- E-mail-ben

Az alkalmazotti allomany feladata riasztas vételesetén:

- amunkahelyére a leliekegrovidebb id alatt érkezzen be, de legkéb 6 6ran belll
- jelentkezzen a kdzvetlen veggmnél

Az oktatasi intezmény riasztasi rendje
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fenntarté - igazgat6
igazgatd helyettes gazdasagi vezetd
szll6i munkakdzdsség munkakoz"osseg technikai alkalmazottak
vezetbk
oktatast segiték osztalyfénokok tantestulet tagjai
Y
szilék

Mellékletek: Meghagyasi jegyzék (1 lap)
Meghagyési névjegyzék (1 lap)
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1. sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi jegyzék kijelolt szervezet részére (mia}
A szerv megnevezese Egri Szakképzési Centrum Damjanich Janos Szakgiinnmaz Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma
Meghagyasi kategoria [l
A szerv székhelye 3000 Hatvan, Vécsey u.2/a.
A szerv cime 3000 Hatvan, Vécsey u.2/a.
Felelés személy neve Romanné Kolozsi Andrea Monika
A felelés személy telefonszama 06-20/261-6081
A felelés személy e-mail cime kolozsimonika@freemail.hu
Meghagyasra kijelolt munkakorok | Lenti tablazat

Fsz. Munkakaor Feladat
1 | Intézményvezét Oktatasi intézmény #kodéséhez szikséges
kdzismereti tantargyat oktato kdzépiskolai tandr feladatok ellatasa
2 | Intézményvezéthelyettes Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
idegennyelvtanar feladatok ellatasa
3 | Intézményvezéthelyettes Oktatési intézmény fikodéséhez sziikséges
idegennyelvtanar feladatok ellatasa
4 | Intézményvezéthelyettes Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
szakmai elméleti tantargyat oktaté tanar feladatok ellatasa
5 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa
6 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa
7 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa
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8 | Szakmai elméleti tantargyat oktat6 tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

9 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

10 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

11 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

12 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

13 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

14 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

15 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

16 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

17 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

18 | Szakmai elméleti tantargyat oktat6 tanar Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

19 | Szakmai elméleti tantargyat oktato tanar Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

20 | Szakmai elméleti tantargyat oktat6 tanar Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

21 | Szakmai elméleti tantargyat oktat6 tanar Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

22 | Szakmai elméleti tantargyat oktaté tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

23 | Szakmai elméleti tantargyat oktaté tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges

feladatok ellatasa
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24 | Szakmai elméleti tantargyat oktaté tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

25 | Szakmai elméleti tantargyat oktaté tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

26 | Szakmai elméleti tantargyat oktaté tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

27 | Szakmai elméleti tantargyat oktaté tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

28 | Szakmai elméleti tantargyat oktaté tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

29 | Kozismereti tantargyat oktatd kozépiskolai tanar Oktatasi intézmeény tikbdéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

30 | Kozismereti tantargyat oktatd kozépiskolai tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

31 | Kdzismereti tantargyat oktatd kozépiskolai tanér Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

32 | Kozismereti tantargyat oktatd kdzépiskolai tanér Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

33 | Kdzismereti tantargyat oktatd kozépiskolai tanér Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

34 | Kdzismereti tantargyat oktatd kozépiskolai tanér Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

35 | Kdzismereti tantargyat oktatd kozépiskolai tanér Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

36 | Kdzismereti tantargyat oktatd kdzépiskolai tanér Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

37 | Kozismereti tantargyat oktatd kdzépiskolai tanér Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

38 | Kozismereti tantargyat oktatd kozépiskolai tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

39 | Kozismereti tantargyat oktatd kozépiskolai tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges

feladatok ellatasa
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40 | Kozismereti tantargyat oktatd kozépiskolai tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

41 | Kozismereti tantargyat oktatd kozépiskolai tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

42 | Kozismereti tantargyat oktato tanar Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

43 | Kozismereti tantargyat oktato tanar Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

44 | Kozismereti tantargyat oktato tanar Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

45 | Kozismereti tantargyat oktato tanar Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

46 | Kozismereti tantargyat oktato tanar Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

47 | Testnevél Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

48 | Testnevél Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

49 | Testnevél Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

50 | Gyogypedagdgus Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

51 | Konyvtaros tanar/tanitd Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

52 | Kollégiumi neveitanar Oktatasi intézmény tikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

53 | Kollégiumi neveitanar Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

54 | Kollégiumi nevejtanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

55 | Kollégiumi nevejtanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges

feladatok ellatasa
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56 | Kollégiumi nevejtanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

57 | Kollégiumi nevejtanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

58 | ldegennyelvtanar Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

59 | Idegennyelvtanar Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

60 | lIdegennyelvtanar Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

61 | ldegennyelvtanar Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

62 | ldegennyelvtanar Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

63 | Idegennyelvtanar Oktatési intézmény fikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

64 | Idegennyelvtanar Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

65 | Idegennyelvtanar Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

66 | Szakmai tanar, szakoktatd, gyakorlati oktatd Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

67 | Szakmai tanér, szakoktatd, gyakorlati oktatd Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

68 | Szakmai tanar, szakoktatd, gyakorlati oktatd Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

69 | Szakmai tanar, szakoktatd, gyakorlati oktatd Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

70 | Szakmai tanar, szakoktato, gyakorlati oktatod Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

71 | Szakmai tanar, szakoktato, gyakorlati oktatod Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges

feladatok ellatasa
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72 | Szakmai tanar, szakoktato, gyakorlati oktato Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

73 | Szakmai tanar, szakoktato, gyakorlati oktatd Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

74 | Szakmai tanar, szakoktato, gyakorlati oktatod Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

75 | Szakmai tanar, szakoktato, gyakorlati oktatod Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

76 | Szakmai tanar, szakoktato, gyakorlati oktato Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

77 | Szakmai tanar, szakoktato, gyakorlati oktato Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

78 | Szakmai tanar, szakoktato, gyakorlati oktatod Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

79 | Szakmai tanér, szakoktatd, gyakorlati oktato Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

80 | Szakmai tanar, szakoktatd, gyakorlati oktatd Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

81 | Szakmai tanér, szakoktatd, gyakorlati oktatd Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

82 | Szakmai tanér, szakoktatd, gyakorlati oktatd Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

83 | Szakmai tanar, szakoktatd, gyakorlati oktatd Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

84 | Szakmai tanar, szakoktatd, gyakorlati oktatd Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

85 | Szakmai tanar, szakoktatd, gyakorlati oktatd Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

86 | Laborans Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

87 | Laborans Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges

feladatok ellatasa
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88 | Iskolatitkar Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

89 | Iskolatitkar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

90 | Iskolatitkar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

91 | Iskolatitkar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

92 | Rendszergazda Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

93 | Kisegit dolgozé Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa

94 | Kisegit dolgozé Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

95 | Kisegit dolgozo Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

96 | Kisegit dolgozo Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

97 | Kisegit dolgozo Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

98 | Kisegit dolgozo Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

99 | Kisegit dolgozo Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

100 | Kisegid dolgoz6 Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

101 | Kisegib dolgoz6 Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

102 | Kisegib dolgozo Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

103 | Kisegib dolgozo Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges

feladatok ellatasa
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104 | Kisegib dolgozo Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

105 | Kisegib dolgozo Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

106 | Kisegib dolgozo Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

107 | Kisegib dolgozo Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

108 | Kisegib dolgozo Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

109 | Ugyviteli dolgozé Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

110 | Ugyviteli dolgozé Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

111 | Ugyviteli dolgozd Oktatasi intézmény fikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

112 | Gazdasagi dolgoz6 Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

113 | Gazdasagi dolgoz6 Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

114 | Gazdasagi dolgoz6 Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

115 | Gazdasagi dolgoz6 Oktatési intézmény fikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

116 | Miszaki dolgoz6 Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

117 | Miszaki dolgoz6 Oktatasi intézmény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

118 | Munkaugyi, személyzeticdo Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

4 | tanar Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges

feladatok ellatasa
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tanar Oktatasi intézmeény tikodéseéhez sziikséges
feladatok ellatasa
takarito Oktatasi intézmeény tikodéséhez sziikséges

feladatok ellatasa

stb...sth az 6sszes munkakdr felsorolasa (tanarimyli sor kell, amennyi a létszanm Oktatasi intézymétikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa
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2. sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi névjegyzék (minta)
A szerv megnevezese Egri Szakképzési Centrum Damjanich Janos Szakgiinnmaz Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma
Meghagyasi kategoria [l
A szerv székhelye 3000 Hatvan, Vécsey u.2/a.
A szerv cime 3000 Hatvan, Vécsey u.2/a.
Felelés személy neve Romanné Kolozsi Andrea Moénika
A felelés személy telefonszama 06-20/261-6081
A felelés személy e-mail cime kolozsimonika@freemail.hu
Meghagyasra kijel6lt munkakorok

Szilletési név

Hazassagi név

Anyja lednykori neve
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2.utbnév
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Bzido

Szl
hely

Munkakor

A meghagyasi névjegyzék kilénleges jogrend elrendsiét koveben kertil kitoltésre.
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Heves Megyei SZC

Damjanich Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat kollégiumra vonatkozo kiilon
rendelkezései 2020-2021.

I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

A Damjanich Janos Technikum, Szakképz6 iskola és Kollégiuméanak Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) a kozépiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak része,
érvényessége kiterjed annak egész teriiletére:

* az ott lakoé tanulokra,

* a vezetd és oktatd munkakdrben dolgozokra, « a nem oktaté dolgozdkra.

A kollégium adatai: Neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Damjanich Janos Technikum,
Szakképz6 iskola és Kollégium

Cime, telefonszama, e-mail cime:

3000, Hatvan, Vécsey u. 2/a. 06/70-641-28-33 koll.diszi@gmail.com

2. A kollégium rendeltetése, feladata

Rendeltetése:
Kozépfoku tanulmanyok, - beleértve az érettségi utani nappali rendszer(i tanulmanyok folytatasahoz
is lehetdséget biztosit.

Feladata:

» csaladi nevelés potlasa, helyettesitése

* a tanulmanyok idejére szallas és étkezést biztositasa

* a tanulmanyok végzésében segités

*» Onképzéshez lehetdséget adas

* a tehetség kibontakozasahoz segitség adasa

» a miivelddés feltételeinek megteremtése

» szakkorben, érdeklddési korben valo tevékenységhez segitség
* a szabadido tartalmas eltoltéséhez lehetdségek nytjtasa

I1. Miikodési szabalyok

1. Tanulokra vonatkozo rendelkezések

Kollégiumi tagsagi viszony létesitése, felvétel

A 9. osztalyba és a szakképzési évfolyamra jelentkezok kollégiumi felvételiiket az iskolaba
jelentkezéskor kérhetik, illetve kiilon kérvényben igényiiket meg kell erdsiteni az adott évi felvételi
tajékoztatoban meghatarozott ideig. A kollégiumi tagsag egy tanévre szol.



Kollégista lehet az a 9. évfolyamos kozépiskolas tanulo, aki

* igényli és a bejaras nehezen megoldhato

* szocidlis, csaladi helyzete az ellatast indokolja

* tanulmanyi eredménye képességeinek, a kollégiumi elvarasoknak megfeleld

Fel kell venni az dllami gondoskodas alatt 4ll6 tanuldt, azt, akinek felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte, illetve ha az intézeti tanuld elhelyezését torvényes képviseldje kérte. Tuljelentkezés
esetén eldnyben részesiilnek azok, akiknek a napi bejaras megoldasa nehézségekbe iitkozik, a
tobbgyermekes csaladok gyermekei, az arva, félarva, hatranyos €s veszélyeztetett helyzetli tanulok.
Tanév kézben az iskola utjan, vagy kozvetleniil lehet kollégiumba jelentkezni.

Kollégista lehet az a felsdbb évfolyamos tanuld, aki elhelyezését tanév végén irasban kéri.

Feltétel:

* magatartasa, kollégiumi viselkedése nem ad okot az elutasitasra

» étkezési fizetési hatraléka nincs

* egy¢€b tartozasa nincsen

A kollégiumi tagsadg megtijitasardl és a felvételrdl a kollégium neveldtestiilete dont, amelyhez
kikérheti a kollégiumi diakonkormanyzat, és az osztalyfénok javaslatat.

A mérlegelés szempontjai:

* tanulmanyi munka képesség szerinti eredménye

* kozosségi tevékenység szinvonala

» el6z6 tanévben tanusitott kollégiumi magatartas

* szocialis helyzet

A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasrol a sziiloket a kollégium vezetdje irasban értesiti.
A dontés ellen a sziilo, eltartd fellebbezéssel élhet, melyet az iskola igazgatojahoz kell benytjtani a
kézhezvételtol szamitott 15 napon beliil. A fellebbezés tovabbitasara és a masodfoku hatarozat
kozlésére az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai érvényesek.

Elhelyezés a kollégiumban:

A kollégiumba felvett tanuldt a kollégium a Torzskonyvében nyilvantartasba veszi. A kollégistak
halészobakba, csoportokba torténd beosztasarol a neveldtestiilet dont. (Egy haldszobaba lehetdleg egy
osztaly, egy csoport tanuldi keriilnek.) A primerk6zosség 1étszamat a halok nagysaga donti el. A
csoport élén a csoportvezetd neveld all.

A kollegiumi férchely elfoglalasahoz sziikséges:

» az alairt beiratkozasi lap

* haziorvosi igazolas

» a sziikséges (eldzetesen irasban felsorolt) felszerelési targyak, személyes
* személyes eszk0zok beszerzése

A kollégiumi jogviszony megsziinése:

Megsziinik a kollégiumi jogviszony

* a tanév utolso6 napjan, illetve allami gondozott esetében a tanuldi jogviszony megsziinésekor

* ha barmikor stlyos magatartasi vétség miatt (fegyelmi hatarozattal) kizarjak

* tanév kozben, ha a tanul6 (kiskoru, illetve tankdteles esetén a sziilei) kéri annak megsziintetését



* ha tanév kozben az étkezési dij befizetésével tobb, mint 2 honapig elmarad.

A kollégium vezetdje irasban értesiti a tanulot ,, kiskort tanul6 esetén a tanul6 sziildjét” és iskola-
igazgatojat amikor tordlte a nyilvantartasabol. A kollégiumba fel illetve vissza nem vett tanulod
elhelyezésérdl a sziild gondoskodik.

2. Etkezés, kollégiumi téritési dij

Etkezés: A kollégista, tanuld kotelezd étkezOnek mindsiil, tanitasi napokon megilleti a napi haromszori
étkezés. A havonta eldre fizetett téritési dij ellenében megrendelésre, naponta - a neveldk altal jelentett
létszam alapjan vehetd igénybe az étkezés.

Téritési dij:
A tanulok étkezési ellatasukért havi téritési dijat fizetnek. A napidijat a mindenkor érvényben 1évo
normak szerint a fenntarté dnkormanyzat allapitja meg. Differencialasra nincs lehetéség.

Kedvezmények, befizetés:

A 3 vagy tobb gyermekesek, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok, a tartos
betegségben szenvedok - jogszabaly alapjan, tanév eleji hivatalos nyilatkozat és a sziikséges orvosi,
Oonkormanyzati igazolasok beadasa utan - a napi nyersanyagnorma 50%-at fizetik. A raszorulok az
allando lakhely szerinti dnkormanyzattol kérhetnek segélyt, tamogatast. A téritési dij befizetése a
Gyermekeélelmezés altal egy évre elére megadott idopontokban torténik készpénzben. A befizetést
igazolo szelvényt vagy masolatat a befizetési idészakot kdvetd tanitasi napig be kell mutatni a
csoportvezetd neveldnek Téritési dijat a hd minden étkezési napjara fizetni kell, kivéve, ha a tanulo
igazoltan van tavol (kiilsé szakmai gyakorlat, iskolaorvos, dontése).

Ha a tanul¢ sziil6i kérésre marad otthon, vagy haziorvos irja ki, tdvolmaradasanak varhat6 idépontjat
irasban vagy telefonon 1 nappal kordbban, legkés6bb az adott nap 14.00-ig jelzi. Az idoben jelzett s a
Gyermekeélelmezésnek jelentett, hivatalosan tavol toltott étkezési napokra fizetend6 téritési dijat
levonja.

A téritési dij befizetésének elmulasztasa esetén a 15/1986. MM. Sz. r. 136§ (1) bekezdés c. pontja
szerint a hatalyos jogszabalyok alapjan kell eljarni.

3. Tanuléi 6nkormanyzatok

Az iskola, a kollégium, kdzosségi életének szervezésében a tanulok didk-onkormanyzati szervei
miikodnek kozre.

Kollégiumi kézgyiiles:

A kollégiumi kozgyiilés és diakonkormanyzat az iskolai kozgytilés és diakonkormanyzat részeként,
mint atruhazott hataskorrel rendelkez6 szervezet mikodik. A kollégium kozgyiilés a
diakonkormanyzat legfels6bb foruma, tajékoztato, tdjékozodo forum is egyben. A kozgyiilés a tanuld
szervezett véleménynyilvanitasanak szintere, ahol a tanuldk személyesen vagy kiildotteik révén
vesznek részt.

Kollégiumunkban évi 3 rendes (tanév-elokészito, félévi értékeld és DT-valaszto, tanévzard) és sziikség
szerint rendkiviili kdzgyiilést, kollégiumi gyiilést tartunk. Az évi rendes kdzgyiilés dsszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje, a rendkiviili kozgytilés 6sszehivasat a kollégium vezetdje vagy a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti.

Hataskore:



» DT-titkart, tagokat valaszt

* rendszeresen beszamoltat

* megvitatja a munkatervet, napi-hazirendet
* hatarozatot hoz

Dont:
* a fegyelmi bizottsag didktagjairol

Egyetért:
* a kollégium turizmus céljara valo atengedésében

Véleményezi:

* a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdéseket

* a kollégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

* a palyazatokon, versenyeken valo részvételt

* a kollégiumi elhelyezés elveit

* a kollégium éves tevékenységét, a tanulok munkajat

* a hagyomanyapolast, programok, érdeklddési korok szervezését

* a szamitogépes terem, tornaterem, konditerem, klubhelység miikddési rendjét

Javaslatot tesz:

* a havi programokra, szabadidds tevékenységekre, a kollégiumi korok inditasara

« a DOK javaslattételi jog kore kiterjed azokra a teriiletekre, melyekre vonatkozéan vélemény
nyilvanitasi jogkorrel rendelkezik

Joggyakorlas:

A Didkonkormanyzat tagjai jogosultak

* jogaikat A Nemzeti Koznevelésrol és a Gyermek- és Ifjusagvédelemrdl sz616 vonatkozd
jogszabalyok szerint gyakorolni

+ a Didkdnkormanyzat rendezvényein részt venni

* a Didkvezetdség tagjaihoz kérdést intézni €s a kérdésre érdemi valaszt kapni

* a didkgytlésen részt venni

+ a Didkdnkormanyzati tisztségekre valasztonak és valaszhatonak lenni

* sziikség esetén hatdsagi szervezethez fordulni, jogvédd, partfogoi segitséget kérni, gyermekvédelmi
gyamot igénybe venni

4. Tanuldi véleménynyilvanitas, tajékoztatas formai

A Kkollégista joga, hogy az 6t érinté minden fontos dontésrdl idoben tajékoztatast kapjon, lehetdsége
legyen véleménynyilvanitasra. Véleményének szervezetlen formaban barmikor, szervezett formaban
csoportmegbeszéléseken, adhat hangot. A kollégistak napi tajékoztatasara szolgal a faligjsag. A
diakonkormanyzat véleményét a hatalyos jogszabalyok szerint be kell szerezni:
* az iskola, kollégiumi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek

elfogadasa elott,
* a tanuloi szocidlis juttatasok el6tt elosztasi elveinek meghatarozasa elétt, O az

ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor, O a hazirend

elfogadasa elott.



A jogszabaly altal meghatarozott véleményegyeztetésen feliil az intézmény, a kollégium nem hataroz
meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

5. A tanulék kollégiumon beliili értékelése

A kollégistak teljesitményét folyamatosan ellendrizziik, értékeljiik. Tanulmanyi eredményiiket, a
rendezvényeken, szakkorokben tanusitott aktivitast, magatartast, napi egyéni, illetve kdzdsségért
végzett munkajukat a diakkozgytiléseken értékeljiik. A tanulmanyi elémenetelt az iskolai
osztalynaplok és elektronikus naplo alapjan havonta, illetve minden hé 10.-€ig a csoportvezetd neveld
végzi. A kollégistak értékelését szoban vagy irasban sziileikkel is megbeszéljiik. A kiemelkedden jo
vagy hanyag tanuldkat jutalmazzuk, illetve elmarasztaljuk.

A kollégium dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanul6t:

* aki képességeihez mérten, tanulmanyi munkajat kiemelkedden végzi, kitarté szorgalmat, vagy
példamutato kozosségi magatartast tandsit, eredményes kulturalis tevékenységet folytat, [
kimagaslo sportteljesitményt ér el,

* jOl szervezi és iranyitja a kozosségi életet, tartdsan, vagy kivald eredménnyel zarulo egyiittes munkat
végez,

* egyéb modon hozzajarul az iskola j6 hirnevéhez.

Dicséret: szoban ¢€s irasban adhato. Az irasbeli dicséretet az ellenérzdbe, €s a kollégiumi naploba be
kell jegyezni. Az intézményi szinten kimagaslo teljesitményt nytjté tanulok igazgatdi és altalanos
nevelOtestiileti dicsérete a tanévzaro tinnepélyen, ballagdson torténik

Jutalmazas fokozatai formdi:

* szobeli neveldi dicséret

* irasbeli neveldi dicséret

* szobeli kollégium vezetdi dicséret
* irasbeli kollégium vezetdi dicséret

* szobeli nevelotestiileti dicséret O irdsbeli neveldtestiileti dicséret felterjesztés kollégiumi ,,Leg...”
dijra.

Egyéb jutalmak:
* oklevél

* jutalomkdnyv

* jutalomprogram

Fegyelmi biintetés:

Az eljarasi szabalyok megegyeznek a tanuloi fegyelmi eljaras Iépéseivel. A fokozatossag elvének
betartasaval az egyeztetd eljaras részletes szabalyainak megismerését az intézményvezetd, a kollégium
vezetdje az eljarast megel6zden lehetdve teszi.

Azt a tanulét, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi, a fokozatossag
elve alapjan fegyelmez0 intézkedésben kell részesiteni.

A hazirend megsértéséért a tanulot meg kell biintetni.



Stlyos szabalytalansag az ¢letveszélyt vagy balesetveszélyt okozé magatartas.

Stlyosan elitélendd tanuloi magatartas: az agresszio, a bantalmazas, masok megalézasa, a lopas,
masok egészségének veszélyeztetése — kabitdszer terjesztés, dohanyzas. Sulyosan jogellenes az
alkoholfogyasztés is és az ittas allapotban vagy bodito hatdst szer hatdsa alatt torténd beérkezés a
kollégium teriiletére. Kovetkezménye fegyelmi eljaras inditasa.

A kollégium barmely nevel6tandra - a nagyobb kozosség tanuloi jogainak teljes korii biztositasa
érdekében - barmikor jogosult a kollégistat alkohol- és drog gyorstesztnek alavetni. Amennyiben ebbe
a kollégista nem egyezik bele (jogaban all ezt megtagadni), Ggy a teriiletileg illetékes kdzegészségiligyi
intézmény megfeleld osztalyara keriil beszallitasra és a tanuld illetve gondviseldje koltségének terhére
fog megtorténni a mintavétel. Pozitiv minta esetén fegyelmi eljarast kell inditani a tanul6 ellen.

Nagyszamu igazolatlan mulasztas, tanulotarsakkal és neveldkkel szemben tanusitott durva magatartas,
tiltott eszk6zok behozatala esetén a fegyelmezés fokozatainak betartasatol el lehet tekinteni, és a
tanulo ellen azonnal fegyelmi eljaras indithato.

Ezen tiltott magatartasformak eléfordulasa a kollégium altal szervezett, kollégiumon kiviili
rendezvényeken, programokon is sulyos jogkdvetkezménnyel jar, fegyelmi eljards inditasat vonja
maga utan.

Kisebb fegyelemsértések:

* késés

* kotelezo korrepetalasrol vald hianyzas

+ 22 ora utani hangoskodas

* szilenciumi- illetve alvasidében (22-06 6raig) mobiltelefon, magnd, video, TV, radi6 hasznalata.

Nagyobb fegyelemsértések:

* gyakori 16:00 6ra utani késések

* tarsak és a kollégium dolgozoi személyiségi jogainak megsértése védo-ovo eldirdsok szandékos
megszegése

* igazolatlan éjszakai és tobb napos hidnyzas

* lopas

A sulyosan jogellenes magatartasért irasbeli biintetést kell alkalmazni, illetve fegyelmi eljaras
indithato.

Fegyelmez0 intézkedésként adhatd: szobeli neveldi figyelmeztetés irasbeli neveldi figyelmeztetés
neveldtestiileti figyelmeztetés kollégiumvezetoi figyelmeztetés igazgatdi figyelmeztetés igazgatoi intés

A fegyelmezé intézkedések a tanulo ellenérz6jébe, és a kollégiumi naploba is beirasra keriilnek. Az
igazgatoi irasbeli figyelmeztetést €s intést a nevel6testiilet barmelyik tagja kezdeményezheti.

Kétszer ugyanaz a fegyelmez0 intézkedés nem adhato, kivétel neveldi figyelmeztetés. Ujabb fegyelmi
vétség esetén a szigorubb fokozatot kell adni.



Karteritési feleldsség:

Ha a tanul¢ a kollégiumnak kart okozott, a kollégiumvezetd koteles a karokozés koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, valamint a karokozo és a feliigyeletét ellato
személyét megallapitani. A vizsgalatrol a tanulot és a sziilot a kollégiumvezetd tajékoztatja, és
felszolitja az okozott kar megtéritésére. A tanuld kartéritési kotelezettsége csak abban az esetben all
fenn, ha magatartasa gondatlan, szandékos vagy jogellenes volt.

6. A kollégiumi dolgozdékra vonatkozo rendelkezések

A kollégistak ellatasdnak, védelmének, nevelésének, segitésének biztositdsa minden (a kollégiumi
szakfeladaton kozalkalmazotti jogviszonyban allo) felndttnek joga és kotelessége. Minden
munkaviszonyban 4116 oktatd és egyéb dolgozo koteles a kdzépiskola, benne a kollégium
dokumentumaiban (Pedagogiai Program, SzMSz, Hazirend, védd-6vo rendszabalyok) talalhato
rendelkezéseket megtartani.

A kollégiumvezeto:

A kollégiumvezetdi feladatokat a munkak6z0sség vezet6je latja el. Megbizatasat az igazgatd adja.
Feladatat részletesen a munkakori leirasa tartalmazza. Tavollétében a mindenkori csoportvezetd
helyettesiti — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladata mellett — az azonnal intézkedést
igényld dontések meghozataldban, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasaban. A dontési és egyéb
jogait ( pl.: felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja megbizott helyettesére.

I1I. A kollégium munkarendje

1. Nyitvatartasi rend:

A kollégium nyitva tartasa: a tanitasi napot megeldz6 nap 16.00 6ratol a tanitas befejezésének napjan
15.00 6raig. ( Ez altalaban azt jelenti, hogy vasarnap 16.00 6ratol péntek 15.00 oraig.) A fenti
idépontokra az oktatoi feliigyelet biztositott. Rendkiviili esetekben, az iskola igazgatojanak
engedélyével ligyelet megszervezheto.

A kollégium munkarendje alkalmazkodik az iskolak munkarendjéhez (tanitasi napok, sziinetek,
hétkozi, hétvégi nyitva tartas).

2. A munkarend

Bekoltozés a kollegiumba:
A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon 15-18 oraig koltézhetnek be a kollégiumba.

Kimeno, eltavozas, hazautazas.:

A kollégistak az iskolai elfoglaltsagok (tanorai, 6ran kiviili) utan idejiiket a kollégiumban toltik, és
tanulasra, egyéni és szervezett kollégiumi programokra, illetve személyes dolgaik és kdrnyezetiik
tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

Kimeng:



A tanuldk minden tanitasi napon 16.00 6raig szabadon rendelkeznek idejiikkel. A kimend
magatartasbeli problémak, elfoglaltsag miatt elvonhat6, megrovidithetd, csokkenthetd. A tanuldk napi
kotelezettségét a hazirend tartalmazza.

Eltavozas:

Az eltavozas a varos teriiletére és mas telepiilésre is kiterjedhet. Amennyiben a tanul6 elhagyja a
kollégium és a varos teriiletét (hazautazik, versenyen vesz részt, stb.) koteles irdsban tajékoztatni az
iigyeletes nevelot.

Hétkozben hazautazas engedélyezheto:

» rendkiviili esetben 20.00 6raig, ill. masnap reggel 7.45 oraig, el6zbleg a sziilovel tortént egyeztetés
alapjan

* tanitasi szlinet esetén az iskolakkal, menzaval egyeztetve

* 13-14. évfolyamosoknak és a szakképzésben résztvevo tanuloknak kiilsé szakmai gyakorlat, masnapi
tanitas nélkiili nap esetén

* varatlan megbetegedés

* eldjegyzett otthoni orvosi vizsgalat, kontroll esetén

Hétvégén a tandrak utan a tanuldk hazautazhatnak, kivéve, ha a nevelGtestiilet vagy a

diakonkorményzat dontése alapjan szabadidejiikre az iskola, kollégium igényt tart (iskolai

hagyomanyok, varosi, kollégiumi rendezvények).

Eldzetes egyeztetés utan szorgalmi idében tanuloink hétvégi ellatasarol is gondoskodunk.

Tobbnapos tanitasi (téli, tavaszi, nyari) sziinetben a tanulok hazautaznak, a kollégium nem tizemel. A

kollégiumot az utolso tanitasi napon 15 oraig kell elhagyni, és a tanitast megel6z6 napon lehet oda

visszatérni 16 6ratol. Az érettségi elott allo, a szakmai vizsgara, versenyre késziilok szorgalmi idében

otthon tanulhatnak.

3. A kollégiumi élet szervezése

A tanoéran kiviili tevékenységek a tanulok érdeklddésére, ontevékenységére, az intézmény
lehetdségeire épiilve, tarsadalmi szervezetek bevonasaval szervezddnek. A szervezést a tanulok,
tanulokozosségek, a neveldk, tovabba mas - iskolan kiviil miikodo - tarsadalmi szervezetek, személyek
kezdeményezhetik.

A tandran kiviili foglalkozasokon a részvétel onkéntes, de bejelentési kotelezettséggel jar. A
kollégiumon kiviili rendszeres elfoglaltsdgokon val6 részvételhez a sziild irasos hozzajarulasa is
szikséges.

A nevel6tanar altal iranyitott, illetve a szobai vagy a szabad szilenciumon valo részvétel tanulmanyi
eredménytdl €s mindsitéstdl fligg. A napi 3 oras szilencium mindenki szdmara kotelezd. A
csoportfoglalkozason, valasztott érdeklddési koron valo részvétel kotelezd. Az alkalmankénti egyéni
program engedélyezése a napos neveld joga.

A tanulok kollégiumon beliili tevékenységének szervezeti formdi:

* szilencium (napi 3 6ra), korrepetalas, felzarkoztatas, kikérdezés

* csoportfoglalkozas (heti 1 6ra)

» érdeklddési kor, szakkor (heti 1 o6ra) (hobby - kosarlabda, foci, internet szakkor, filmklub)
» versenyek, vetélkedok, palyazatok

* el6adasok, ankétok, kiallitasok ¢ filmvetitések

* kollégiumi hagyomanyok:

* els0s0k bemutatkozasa, bogracsozas, golyaavatas

* mikulas



* kollégiumi karacsony
« farsang

» kollégiumi ballagas

* gyereknap

A tanulok kollégiumon kiviili tevékenysége:
» iskolai tanoran kiviili programok (rendezvények, versenyek, szakkorok, tomegsport,)
* szinhazi, illetve mozieldadasok
» mitvel6dési kozpont rendezvényei
* varosi kdnyvtar rendezvényei
* maganorak, zeneiskola, KRESZ-tanfolyam
* kollégiumi jutalom- vagy kozosségformalo kirandulas
sportklub tagsag, sportolas szakosztalyokban

A kollegium és a kollégiumi foglalkozasok latogatadsa:

A latogatasra jogosultak:

« akik szamara ezt jogszabély lehetévé teszi (ANTSZ, tiizoltd, érintésvédelem, szaktanacsado stb.)
akinek a fenntart6 erre engedélyt adott

» mindazok, akik elézetes bejelentés alapjan az iskola igazgatdjatol, illetve a

* kollégium vezetdjétdl engedélyt kaptak

A kollégiumvezet6 a latogatot elkiséri a foglalkozasokra. A tanulok sziileinek, hozzatartozdinak
fogadasara kimeno alatt van lehet6ség.

Az informatikai terem hasznalati rendje:
Az informatikaterem naponta 18:30- 19:30 o6raig nevel6i feliigyelettel hasznalhato.

A tornaterem haszndlati rendje:
A tornaterem naponta 18:45-20:15 oraig neveloi feliigyelettel hasznalhato.

4. A kollégium belsé ellendrzésének rendje

A kollégiumban folyo tartalmi munkat kdzvetleniil és rendszeresen a kollégium vezetdje, kdzvetve és
alkalmanként az iskola igazgatoja ellenérzi. Eldzetes terv szerint ellendrzi a kollégiumvezetd az
alapdokumentumok (Pedagogiai Program, SZMSZ, Munkaterv) el6irasainak érvényesiilését, a
nevelGtestileti, kozgyiilési, DT- hatarozatok végrehajtasat. Folyamatosan ellendrzi a neveldk
adminisztracigjat  (térzskonyv, {igyeleti-, csoportnapld, étkezési-iv). Ellenérzi a csoport-
foglalkozasokat, az érdeklodési korok munkajat, a szilenciumi fegyelmet, a szobak tisztasagat.
Eszrevételeirdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett neveldkkel, rogziti a
hianyossagok potlasanak hataridejét, a tovabbi munkahoz Gtmutatast ad. Az egységes nevelési eljarasok,
a napra kész informaciok biztositasa érdekében részt vesz az iskolai vezetdi és neveldi értekezleteken s
az ott elhangzottakbol, valamint a kollégiumi neveldmunkabol fakadod koordinalt feladatokat,
alkalmazandd modszereket, hataridéket rendszeres kollégiumi megbeszéléseken tovabbitja.

5. A kollégium kiilsé kapcsolatai

A kollégium funkcidjabol, kotelezettségeibdl a felhasznaloi kor igényeinek soksziniiségébdl fakadoan
igen széleskori kapcsolatokkal rendelkezik, 6sszehangoltan az oktatasi intézményrendszerrel.



Tz, munkavédelmi kérdésekben az intézmény megbizott képviseldjével torténik a kapcsolattartas. Az
intézmény vezetdi az éves soros oktatdson vesznek részt. A kozos intézmény munkavédelmi és
tlizvédelmi megbizottja ellatja a kollégium munkavédelmi és tlizvédelmi feladatainak szakmai
iranyitasat is.

Kapcsolat az iskoldkkal:

A kollégium az oktat6-nevelé munka minden teriiletén - de kiillondsen a nevelésben — az
intézményegységek legfobb segitdje. A feladatok dsszehangolasa, a programok idobeli egyeztetése, a
kozteherviselés, illetve az észszerli feladatmegosztas alapvetd jelentdségii. Az intézményegységek
folyamatosan egyiitt dolgoznak, a pedagdgiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend
egységes. A szaktanarokkal, osztalyfonokokkel napi és €16 a kapcsolat (tanulmanyi elémenetel,
hianyzas, magatartas).

Az iskolai nevelési értekezleteken, a nagyobb programokon, dsszevont sziiloi értekezleteken az érintett
kollégiumi neveld minden esetben részt vesz. Indokolt esetben a kollégiumi rendezvényekre

(sziil6i értekezlet, hagyomanyok, kozgytilés) az igazgato, az intézményegység vezetok, az
osztalyfonokok, szaktanarok meghivast kapnak.

Kapcsolat a sziilokkel:

A kollégium torekszik a sziilokkel valo kapcsolattartasra, eredményes egylittmiikodésre. Az
egylittmiikodés mindig a tanuldk érdekét szolgalja, célja a kdlesonds bizalmon alapuld kétoldala
tajékoztatds. A sziilok tajékoztatasa, értesitése, behivasa 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51§ (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

A kapcsolattartas modja:

* személyes talalkozas:

* nyilt nap, beiratkozas

* 5ziil6i értekezlet

* kollégiumi latogatas

» iskolai nagyrendezvények
* levélvaltas

» telefonbeszélgetés

Sziildi szervezet:
Minden tanulo6 1-1 sziilje alkotja a sziilok kdzosségét. SZMK a tanév elsé sziil6értekezletén keriil
megvalasztasra, 3 f6 delegalasaval.

Miikodeése soran a sziiloi szervezet, kozosség dont: sajat

mitkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

nyiltszavazassal tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A kollégiumi sziil6i szervezet, kezdeményezheti a kollégiumi szék 1étrehozasat, tovabba dont arrol,
hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben, kollégiumi székben.

A kollégiumi sziil6i szervezet, figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol, az e kdrbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a kollégiumi neveldtestiilet értekezletein.



A sziil6i szervezet illetve képviseldi segitik a kollégiumot feladatai ellatasaban:
* egyiittmiikddés a nevelési feladatokban,
* esetleges sziil6i tAmogatdi részvétel a konkrét targyi, anyagi vagy kapcsolati toke felhasznalasaval.

Kapcsolat mas intézményekkel:

A kollégium vezetdje, neveldi, didkonkormanyzata rendszeres vagy alkalmi kapcsolattartasra
torekszik a helyi és mas telepiilésbeli intézményekkel: * A kozépiskola tagintézményeivel és
a menza lizemeltetdjével

* Helyi miivelddési intézményekkel (miivelddési kdzpont, galéria, konyvtar)

* Szinhazakkal, mozikkal

* Csaladsegit6 és Gyermekjoléti szolgalattal

6. Tanuldkra vonatkozo 6vo, védé rendszabalyok

Az intézmény és a kollégium vezetdje az iskolaorvossal, az egészségiigyi szakszolgalattal (mentdk,
védonok, voroskereszt) éves munkaterv és szerzodés alapjan tartja a kapcsolatot. A kollégium koteles
a tanulok életének, egészségének, testi épségének megdrzése érdekében a feltételeket biztositani, a
sziikséges rendszabalyokat megfogalmazni, nyilvanossagra hozni és betartani. A kollégiumvezetd
meghatarozza, iranyirtja és ellendrzi a felkésziilési és védekezési id6szakra eldirt feladatok
végrehajtasat egy megbizott szakember segitségével.

Egészségvédelem:

Tanév elején a kollégistak csak haziorvosuk igazolasaval koltdzhetnek be a kollégiumba. Szakszer(i
egészségligyi és fogaszati ellatasukat, az iskolaorvosok latjak el. Az orvosokkal vald kapcsolattartas
iigyeleti rendjiiknek megfelelden személyesen, illetve telefonon torténik.

A kollégistak rendszeres egészségligyi és szlird vizsgalatat az iskolaorvos latja el. Megbetegedés
esetén az iskolaorvos naponta rendelési id6pontjai kozott megvizsgalja, gyogyszerekkel ellatja majd
otthoni haziorvoshoz utalja a kollégistakat.

Fert6z06 megbetegedés vagy jarvany esetén a kollégiumvezetd ovintézkedéseket 1éptet életbe (kimend
eltiltas, elkiilonités, fertotlenités), értesiti az ANTSZ-t. Beteg tanul6 az orvos irdsos javaslatara allando
lakhelyére tavozhat, de eltavozasi szandékat koteles a neveldnek jelenteni. Haziorvosanak dontésérol
(a tavolmaradas varhat6 idotartamarol) még aznap koteles a napos nevelot értesiteni.

A kollégium épiiletében tilos az allattartas!

7. Munka-, tiiz-, és balesetvédelem, bombariado

A kollégium munkavédelmi feladatainak, a balesetek elkeriilésének biztositasaért, a feltételek
javitasaért, a munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, a tanulok, dolgozok testi épségét
fenyegetO veszélyek jelzéséért, a baleseti veszélyforrdsok megsziintetésében valo kozremiikodéséért, a
megel6z06 intézkedések megtételéért a kollégiumi neveldk, a munkavédelmi képviseld és a kollégium
vezetdje felelOs.



8. Eszkozhasznalat

A kollégium berendezéséért, felszereléséért minden kollégista erkolcsi és anyagi feleldséggel tartozik.
Az elektromos berendezéseket a haszndlat utdn dramtalanitani kell. Meghibasodas esetén az
aramtalanitasat kovetden a hibat az ligyeletes neveldnek jelenteni kell. A késziiléket, tanulé nem
szerelheti szét, a javitasaval nem probalkozhat. A kollégium teriiletén, a kollégium felszereléséhez
nem tartozo (kiilsd, idegen) elektromos berendezés csak a kollégiumvezetd irdsos engedélyével
hasznalhato.

Az konyha haszndlati rendje:

A f6z6konyhat minden kollégista haszndlhatja. Hasznélat utan a mikrohullam siit6 kikapcsolasaért, a
helyiség rendjéért, tisztasagaért a hasznalok felelnek. Az eszkozhasznalat kifiiggesztett vagy mellékelt
dokumentumok és rend szerint torténik.

9. Helyiségek hasznalati rendje

A kollégium és iskola - kollégium altal is igénybe vett helyiségeit a kollégistak a terem ajtokon
kifiiggesztett beosztas és idorend szerint hasznalhatjak.

Szilenciumi termek hasznalati rendje:

A tandrai felkésziilés, csoportfoglalkozas, szakkor a szakképz6 iskola és a kollégium tantermeiben
folyik. A tantermeket takarito személyzet takaritja. Szilenciumi idében a rendért, tisztasagért, a székek
felrakasaéért a foglalkozast vezetd neveld felel. Az esti tanulés (és tévézés utan az ablakok, tantermek
zarasarol az ligyeletes neveld gondoskodik.

10. Az ebédlo hasznalati rendje
Reggeli 6.30 - 7.45

Ebéd 12.00 - 14.45
Vacsora 17.30.-18.00

Az étkezés az alabbi rend szerint torténik:
* az ebédlében érkezési sorrendben, fegyelmezetten sorban allva kell varakozni
« az ebédl6ben koteles mindenki kulturaltan étkezni, viselkedni

13. Ugyiratkezelés

Minden esetben az altalanos szabalyok szerint.

Hatvan, 2020.09.02.
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1. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az

iskolai koOnyvtar szervezeti ¢és mikddési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari

jogszabalyoknak, utmutatoknak, és a Heves Megyei SZC Damjanich Janos Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium Konyvtaranak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott
dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar:

feladatat és gyljtokorét;

kezelésének ¢s miikodésének rendjét;

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat;
allomanyvédelmi eljarasait;

hasznalatanak rendjét;

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata a kozoktatasra vonatkozo szabalyokat és a
konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Az iskolai konyvtarra és a konyvtarostanarra vonatkozo jogszabalyi hattér:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a NKkt.-r61 sz016 torvény végrehajtasarol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2012.évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet A TANKONYVELLATASSAL KAPCSOLATOS
FELADATOK ATADASAROL

2016. évi CXLVI. torvény a szakképzési és felndttképzési hatosagi feladatok atadasaval
Osszefliggd egyes torvények modositasarol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.)

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
3/1975.(VI111.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérél (leltarozasarol)
és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

70/2003.(V.28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl
22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol



e 40/2002. (V. 24) OM rendelet AZ ERETTSEGI VIZSGA RESZLETES

KOVETELMENYEIROL
e 100/1997. (VL 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
modositasarol

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

e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés
nappali rendszeri iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen
nyujtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 48/ 2012 (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai —szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai —szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

o 45/2015. (X. 6.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11.
12.) EMMI rendelet modositasarol

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007.
(XII. 29.) OKM-rendelet

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

e Az IFLA — UNESCO koz0s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999
Helyi nevelési program, tanterv — helyi kdnyvtar-pedagogiai program és tanterv

2.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok
Azonosito adatok:

A Kkonyvtar elnevezése: Heves Megyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium Konyvtara

Székhelye, cime: 3000 Hatvan, Vécsey ut 2/a.

Levélcim: 3000 Hatvan, Vécsey ut 2/a.

Telefon: 37/342-844  mellék: 141

Az iskola honlapja: http://www.diszi.hu/aktualitasok/page.php

A konyvtar alapitéjanak neve: Nemzetgazdasagi Minisztérium
A konyvtar fenntartéjanak neve: Innovacios €s Technologiai Minisztérium

Fenntarto honlapja: https://www.kormany.hu/hu/innovacios-es-technologiai-miniszterium

Konyvtar helyi iranyitoja: Heves Megyei Szakképzési Centrum
Helyi iranyit6 székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.
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Helyi iranyit6 honlapja: http://www.egriszc.hu/
OM azonosito: 203035
A konyvtar bélyegzéje: ovalis alaka
Heves Megyei SzC Damjanich Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Konyvtar
3000 Hatvan, Vécsey ut 2/a.

Hasznélatara az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ- és technikai dolgozoi jogosultak.
A konyvtar az iskola 3. emeletén kertilt elhelyezésre.

Az iskolai konyvtar fenntartasa:
Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd Heves Megyei
Szakképzési Centrum az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari

szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozdsen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja biztositja, a neveldtestiilet, valamint a
didkkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtarostanar szakmai iranyitasaval.

3. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

3.1. Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az oktaté-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyljtékorének
igazodnia kell a kiilonbozd tantargyak, miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez, €s az

iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendeletben
megfogalmazottak szerint:

3.2. Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

e Az iskola gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és

rendelkezésre bocsatasa;

Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol;

Az intézmény helyi nevelési terve szerinti tanorai foglalkozasok tartasa

A konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélat biztositasa;

Konyvtari  dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek,

segédkonyvek kdlcsonzését.

e Tanorai foglalkozasok tartasa (kdnyvtarhasznalati ismeretek a konyvtarostanar altal,
konyv- és konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoldddan szaktanarok altal);


http://www.egriszc.hu/

3.3. Az iskolai konyvtar Kiegészito feladatai:

Tanoéran kiviili foglalkozéasok tartasa;

A nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése;

A szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

Téjékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat

ellatdo  intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak

dokumentumair6l, szolgaltatasairol;

e Mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa;

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum é€s informacidcserében;

e Kozremiikodés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

e TankoOnyvtarat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és

kolcsonzi az allomany kész anyagat;

4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanyanak alakitasa

Az éllomanyalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat rogziti, a
gyljtékori szabalyzatot elfogadasa el6tt orszagos szakértdvel kell véleményeztetni.

Az iskolai konyvtar gyljtokorének meghatdrozasanal az iskola szerkezetébol, profiljabol,
valamint pedagdgiai programjabol kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiilsd
forrdsok hasznalatanak lehetdségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili forrdsok
egylittesen hatarozzak meg a konyvtar alap- és kiegészité funkcioit.

A konyvtar alapfunkcidjabdl adodod feladatok megvalodsitasat segitd informécidohordozok
tartoznak az allomany fogyujtokérébe, mig a konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak er6sen valogatva gylijtenek, ezért a gylijtékori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagogiai felhasznaldsa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros-tanar és a
neveldtestiilet egytittmiikodését igényli.

Az iskolai konyvtar alloméanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitasara szant Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A gylijtemény
gyarapitasara fordithatd 6sszeg felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Hozzajarulasa nélkiil
az iskolai kdnyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vésarolhat.

A konyvtarba érkezd (a gyljtokorbe tartozo) tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat
napon belill alloményba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett allomany-
nyilvantartast (csoportos leltar) szakszeriien €s naprakészen kell vezetni. Ez a Szirén integralt
konyvtari program segitségével torténik. A neveldi kézipéldanyokrdl (tankonyvek, tantervek,
tantervi utmutatok stb.), valamint a gyorsan avulo tartalmu, kisebb terjedelmii kiadvanyokrol
(fogydanyagok) brostra-nyilvantartas vezetendo.

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhaszndlodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.



Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.
5. A konyvtari targyi és személyi feltételei

A konyvtar az iskola harmadik emeltén keriilt elhelyezésre, jol megkdzelithetd helyen, két
helyiségbal all:

e aszépirodalmi szoba 20 m?,

e azolvasoterem 40 m?.

A konyvtari teendéket egy egyetemi végzettséggel rendelkezé konyvtarostanar latja el, akinek
pedagbgiai végzettsége is van.

A konyvtar egyszerre 40 tanuld befogadasara alkalmas. Rendelkezik egy feldolgozoi (tanari)
szamitogéppel, a tanuldi szamitogépeket laptopokkal tudom biztositani és Internet kapcsolat is
van. Konyvtari hasznalatra van: egy falra szerelt LCD TV, amelyet kivetitésre is hasznalunk az
orakon, foglalkozasokon, TOUCH tabla, DVD lejatsz6, VHS lejatszo, mini HIFI torony, filces
tabla is segiti a munkamat.
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben vannak -
konyvallomany kézi- és segédkonyvtar - kdlesondzhetd allomany
a. szépirodalom betiirendben
b. szakirodalom ETO szerinti szakrendben

e audiovizualis dokumentumok
neveldi kézipéldanyok, brosurak
video dokumentumok
multimédias eszk6zok
CD-ROM

6. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét az iskolai konyvtar szervezeti €s
miikodési szabalyzata tartalmazza. A konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelen, ill. a
konyvtari rendszer altal nyujtott Iehetdségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi
meg.

A dokumentumok védelme, illetleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaléi (tanuldk,
pedagdgusok, a neveld, oktatd6 munkat kozvetleniil segitd dolgozdok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfelel6 idopontban a nyitva tartast.

A konyvtar gylijteményének, tdjékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni €s csoportos helyben
hasznalata.

A helyi pedagdgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati orak megtartasa,
kézremiikodés a konyvtarra épiilé szakorak eldkészitésében és megtartasaban.

Olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tdjékoztatds a konyvtarhasznalat modjarol, a konyvtar
gyljteményérdl, irodalomkutatds, témafigyelés, pedagdgiai szaktijékoztatds, kozhasznu,
kozérdekli tajékoztatas stb.)



Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

Felkérés esetén, a tanoran kiviili foglalkozéasok (szakkdr, tehetséggondozas, felzarkdztatd stb.)
szervezésében, megtartasaban valo részvétel.

Konyvtari dokumentumok masolésa, kozremiikodés 11j ismerethordozok eldallitasaba.
Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

Tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gylijtokorli, valamint az iskola szakmai
profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasair6l.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
A tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

A konyvtar nyitva tartdsat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idOben és a tanitdsi orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi orak és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az oOravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb
dokumentumok kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben
hasznalatra, tajékozddasra, olvasasra, tanuldsra, kolcsonzésre. Az iskolai konyvtar nyitva
tartasat az iskola Osszesitett orarendjében fel kell tiintetni. A kdnyvtaros-tanar a tantestiilet
tagja, ¢s a kotelezd Oraszama (33 ora) megfelel a konyvtar nyitva tartasanak. A
konyvtarhasznalati 6rdkat ezen kiviil kell szervezni.

A csoportos foglalkozdsok megtartasdhoz elére meg kell tervezni a konyvtar drabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai elokészitésiik biztosithaté legyen.

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtar mind a pedagdgusoknak,
mind a tanuldknak lehetdvé teszi a teljes alloménya egyéni és csoportos hasznalatat.

a.) Helyben hasznalat: A csak helyben hasznilhaté dokumentumok kivételével
allomanyat kolcsonzi. Kivételes esetben a kézikonyveket zarastol nyitasig, hazavihetik.
A helyben hasznalat targyi feltételeit (olvasohelyek, technikai berendezések,
szamitogépes konyvtari rendszer, vided, televizio, mini HIFI stb.) és személyi feltételeit
az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros-tandrnak kell biztositani. A konyvtaros-
tanarnak szakmai segitséget kell adnia - az informaciohordozok kozotti eligazodasban,
- az informacidk kezelésében, - a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban, - a
technikai eszkozok hasznalataban. Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhato
dokumentumai: - kézikonyvek.

b.) Csoportos haszndlat: Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtaros-
tanar foglalkozédsokat tarthat. A konyvtar helyisége orarendszerii tanitds szamara nem
vehet6 igénybe, mert akadalyozza a konyvtar miikodését.

c.) Kolcsonzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtaros-tanar
tudtdval lehet kivinni. Dokumentumokat kolcsondzni csak a  kolesonzési
nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Jelen esetben ez szamitogéppel torténik. Egy
tanul6 egyszer-re 3 db dokumentumot kdlcsondzhet 3 hétre. Kérésre ez az id6 kétszer
hosszabbithat6. A kélcsonézheté dokumentumokra eléjegyzés kérhet6. Elso felszolitas
3 hét utan torténik, az osztalyfonokon keresztiil. A felszolitasrol a konyvtaros-tanar
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gondoskodik. Ha egy tanuld eltavozik az iskolabol, a tanuldé koteles az iskola
konyvtaraba a leszamolasi lapjaval megjelenni, amelyen a konyvtaros-tanar igazolja,
hogy a didknak nincsen konyvtartozasa. Elveszett vagy megrongalodott dokumentumot
az olvaso koteles egy hibatlan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas
miivel potolni.

d.) A konyvtar egyéb szolgéltatasai (igénytdl- és felszereltségtol fiiggd) -
informacioszolgaltatas - témafigyelés - ajanlo bibliografia készitése.

e.) Nyitva tartas: a kdlcsonzési id6 heti 33 ora.

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
8-15 8-15 8-15 8-15 8-13

7. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi a
nyitvatartasi idében hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megorizni. Az iskola koényvtaraba
tanszereken lehet6ség szerint mas nem vihetd be.

Az iskolai konyvtir minden, az iskoldba beiratkozott tanuldt egyidejlileg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

Az iskolai konyvtar konyvtarhaszndlati rendje a 2. sz. mellékletében talalhato.

8. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szilikséges financialis feltételeket intézmény
fenntartja az éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg
megallapitdsa a  pedagodgiai  programban  meghatarozott  dokumentumsziikséglet
figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii €s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az intézmény gondoskodik a kdnyvtar napi miikodéséhez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A  konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata az intézmény altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznaldsaért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

8.1. Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése €és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi
iratok (megrendeldjegyzékek, szdmlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskola gazdasagi
vezetdjének a feladata. Az eredeti példany (fény)masolatat azonban a konyvtari irattarban is el
kell helyezni.



A folyamatos ¢és egyenletes gyarapitds ¢érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a konyvtarostanarnak.

9. Zaro rendelkezés

e A szakképz6 intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.

e A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra
javaslatot tenni.

e A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

e Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

10.Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: Gyljtokori szabalyzat;

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat;
3.sz. melléklet: Katalogus szerkesztési szabalyzata;
4.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat;
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1. szamu melléklet

A Heves Megyei SZC 1@ amjanich Janos Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium Konyvtaranak
GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. Aziskolai konyvtar gyiijtokore a konyvtar funkcidja szerint

Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre all6 dokumentumok koziil a fentiek
figyelembevételével koltségvetési keretén beliil a szerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen

crcr

1.1. Fégyiijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok ¢és a tanarok ellatdsat olyan
informacidhordozdokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatdé munka

e ey

dokumentumok tartoznak az adllomany fogytijtékorébe:

irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;

az oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek;

a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd ismeretkdzld és
szépirodalom;

periodikumok;

e atanitast-tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozok;

e aziskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

1.2. Mellékgyiijtokor

sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkézi kolcsonzéssel i1s biztositja a mellékgylijtokorbe tartozo
dokumentumokat.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrél
e frasos-nyomtatott dokumentumok

e konyv periodika brosura tankonyv
e Audio-vizualis dokumentumok

Audio dokumentumok Audio-vizudlis dokumentumok
zenei CD CD-ROM
kotelezd ¢€s ajanlott olvasmanyok szamitogépes multimédids program
filmadaptacioit DVD oktatdcsomag
videokazetta
hangoskonyv
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3. A gyiijtés szintje és mélysége

A gylijtés mélységérol, iranyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakdzosség-vezetokkel.
Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkdnyvtari allomanyt, fokozottan figyelembe
vessziik a matematika, magyar, foldrajz, a torténelem, természetismeret, Sport, vizualis kultira
¢s az idegen nyelvek tanitdsdnak dokumentumigényeit, gyljtjik a tartds hasznalata
tankonyveket, segédkonyveket.

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gytijti anyagat.

3.1. Kézikonyvtari allomany

A muveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai ¢életkornak megfelelden.

Teljességgel gytjteni kell:

e Altalanos ¢és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédidkat, szotarakat,
fogalomgytijteményeket, kézikdnyveket, 6sszefoglaldkat.

Valogatassal:

e adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett nem
nyomtatott ismerethordozdkat.

3.2. Szépirodalom
Teljességgel kell gytijteni:

a magyar irodalom bemutatdsara szolgalo atfogd antologiakat;

hazi és ajanlott olvasmanyokat;

az egyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;

a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald miiveket;
nemzeti antologiakat;

a pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges alkotasokat.

Vilogatassal:

ifjasagi regényeket, elbeszéléseket €s verses koteteket;

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;

a kiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit;
regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket;

az iskolaban tanitott nyelvek életkornak megfelelé olvasmanyos irodalmat;

3.3. Ismeretkozl6 irodalom
Teljességgel gyljteni kell:

e akozépiskolai tananyagahoz illeszkedd alapszintii irodalmat;
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az egyes tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintl
elméleti és torténeti 6sszefoglaloit;

a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;

a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat;

a tanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat.

Vilogatva:

helytorténeti miveket;
a tananyagon talmutaté tajékozodast segitd ismeretkdzlo miiveket;
az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.

3.4. Pedagoégiai gyiijtemény

A gylijteménybe a pedagodgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Gytjteni kell a teljesség igényével:

pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat;

pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalokat,
dokumentumgytijteményeket;

a nevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat;

az egyes tantargyak, muiiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;
tantargymodszertani folydiratokat;

az iskola torténetérol, az iskola névadojarol sz616 dokumentumokat, évkonyveket.

Valogatva:

az alkalmazott pedagogia, 1élektan €s szociologia kiilonféle teriiletethez kapcsolodo
muveket;

a tanitasi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait;

altalanos pedagogiai folyodiratokat;

az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijteményeket.

3.5. Konyvtari szakirodalom

Gytjteni kell a tejesség igényével:

e konyvtartani 0sszefoglalokat;

e konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;

e akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket;

e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.
Vélogatva:

a kurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket
a konyvtarhasznalat modszertani segédleteit;
modszertani folyodiratokat.
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3.6. Hivatali segédkonyvtar

Gyujteni kell az iskola iranyitdsaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével, a
munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygytijteményeket, folyoiratokat.

3.7. Periodika gyiijtemény
Teljesség igényével kell gytijteni:

e Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratokat;
e irdnyitassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos folyoiratokat;

Valogatassal:

e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani folyoiratokat;
e atanitas folyamatdban felhasznalhaté napilapokat, folyoiratokat;

Erds valogatassal:
e tudomanyos, irodalmi és miivészeti folyoiratokat.

3.8. Kéziratok

Gytjteni kell:
e aziskola pedagdgiai dokumentacioit;
e palyazati munkakat;
e szakdolgozatok;
e iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit;

3.9. Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD,CD-multimédia,
DVD) koziil:

Teljesség igényével gyiijti a konyvtar:
e atantervi kdvetelményekhez igazod6 zenei CD-ket;
e kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptécioit;
e amédia miiveltségi teriiletén felsorolt miiveket.

Vialogatva:

o ¢rtekes szépirodalmi miiveket;
e cgyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit feloleld multimédias alkotasokat.
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2. szamu melléklet

A Heves Megyei SZC ‘@ amjanich Janos Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium Konyvtaranak
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

Az iskolai kdnyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasdra, minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét
megorizni.

A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozés rendezése utan
torténhet.

2. A konyvtarhasznaloktél megkivant viselkedés

A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat lehetoség szerint ne hozzanak
be a konyvtarhasznalok, mert tarolasukra nincs elég hely, masrészt, mert azok eltlinéséért a
konyvtarostanar nem vallal feleldsséget!

A dokumentumok, és a berendezési targyak, eszkozok védelme érdekében a helyiségben
étkezni, dohanyozni, italt fogyasztani tilos!

Hangoskodasnak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs!
A csend ¢és nyugalom segit a jo konyv kivalasztdsidban, az elmélyiilt nyugodt
informacioszerzésben.

A konyvtari rend meg6rzése érdekében kériink mindenkit, hogy a konyvek kivalasztasanal
hasznalja az 6rjegyet, vagy ha azt elfelejtette, csak tegye valamelyik asztalra a konyvet, a
konyvtarostanar majd késobb a helyére rakja.

3. A konyvtar szolgaltatasai
3.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban

foly6 oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e kézikonyvtari dllomanyrész;
e kiilon gylijtemények (pl. folyodiratok).

Konyveken kiviil kdlesondzhetok 1-1 napra egyes kézikonyvek, szotarak is az iskolaban tanitd
tanaroknak. A nevelék egyéb informaciohordozokat —videofilm, CD, CD-ROM - is
kikérhetnek, mely munkéjukhoz sziikségesek.
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3.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostandr tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Az
atvételt a kolesonzo alairasaval kell hitelesiteni.

A kolcsonzési nyilvantartas osztalyonként, illetve a felndtteké kiilon, névsor szerint torténik. A
konyvtarban az olvasok és a kolcsonzések nyilvantartasara az iskolai konyvtaraknak késziilt
,,Olvasok és kolcsonzések nyilvantartasa” c. fiizetet vezetiink. ldével megvaldsithatd lesz a
szamitogépes nyilvantartas.

Az olvasdk szama, az allomany nagysaga, valamint a kolcsonzési fegyelem mindsége alapjan
az iskolai konyvtarbol egyszerre 6 konyvet kolcsonozhetnek 4 hét idétartamra, és kétszer
hosszabbithaté a kolcsonzési iddtartam.(kivétel: A tartés tankonyvek, ezeket egy tanévre
kolcsonozhetik pl. atlasz.)

A kolcsonzési hataridd 4 hét, de a konyvtar fenntartja maganak azt a jogot, hogy a jelentkezd
igények kielégitése érdekében a kolcsonzott dokumentumokat visszakérje RENDKIVULI
ESETBEN (pl. verseny, konyvtari rendezvény stb.)

A kézikdnyvtari allomanyrészt, a kiilon gyiijteményeket, az iskolatorténeti anyagokat, a
kiilonleges értéki, ritka konyvpéldanyokat csak a konyvtarban lehet olvasni. Réluk mésolat
kérheté. Kivételes esetben (szaktargyi versenyek, vetélkedok, vizsgak, nyelvvizsgak,
beszdmolok) a kézikonyvtar egyes kotetei 1 napra, illetve hétvégére kolcsondzhetdk. A
muzealis allomany példanyait semmilyen koriilmények kozott nem kodlesonozziik.

Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlesondzhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankdnyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmara a
sziikséges iddtartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlcsonozhetok.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtarostanar altal meghatarozott mas mtvel
poétolni.

3.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett itemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e Tajekoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai €s ténybeli adatszolgaltatast nyujt;

e Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast is végez;

o Kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi o6rdk, tandran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasdban, elokészitésében, megtartasaban;

e Az iskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrdl - a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével - masolatot is készithet a konyvtarostanar;
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e Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanuldszobaban,
kollégiumban stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak
vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel
tartoznak, ¢és az atvett allomanyt nem kdlcsondzhetik.
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3. szamu melléklet

A Heves Megyei SZC ’@ amjanich Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium Konyvtaranak
KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

raktari jelzetet,

a bibliografiai leirasi és besorolési adatokat,
ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras)és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).A bibliografiai leiras szabdlyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoseégi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret
(Sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szam)
Megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szdm

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),

e cim szerinti melléktétel
o koOzremiikodoi melléktétel
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o targyi melléktétel
1.2. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.
1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Ezenkiviil feltiintetjiik a lel6helyet is:

letétek (L), kézikonyvtar (K), tanari allomany (T). A raktari és lel6helyi jelzeteket feltiintetjiik
a dokumentumokon ¢és a kataléguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek bels6 elrendezése szerint:

e Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve és cim alapjan),
e targyi katalogus (szak és targyszo),

Dokumentumtipusok szerint:

audiovizualis
irodalmi
konyv
videokazetta

Formaja szerint:

e cédula
o szamitogépes (SZIREN program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras €s a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.

Egves katalogusok cédulaszikséglete:

e betiirendes leiro katalogusnal minden mi, minden kiadasarol sziikséges egy-egy
cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,

o ETO szakkatalogusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek
esetében minden 0j fétablazati szamnal,

o targyszokatalogusndl minden mi minden kiad4sar6l egy-egy cédula a
targyszavaknak megfeleltetve.
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Raktéri katalogus

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az allomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeloljiikk a dokumentumokrdl elhelyezett kataloguscédulak
helyét. A raktari lapokat a lelOhely, raktari jelzet és betlirend alapjan rendezziik el.

Betiirendes leird

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d. besorolasi adatok).

Szakkatalogus

Tagolasa jobb, bal és kozépfiiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik. Egy-egy
szakcsoportban 20-30 cédulat helyeziink el.

Targyszdkatalogus

Szamitogépes feltaras, SZIREN 9-es verzioji program alapjan. A program lényege: ha
barmelyik konyvtarban leirnak egy dokumentumot, az azonnal folkeriil a kozponti szerverre. A
Szirén adatbeviteli tirlapjan szerverrdl kdzvetleniil elérve, néhany kattintassal az 6sszes tobbi
konyvtar azonnal atemelheti a leirdst. A rendszer hatalmas elénye, hogy tetszdleges tipusu
dokumentum (konyv, audiovizualis, hangdokumentum, folyodirat, cikk) analitikdkkal, a
tobbkotetes dokumentumok ko6z6s adatokkal, és kotetleirasokkal egy mozdulattal atvehetdk.
Viszont fontos, hogy a katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.

A legfontosabb teenddk:

o akataldgusok épitése kozben észlelt hibak azonnali kijavitasa;
e acédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 0j osztolapok készitése,
e tOrolt milivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.
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4. szamu melléklet

A Heves Megyei SZC @ amjanich Janos Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium Konyvtaranak
TANKONYVTARI SZABALYZATA

1. Jogi szabalyozas

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e Az adott évre vonatkoz6 koltségvetési torvény

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,
valamint a koltségvetési torvény

e 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet A TANKONYVELLATASSAL KAPCSOLATOS
FELADATOK ATADASAROL

e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

e 45/2015. (X. 6.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11.
12.) EMMI rendelet médositasarol

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.)

e 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

Ennek formai:

e Az iskolatdl valo kdlesonzés;
e Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak: A 9 — 15. évfolyamon tanul6 diakok.

Tartos tankonyv fogalma: tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztlil hasznalhaté tankonyvek (kemény boritds), segédletek: kézikonyvek, szotarak,
kotelezd és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggylijtemények.

Az egy tanévre szo6l6 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos
tankonyvnek, iddleges nyilvantartasba keriilnek.

2. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa
Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartossa tétele.

e az iskolatdl torténd tartds tankonyv €s mas tankdnyv kdlcsonzésével;

e tankonyvek megvasarlasdhoz nyujtott timogatés utjan;

e 258/2019. (X. 31) Korm. rendelet A TANKONYVELLATASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK ATADASAROL;

e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankonyvellatasnak a
koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd
kiterjesztésérdl;
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3. Nyilvantartas

A 2020/2021. tanévtdl a torvényi rendelkezésnek megfeleléen a 9-15. évfolyamon minden
tanulo téritésmentesen kapja a tankonyveket.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyv, szakképzési tankonyv, tartds tankonyv,
pedagogus-kézikonyv, munkatankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloméanyaba
keriil. Az iskolai konyvtar ezeket a dokumentumokat elkiilonitetten kezeli, és az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint bocsajtja a hasznalok rendelkezésére.

Azok a tartds tankonyvek, amelyeket a tanulok a konyvtarbodl tartds hasznalatra kdlesondznek,
nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet). Kiilon brosuraba - leltarkényvbe
vételezziik ezeket a dokumentumokat.

A tankonyvekrdl id6leges nyilvantartas késziil. A tankonyveket 3 évente toroljik. Iddleges
nyilvantartdsu dokumentumként a kivonasukrol nem késziil torlési jegyzék.

Jogszabdly nem teszi kotelezévé az ingyenes tankonyvek konyvtari dllomanyba vételét, a
konyvek az iskola tulajdonédba kertilhetnek.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasara akkor van sziikség, ha az igazgatd dontése szerint az
iskola tulajdonaba keriilnek, és az intézmény tankdnyvtarat mikodtet. Ez nem keriil a konyvtar
nyilvantartasaba.

A konyvtar allomanyaba, leltarba csak a tanuloi tdimogatas 25%-anak kell keriilnie.

Alland¢ leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, szakkonyveket, keménykotésti hazi és
ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videokat.

Brostra (id6leges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a puha
kotési, kis terjedelmii tankonyveket, nyelvkonyveket, tanari segédleteket.

A tankonyveket id6leges nyilvantartasba venni:

e minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam);

e a tankOnyvosztas sordan a tanuld neve mellé¢ a tankonyvek szdmai keriilnek, igy
pontosan lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhato;

e atanulo koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair;

e a konyvtarostanar koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanulo
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket;

e tanév végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanuld kdteles minden tankonyvét a konyvtar
szamara visszaadni, ha azonban az osztalyfonok, szaktanarok altal kijeldlt konyvek
tobb évnyi hasznalatat jelezte a konyvtarostanar felé, akkor a tankonyvek a
tanuloknal maradhatnak;

e az elhasznalddott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott
Osszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani;
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Minta a kolcsonzéshez

A konyvtarbdl kolesonzott tankonyvek etikettje (minta)

Tudomasul veszem, hogy:

~ a kolcsonzott tankonyv a Heves Megyei SZC Damjanich Janos
Technikus, Szakképzé Iskola és Kollégium konyvtaranak
tulajdona.

~ A tankdnyvet rendeltetésszerien hasznalom, tudatosan nem
rongélom

~ A kolesonzott konyveket az iskola altal kijelolt idépontban
visszahozom.

~ Az elveszett vagy megrongalt konyvek arat a mindenkori
beszerzési koltségen megtéritem.

Alairassal igazolni kell az atvétel tényét, és a visszaadas, illetve a kartéritési felelosség
tudomasul vételét.

4. Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén
A konyvtari szabalyzat szerint a kdlcsonzés ideje:

e tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 1-4 év,

e cgy ¢vfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t6l janius 15-ig,

e tankOnyvet csak egész évre kehet kolcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megszinik az intézménnyel,

e atanulo kdteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankonyveit, ez idépont utan irasbeli
felszolitas, a konyvek kifizetésére kotelezhetd.

A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a sziil6. A kartérités modjardl és mértékérdl, valamint a tankonyvek torlésérdl a
jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.

e cgy év utan 100 %, vagy elveszett dokumentum pétlasa;
e hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznaldédasaval a rendelet szamit;

A konyvtarhasznal6 (kiskort esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan,
vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot nem hozza vissza
az eloirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban el6irt mdédon €s mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtarostanar javaslata alapjan az
iskola igazgatoja hatarozza meg.
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Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megorizni €s rendeltetésszertien
hasznalni.

Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:

1. tanév végére legfeljebb 25%-0s
2. tanév végére legfeljebb 50%-0s
3. tanév végére legfeljebb 75%-0s
4. tanév végére 100%-0s lehet.

Az elhasznal6das mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata.
Vitas esetben az igazgato dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalodas idejére érvényes

Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat kell fizetnie:

1. tanév végére legfeljebb 100 %-0s
2. tanév végére legfeljebb 66%-0s
3. tanév végére legfeljebb 33%-0s

Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utdn ezen tankonyveket meg kivanja vésarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kértérités esetén.

Ha a tankonyv 4ra nem allapithaté meg, a konyvtarostanar becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a
konyv fénymasolatanak lehetséges koltsége az irdnyado. A tankonyv dranak megallapitasakor
felmertild vitas kérdésekben az igazgatd dont.

5. A tartos tankonyvkeretbdl (25%) vasarolhaté dokumentumok kore

e Tartés tankonyvek (tobb évre vasarolt) — egyedi nyilvantartisba keriilnek,
kolcsonozhetdek, elhasznalddas esetén selejtezenddek. A kdlesonzés idétartama tobb
tanév is lehet, aminek nyilvantartasat a konyvtarostanar kezeli.

Az iskoléban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok.

Elektronikus adathordozon rogzitett tananyag.

Kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani.

A megvasarolt konyv, tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtar
allomanyaba kertil.

A tartés tankOnyvek egyedi nyilvantartasba kerlilnek. A tankonyvkeretbdl vésarolt
dokumentumok (az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, Elektronikus
adathordozon rogzitett tananyag) is egyéni nyilvantartasba keriil, ezen kiviil kiilon 6sszegzd
nyilvantartas is késziil a dokumentumok szdmanak és értékének kiszdmitasahoz.

A gylijteményre a konyvtari SZMSZ-ben rogzitett hasznalati és kolcsonzési szabalyok,
kartéritési kotelezettségek valamint 3/1975. KM rendelet szabélyai vonatkoznak.
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MELLEKLET

DOK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2021

A DOK — a kdzgyiilés 2/3-o0s tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az iskola
vezetdjénél a DOK—oktatd visszahivasat.
A DOK-oktatd részt vesz a DOK elnokségi iilésein és kozgytilésein, folyamatosan
tajékozodik a didkokat érintd kérdésekrol.
A diakonkormanyzat minden tanévben 2 alkalommal — az iskolai munkarendben
meghatérozott idében — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat

vezetdje kezdeményezi, A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése
elott 15 nappal nyilvanosséagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményezési és egyetértési jogait a DOK SZMSZ-e tartalmazza.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az osztalykozosségek az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-
nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztdly didkbizottsagdnak ¢és  képviseldjének
megvalasztasa, kiildottek  delegéalasa  az iskolai
diakdnkormanyzatba, . dontés az osztaly beliigyeiben.



14. sz. melléklet

Gyakorlati képzohelyek:

Florisz-Gourment Kft.

A+J Csészer Kit.

Ado-Kovacsolas 2010 Kft.

Antik Kft.

ASZLAR Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt Felelésségii
Tarsasag

Auds-Mobil Kft.

Azzurro Hatvan Kft.

B&B Salgé Kft.

BEMOLUX Villamossagi Nagy- ¢és Kiskereskedelmi Kft.

Bertok Gabriella e.v.

Bettenbuk Istvan e.v.

Borsza-build Kft.

Budapesti Kozlekedési Zartkortien Miikodo Részvénytarsasag

Comedia96 Kft.

Coop Szolnok Kereskedelmi Zrt.

Csobog6 Udvarhaz Gasztro Kft.

Darogas Bt.

Deli-Vill Kft.

DLC INFORMATIKA Kift.

Faber Team Kft.

Fetiron Kft.

Florisz-Gourment Kft.

Fut6 és Tarsa Kft.

Gedei Sandor EV

Ger-San Auto Kft.

Go6dolléi Tangazdasag Zrt.

Gyongyosi Mezdgép és Jarmiitechnika Kft.

Hegediis Sandor E.V.

Hermész-60 Bt.

HM Currus Zrt.

Homokfa Kft.

Horvéth Rudolf Intertransport Kft.

Jancso és Jancs6d 60 Butorgyarto, Kereskedelmi és Szolgaltato Kft.

Johnson Electric Hungary Kift.

Kata Kft.

Kelemen Mihaly

Kis Istvan pékmester

KMKK




KOMFORT-PLUSSZ Kft.

Korporel Kft.

Koévari Tamas e.v.

LED Service Kft.

LKH Leoni Kft.

MADER Logisztikai és Szolgaltato Kft.

Matiz Fémipari Kft.

Morar Péter e.v.

Miiller Drogéria

M-WOOD Butor Kft.

Nano-Electrik Kft.

Novocoop Kft.

Nyari Zoltan e.v.

Palotai és Tarsa Kft.

Pékség 60 Kft.

Prémium Autdéhaz Kft.

QUALITAL Kft.

Robert Bosch Elektronika Kft.

SHICK-R Kift.

Sipos Gyorgy e.v.

SPAR Magyarorszag Kereskedelmi Kft.

Svefém Kft.

SZIN-60 Kft.

Szivos Endre e.v.

Szovics Mihaly e.v. (Szovics Auto)

TECH-MEDICAL HUNGARY Kift.

UNITRAK Kift.

Vida Auto Kft.

Volanbusz Zrt.

Zombori-60 Siitéipari Kft.

Z51dfa-2000 Bt.




