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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
JOGSZABALYI HATERE

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) kotelezoségét a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdol (tovabbiakban Szkt.) irja el6.

32. § (1) A szakképzo intézmény miikédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szakképzo intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg.

o (4) A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat és hazirendjét, tovabba
azok modositasat az oktatdi testiilet a fenntartd, a szakképzési centrum részeként
mikodé szakképzd intézmény esetében a fOigazgatd és a kancellar egyetértésével
fogadja el, az egyhdzi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve
fenntartott szakképz6 intézmény esetében a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
A szakképzd intézmény szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatdnak és hézirendjének
elfogadasa és modositasa eldtt ki kell kérni a képzési tanacs €s a didkonkormanyzat
véleményét. A szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata és hazirendje
nyilvanos.

e Tartalmat a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm.
rendelet 96.§-a szabélyozza.

Az SZMSZ a szakképzo intézmény legatfogobb belso jogi normaja.

Alapelvek:

e Nem allhat ellentétben a jogszabdlyokkal, nem sziikitheti a torvényben biztositott
jogokat és nem adhat felmentést jogi kotelezettségek alol.

e Nem allhat ellentétben mas iskolai jogi normaval.

e Ahol a szabalyozasi felhatalmazas konkrét (pl.: vezetdi helyettesités rendje) ott tételesen
kell szabalyozni e kérdéseket.

e Ahol a szabélyozas egy meghatarozott targykorre vonatkozik (pl.: pedagdgiai munka
belsd ellendrzése) ott a szabalyozas mélységét az intézmény donti el.

e Torvényességi szempontbol elfogadhaté minimalis szintli szabalyozéas is, de nem
kifogasolhato a részletes, terjengds belso jogi norma sem.

e Az SZMSZ szabalyai kotelezéek az intézménnyel jogviszonyban 4all6 minden
személyre: tanulora, oktatora, és mas alkalmazottra egyarant.

e Elvi, tartalmi kérdései (a hazirendhez hasonléan) elsésorban az iskola
nevelési/pedagogiai/szakmai program;jatol fliggenek.

e A jogszabalyokban el6irt tartalmakon kiviil barmilyen kérdést szabalyozasi korébe
vonhat, amely mas jogi szabalyozasnak nem targya, s amely szakképzd intézmény
szervezetével és miikodésével Osszefiigg.
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AZ SZMSZ TARTALMA

A 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan
95. § (1) A szakképzd intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban kell meghatarozni

e amilkoddés rendjét,

e az oktatoi munka bels6 ellendrzésének rend;jét,

e a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképz6 intézménnyel,

e ha a szakképzd intézmény intézményegységgel rendelkezik, az intézményegységgel
vald kapcsolattartas rendjét,

e a szervezeten beliili kapcsolattartds rendjét, formdajat, a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, a kiadmanyozas ¢és a képviselet szabalyait,

e azigazgatd vagy az igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rend;jét,

e avezetdk ¢s a képzési tanacs kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

e az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

e a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, ideértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval
vald kapcsolattartast,

e az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

e aszakmai munkak6zosségek egyiittmikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
az oktatok munkajanak segitésében,

e arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

e az intézményi védod, 6vo eldirasokat,

e Dbarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

e azokat az ligyeket, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzd intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza fel,

e a szakképzO intézményben a tanuldoval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras részletes szabdlyait,

e az clektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

e az intézményvezetd feladat- és hataskorébol atruhdzott feladat- és hataskoroket,
munkakdrileiras-mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
szakképzO intézmény mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

(2) A szakképzd intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzata az (1) bekezdésben foglaltakon
kiviil tartalmazza
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e azegyéb foglalkozéasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

e a didkdnkorményzat, a didkképviselok, valamint a szakképzd intézményi vezetdk
kozotti  kapcsolattartas  formdjat és rendjét, a didkonkormdnyzat mikodéséhez
sziikséges feltételeket,

e a szakképzd intézményi sportkdr, valamint a szakképzd intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formait és rendjét,

e szakképzd intézmény esetén a dualis képzohellyel vald kapcsolattartds formait és
rend;jét,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrendet,

e aszakképzd intézményi kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat,

e a munkaltatoi jogok gyakorlasdnak rendjét.

(3) A szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzatdban meghatarozhatok a
szakképzd intézmény biztonsagos miikddését biztositd olyan szabalyok, amelyek megtartasa
kotelez0 a szakképzd intézmény teriiletén tartézkodoknak és a szakképzd intézménnyel
kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.

(4) A szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza a miikodés kdzos
szabdlyait és — szakképzd intézményenként kiilon-kiilon — a szakképzési centrum részeként
miikodo szakképzo intézmények miikodését meghatarozé eldirasokat.

Szkt. 32.§ (4) A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat és hazirendjét,
tovabba azok modositdsat az oktatoi testiilet a fenntartd, a szakképzési centrum részeként
miikddd szakképzd intézmény esetében a foigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el,
az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzd
intézmény esetében a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A szakképzd intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogaddsa és modositasa el6tt ki kell
kérni a képzési tanacs és a didkonkormanyzat véleményét. A szakképzd intézmény szervezeti
¢s miikodési szabalyzata és hazirendje nyilvanos.

Tovabbi jogszabalyi eloirasok:

o 2019. evi LXXX. torveny A szakképzésrol
o 326/2013. (VII1.30.)Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol

o 2011. évi CXII. térvény az informdcios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmeérol

o 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 2011. évi CXC. torvény
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1. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, jogi alapja, hatalya

1.1. Az SZMSZ célja

Biztositsa: az intézmény zavartalan miikodését, a neveld - oktaté munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilményeket, a gyermekek ¢és tanulok védelmét, az intézményi vagyon megdvasat,
az intézmény vezetdjének, illetve felelosének az intézmény muikodéséért, a tanuldk
biztonsagaért, az intézmény vagyonallaganak megovasaért felelds személy tajékozottsagat.

1.2. Az SZMSZ. tartalma

Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének rendjét, belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitdsokat, s mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.3. Hatalya

e A szabdlyzatot az intézményvezet eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet készitette el,
¢s 2020. augusztus 26-an fogadta el, az iskoldban miik6do intézményi tanacs, a sziil6i
szervezet €s a diakonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

o Szkt. 32.§ (4) A szakképzd intézmény szervezeti €s muikodési szabalyzatat és
hazirendjét, tovabba azok moddositasat az oktatoi testiilet a fenntartod, a szakképzési
centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében a féigazgatd és a kancellar
egyetértésével fogadja el.

e Az SZMSZ ¢és a mellékletei betartdsa kotelezd érvényli az intézmény minden
munkavallalora és a szerzddéses jogviszonyban allokra, valamint a didkokra, tanuldkra.

e Az Szkt. alapjan az SZMSZ nyilvanos.

o FEzen SZMSZ mddositas az igazgato jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idore
sz0l. A jovahagyas idopontja az elfogaddas idopontjaval megegyezo.
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2. Intézményi adatok

Az intézmény neve: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Mikszath Kalman
Technikum ¢és Szakképzo Iskola

Roviditett neve: NVSZC Mikszath Kalman Technikum és Szakképzd Iskola

Székhelye: 2660 Balassagyarmat, Hétvezér 1t 26.

OM azonositdja: 203048/002

Technikai OM azonosito: 520327

Fenntartoja: Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium (Nograd Varmegyei
Szakképzési Centrum)
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3. Az intézmény szervezeti és szerkezeti felépitése

altalanos
igazgatohelyettes

munkakozosség-
vezetok

Fdigazgato
Foéigazgato- -
helyettes Kancellar
Igazgato
) sza}(mai szakmai gaZdaSZ’lgi
igazgatohelyettes igazgatéhelyettes o
(kiils6 képzohelyek) ugvintézo
iskolatitkar,
adminisztracié
gondnok
konyvelés,
pénziigy
karbantarték,
portasok,
takaritok

osztalyfonokok, oktatok
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Sziil6i szervezet

Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum

Nappali tagozatos oktatas

\

Technikum

Szakgimnazium

Szakképz6 iskola

Mikszath Kialman Technikum és . (o
Szakképzé Iskola < Erdekképviselet
Oktatas
/ \ Egyéb tevékenység
Felndttoktatas
KK képzés Szakképzd —
iskola gazdasagi,
igyviteli,
technikai
feladatok
feln6ttképzés, rendezvény
tanfolyamok szervezes
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4. A mukodés rendje

(Rendelet: 95. § (1) bek. 3. pont)

4.1. A tanulok fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

4.1.1.

Az iskola épiiletei az alabbiak szerint vannak nyitva szorgalmi idében hétfotol -
péntekig:

o A ¢épiilet: 6% - 18%
e B épiilet: 6% - 18%
e Tankonyhak: 6% - 20%
e Szakmai kabinetek: 700 - 20%

. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd

idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

. A tanitési sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) az iskola nyitva tartdsa és

tigyfélfogadasi rendje az épliletekben kifliggesztettek szerint torténik.

. Az iskolaban tartdzkodo tanulok feliigyeletét az iskola reggel 7°° 6ratdl a tanitas

végéig, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani.

. Az iskolaba a tanuloknak lehetdség szerint az elsé tanitasi orajuk eldtt 15 perccel

kell megérkezniiik.

. Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tl és a tanitasi sziinetekben —

kiils6 igényléknek kiilon megallapodés alapjan — at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

. Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgatosagi dontés alapjan téritésmentesen

haszndlhatja a Diakonkormanyzat, a dolgozok érdekvédelmét képviseld
szervezet.

4.2. A vezetok benntartozkodasa

iskola igazgatojanak vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek szorgalmi idében
hétfotdl - péntekig a nyitva tartas idején beliil az iskolaban kell tartozkodnia.

12
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Az intézményben vald

Vezetdi beosztds megnevezése , . .
tartozkodéasanak rendje

igazgato hétfs - péntek: 72° - 16%
igazgatohelyettes A ép. hétfd - péntek: 7% - 153°
igazgatohelyettes B ép. hétfé - péntek: 7°° - 16%°

13
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4.3. A nem oktatéo munkavallalok munkarendje

Az intézmény zavartalan milkddése érdekében a munkavallalok munkarendjét a
dolgozdok munkakori leirasa allapitja meg.

4.4. A létesitmény hasznalati rendje

Az iskola minden tanuldja és dolgozoja felelos:

az iskola tulajdonanak védelméért, rendeltetésszerii haszndlataért, allaganak
megorzeséert,

az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa fenntartoi engedély alapjan lehetséges.

4.5. Az oktatok munkarendje

A nevelési-oktatési intézményben dolgoz6 oktatd heti teljes munkaideje a 80%-a
kotott munkaidébol €s nem kotott (20%) részbdl all. A teljes munkaidd 55 %-ban
(neveléssel — oktatassal lekotott munkaidd) orarendi oOrdkat lat el, mig a kotott
munkaidé fennmaradd részében eseti helyettesitéseket, feliigyeletet, valamint a
nevelés — oktatast el6készitd €s a nevelés — oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat
lat el.

Az oktatd napi munkarendje az oOrarend, a helyettesitési és az tigyeleti rend
fiiggvényében alakul, Ggy, hogy az intézmény zavartalan miikddése biztositott
legyen. A helyettesités és az ligyelet 0sszedllitdsat az igazgatohelyettes végzi.

Az oktat6 koteles kotott munkaidejében rendelkezésre allni, valamint legalabb 15
perccel a munkakezdése elott megjelenni. Az iskola épiiletei kozotti atjutas
idOtartama a kotott munkaidébe szamit bele.

Téavolmaradasat és annak okat az el6z6 nap, de legaldbb az adott munkanapon 73°-
ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének. Amennyiben az
oktatd hianyzasa eldre lathato, a hianyzo oktatdé gondoskodjon tanmenete
iskolavezetéshez val6 eljuttatasarol.

Egyéb esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt legaldbb 3 munkanappal
elébb a tdvolmaradasra.

Mindennem hidnyzast, 6racserét a vezetd/vezetd helyettes tudtara kell hozni, csak
engedéllyel lehetséges.
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e Az oktatok tanitasi évre vetitett munkaiddkeret alapjan latjak el feladatukat.!
4.6. A tanulok munkarendje

e Az iskola Hazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, a tanuldk belsd
munkarendjének, valamint a tankdnyvrendelésnek szabalyozasat.

e Tanitasi ordk utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban.

4.7. A tanév helyi rendje
e A tanév helyi rendjének kialakitasat — a mindenkori oktatasért felelés miniszter altal

kiadott kdzponti tanév rendjének fliggvényében — az oktatdi hatarozza meg és rogziti az
éves munkatervben, legkésébb a tanévnyitd értekezleten.

e Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- asziinetek idétartamat,
- amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az oktatoi testiileti értekezletek id6pontjat.
4.8. A tanitasi napok rendje

e Aziskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A nem kotelezd
(a tanulok altal valaszthato) tanérdk 15% 6ra utdn is megtarthatok nappali tagozatos
tanulok esetében.

e A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantdrgynak
megfeleld6 munkakozosség-vezeto, illetve az iskola vezetdi jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

e A tanitasi 6rdk megkezdésiilk utdin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgatd, az igazgatd helyettes tehetnek.

e A tanitasi orak hossza nappali tagozaton 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza: 10 perc,
esti tagozaton 40 perc, az 6rakozi sziinetek hossza: 5 perc. A gyakorlati 6rak iddtartama
45-60 perc.

e A tanul6 a tanitdsi 6rdk idején csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavollétében az igazgatd vagy az igazgato- helyettes), illetve a részére
orat tart6 oktato(k) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

! Kiegészitve: 2023.02.13-4n (belsd ellenérzés soran tett javaslat alapjan)
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e Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyésara csak az igazgato,
vagy az igazgatd helyettes adhat engedélyt.

e A tanéran kiviili foglalkozasokat 14% oratol 17% érdig kell megszervezni. Ettd] eltérni
csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

4.9. Az intézményi oktatoi iigyelet szabalyai

e A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utdn a még osztalyprogramot, (foglalkozast) tartd oktato felelds az iskola
miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

e Az iskoldban reggel 7°° 6ratél és az orakodzi sziinetek idején oktatoi iigyelet mitkodik.
Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve az udvaron a tanuldk
magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. Az Tlgyeleti beosztast minden tanév elején az
igazgatohelyettes végzi.
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5. Az oktatoi munka belso ellendrzés rendje

Az oktatdi munka belsé ellendrzése: a szakképzési intézmény valamennyi oktatoi
tevékenységére kiterjed. Az ellendrzéseket a Mindségiranyitasi Csoport (MICS) végzi az iskola
mindségiranyitasi rendszerleirdsaban (tovabbiakban: MIR) foglaltak, valamint az Onértékelési
tervek szerint. A MIR nem terjed ki az 6raadd kollégakra, ezért az 6 munkajuk mindségének
ellendrzése a KRETABAN dokumentalt oralatogatasok, dokumentumelemzés (KRETA)
keretében valdsul meg, valamint a tanuldk vizsgaeredményeibdl lehet arra kovetkeztetni. Az
oraado kollégak latogatasdnak ilitemezésére minden év szeptemberében iitemterv késziil. A
latogatasokat a vezetdk (igazgatd, igazgatohelyettesek) végzik, a megfigyelés szempontjai
elsdsorban a kommunikacids technikék, a modszertan és a munkafegyelem. C¢l: az oktatés és
nevelés eredményességének folyamatos javitasa.

A mindségiranyitasi rendszer miikkodtetésének szervezeti keretei, intézményi feltételei

A szakképz0 intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. (2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol 19. § [A szakképzd intézmény tevékenysége]) A szakképzo
intézmény a mindségpolitika keretében szabalyozza a szakképzd intézmény mindségiranyitasi
rendszerének szervezeti kereteit, miitkodtetésének feltételeit (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a
szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol 48. § (1) b)

Személyi feltételek

Intézménytlinkben egy 5 f6s mindségiranyitasi csoport (tovabbiakban: MICS) miikddik, amely
a mindségiranyitasi feladatok tervezéséért, szervezéséért és Osszehangolt megvalositasaért
felel.

A csoport tagjainak kivalasztasdnal az alabbi szempontokat vettiik figyelembe:

e a MICS osszetétele lefedje az intézmény valamennyi fontos szervezeti és szakmai
teriiletét, igy a szakmai oktatas kiilonboz0 agazatait, valamint a human és real
kozismereti teriileteket;

e a csoport munkijdban az intézményvezetés képviselete is biztositott legyen
(igazgatohelyettes), ezzel tAmogatva a stratégiai dontések beépiilését ¢s megvalositasat.

A vezeto feladata a mindségiranyitasi rendszer (MIR) miikodésének biztositasa €s feliigyelete.
A MICS feladatai intézményiinkben

A MICS (Mindségiranyitdsi Csoport) felel a mindségiranyitasi rendszer kialakitasaért,

fejlesztéséért és mikodtetéséért.
Fobb feladatai:
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e a MIR kiépitése, folyamatos feliilvizsgélata és fejlesztése;

e azintézményvezetdi Onértékelés timogatasa,

e amindségiranyitassal foglalkozé6 munkatarsak felkészitése és tamogatasa;
e avezetés €s a dolgozdk rendszeres tajékoztatasa a mindségiligyi munkarol;
e a folyamatszabalyozasok elkészitésének koordinalasa;

e az intézményi Onértékelés teljes folyamatanak irdnyitasa és 6sszehangolasa.
Az onértékeléshez kapcsolodo feladatok

A MICS a kovetkez6 feladatokat latja el:

e meghatarozza, kik vegyenek részt az onértékelésben, €s biztositja, hogy a bevont
munkatarsak lefedjék az EQAVET altal meghatarozott intézményi teriileteket;

e gondoskodik a megbizdsok dokumentalasardl (megbizolevelek elokészitése, atadasa);

e szOban ¢s irdsban tajékoztatja az oktatdkat az onértékelés céljarol, folyamatarol, varhatod
eredményeirdl és eldnyeirdl, valamint megvalaszolja a felmertild kérdéseket;

o felkésziti az onértékelésben aktiv szerepet vallalo munkatarsakat;

e ¢rtelmezi az Onértékelési szempontokat, és megjeloli az adatgyjtés forrasait (kitdl,
honnan, mely dokumentumokbdl sziikséges informaciot beszerezni);

e vezetdi tamogatassal elkésziti az onértékelés részletes munkatervét, iitemezéssel és
eroforrastervezéssel,

e az Onértékelés eredményeinek attekintése utdn intézményi szinten Osszesiti az
erdsségeket és a fejlesztendd teriileteket, és meghatarozza az ezek kozotti
Osszefiiggéseket;

e rangsorolja a fejlesztendo teriileteket, és elkésziti a végleges rangsorolt listat;

e cgyezteti az intézményvezetdvel a javasolt fejlesztési iranyokat, majd az oktatdi testiilet
szamara elOterjeszti a 3—6 legfontosabb fejlesztendo teriiletet, amelyekhez az intézmény
cselekvési tervet dolgoz ki;

e Osszeallitja az oktatoi testiilet szamara késziilt irdsos hattéranyagot és a szobeli

prezentaciot.

Adatgyiijtés és partneri mérések
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A MICS:

e megszervezi az indikatorok éves adatgylijtését;

e koordindlja a partneri elégedettségméréseket (tanulok, sziilok, dudlis partnerek,
pedagoégusok),

e meghatdrozza, kik vegyenek részt a felmérések lebonyolitasaban;

e dont az elektronikus kérddivszerkeszto és kiértékeld rendszerek hasznalatarol;

e kijeloli a mintavételi ardnyt és biztositja a mérések érvényességét;

e {itemezi a mérések lebonyolitasat;

e Dbiztositja, hogy a feldolgozott eredmények idoben eljussanak az Onértékelést végzo

munkatarsakhoz.

A fejleszto csoport (FCS) feladatai

A fejleszté csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg, a fejlesztendd tertilet
jellegétdl fliggden olyan munkatarsak koziil, akik rendelkeznek a sziikséges szakmai
tapasztalattal és kompetenciakkal.

A fejlesztd csoport feladatai:

o sziikség szerint részletesen elemzi a fejlesztendd teriiletet,

e okkeresést és kiegészitd vizsgalatokat végez,

e meghatirozza a fejlesztési célt és a hozza tartozé mérhetd indikatorokat,

e a pedagogus-testiilet jovahagyasat kovetden elkésziti a fejlesztés megvaldsitdsadhoz

sziikséges cselekvési tervet.

A munkatarsak minéségbiztositasi alapfeladatai

Az intézmény munkatarsai aktiv szerepet vallalnak a mindségiranyitasi folyamatokban, és az
alabbi feladatokat 1atjak el:

e részt vesznek a dontéshozatalban és a célok meghatdrozasaban,

o kozremiikddnek az intézményi onértékelésben,

e adatokat gylijtenek, szolgaltatnak ¢€s részt vesznek az elemzési folyamatokban,

e Dbekapcsolodnak a partneri mérések lebonyolitasaba,

e clvégzik a rajuk bizott onértékelési teriilet értékelési feladatait,
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e részt vesznek a folyamatszabdlyozasok kidolgozasaban,
e aktiv tagjai a fejlesztést tervezd és megvalositd csoportoknak,

e részt vesznek a fejlesztési programok kivitelezésében és nyomon kovetésében.

A munkatarsak mindségiranyitassal kapcsolatos feladatai és feleldsségi korei a munkakori
leirdsokban szerepelnek, 6sszhangban az SZMSZ-ben rogzitett szabalyozassal.

Finanszirozasi feltételek

A mindségiranyitassal kapcsolatos kotelezettségek ¢és alapfeladatok minden munkatars
munkakorének részét képezik, és a kotott munkaidoben keriilnek teljesitésre. A Szakképzési
Centrum — az igazgatd javaslatara, az intézmény sajatossagainak figyelembevételével és egyedi
egyeztetést kovetden, a kancellar egyetértésével — dijazast biztosit a mindségirdnyitasi
tobbletfeladatokat ellato MICS- és FCS-tagok szamara.

A Centrum vagy az intézmény a mindségiranyitasi tobbletfeladatok ellatasara sajat dolgozoival
— amennyiben a feladat nagysdga indokolja — munkaszerzddést kiegészité megallapodast kot,
illetve sziikség esetén modositja a munkakdrt a dijazas vagy munkaidékedvezmény biztositasa
érdekében.

Az intézmény — lehetdség szerint — gondoskodik arrél, hogy a munkacsoportok szamara olyan
1d6 alljon rendelkezésre, amely tdmogatja a csoportok hatékony egyiittmiikodését és a
mindségiranyitasi feladatok zavartalan elvégzését.

Infrastrukturalis feltételek

Az intézmény Dbiztositja a mindségiranyitasi tevékenységek ellatasdhoz sziikséges
infrastrukturalis feltételeket, beleértve a megfeleld targyi eszkozoket, eszkozparkot, anyagokat
¢és a digitalis eszkdzrendszer folyamatos rendelkezésre allasat. A mindségiranyitas zavartalan
miikddéséhez sziikséges eszk6zok biztositasardl az intézményvezetés gondoskodik.

A felmeriild eszkozigényeket a MICS tagjai jelzik az intézmény igazgatdjanak, aki tovabbitja
azokat a foigazgat6 és a kancellar felé beszerzési igény forméjaban.

Intézménylinkben a MICS a megbeszéléseihez és kozos munkavégzéséhez a Foldszint
Szamitastechnika termet hasznalja, amely megfeleld digitalis eszkozokkel és technikai hattérrel
tdmogatja a mindségiranyitasi feladatok hatékony ellatasat.
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6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Szil6k és hozzatartozok int€zménybe 1€pése és ott tartdbzkodasa:

e Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a tanuld sziildje,
gondviseldje vagy gyamja a tanul6 hivatalos tligyeinek intézése idOtartamara, valamint
fogaddora, illetve sziildi értekezlet esetén.

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a tanuld egyéb
hozzétartozdja a tanulot érintd tinnepélyes rendezvényen. (pl.: tanévnyito, szalagavato,
ballagas)

e Minden mas esetben csak kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az
intézményben az iskolaval jogviszonyban nem all6 személy.

e A kiilon engedélyt az iskola valamely vezetdjétdl, vagy az tigyeletet ellatod oktatotol kell
kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete
mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Helyiségek bérbeadasakor belépdkre vonatkozd szabalyok:

e Az intézmény vezetdje, a tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok befejezése utan
szabadda valt tantermeket és egyeb helyiségeket bérbe adhatja. A tantermek vagy egyéb
helyiségek bérbeaddsa esetén, az intézmény helyiségeinek hasznélatdra vonatkozo
szabalyokat a bérleti szerzédésben kell rogziteni.

e Azintézménnyel tanul6i vagy alkalmazotti jogviszonyban allok, illetve a sziil6kon kiviil
az intézmény terliletén csak azok tartdzkodhatnak, akik a bérleti szerzddés szerinti
rendezvényen vesznek részt (pl. termékbemutatd, lakossagi forum stb.).

e Az eseti rendezvények résztvevoi a bérleti szerzédésben meghatarozott idokeretek
kozott foglalhatjak el a kijeldlt helyiséget. Az intézményen beliil csak a kijelolt termet
(a megkdzelitéséhez sziikséges helyiségekkel) és a mosdot hasznalhatjak.
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7. Telephelyekkel (intézményegységgel) valo kapcsolattartas
rendje

Az iskola az alabbi intézményegységekkel (telephelyekkel) rendelkezik:

e Balassagyarmat, Hétvezér utca 26. (,,A” épiilet)

e Balassagyarmat, Jozsef Attila utca 1-3. (,,B” épiilet)

e Tankonyhak (telephely), Balassagyarmat, Bajcsy-Zsilinszky utca 14.

e Pincérkabinetek (telephely), Balassagyarmat, Bajcsy-Zsilinszky utca 16.

7.1. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds rendjével szemben tdmasztott kovetelménvyek:

e Az intézménynek a telephelyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

e A napi kapcsolattartdsnal az intézményvezet6 €s az intézményvezetd-helyetteseknek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

e Az igazgatd helyettesek kotelesek minden intézményvezetdi jogkdrrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az intézményvezeto felé.

7.2. A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tdjékoztatas (lehetdleg elektronikusan),
e Google naptar

o ‘¢rtekezlet,

e atelephelyek személyes bejarasa.
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8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formai, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Iskolavezetés

Az iskola vezetését az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek alkotjak. Az iskola felelds vezetdje
az igazgatd. Jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott munkavallalokra
vonatkoz6 jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak
hatarozzak meg.

Az igazgato felelds:

e aszakszer( és torvényes mikodésért,

e a gazdalkodasért,

o az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miikodtetéséért,

e a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e az intézmény képviseletéért,

e cgylittmikodés biztositasaért a munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel, a sziilok és
diakok képviseldivel,

e rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot értesiteni kell.

Kizarolagos hataskore:

e dontés az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettesek segitik. A magasabb vezetdi megbizasok
hatérozott idére sz6lnak.

A vezeték munkdjukat az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt, utasitisai, illetve munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az igazgatd feladat- és hataskorét személyének helyettesitése soran
kiilon megbizas alapjan 1atjak el. Magasabb vezetdi megbizdsukat az SZMSZ alapjan kapjak.
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A sziikebb iskolavezetés

Tagjai:
e igazgato
e igazgatOhelyettesek

A sziikebb iskolavezetés rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol, melyet az
igazgatd vezet. A vezetdi értekezletek kezdési iddpontja: minden hétfé 10% éra.

A kibovitett iskolavezetés

Tagjai:

e sziikebb iskolavezetés
e szakmai munkakozosségek vezetdi

Meghivottak (tématol fliggden):

e aDOK vezetdje

A kibdvitett iskolavezetés az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. Sziikség szerint megbeszélést tart az aktualis feladatokrol,
melyet az igazgato készit eld és vezet. A megbeszélésrol emlékeztetd készil.

A vezetok kozotti feladatmegosztdas

Helyettesitdje
akadalyoztatasa, illetve
tavolléte esetén

Ellatando feladatok a vezetok Feladatot ellaté
munkakori leirdsa alapjan vezetd

Iskolavezetés; kapcsolat tartasa
fenntartoval a Centrumon keresztiil,
felsobb szervekkel, az iskolavezetés tobbi
tagjaval, intézményi tanaccsal,
érdekképviselettel; kotelezettségvallalas,
utalvanyozas; ellendrzés

altalanos igazgatohelyettes,
szakmai
igazgato igazgatohelyettesek

Szervezési feladatok, tantargyfelosztas és
orarend készitése; helyettesitési rend;
folyosoi feliigyelet rendje ,,A” épiiletben;
munkaidékeret ellendrzése a altalanos szakmai

nappalisoknal. igazgatohelyettes igazgatohelyettesek

Kapcsolattartas a munkakozosségekkel,
oktatokkal.

24



Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum Mikszath Kalman Technikum és Szakképzé
Iskola Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata

Szervezési feladatok, tantargyfelosztas €s
orarend készitése; helyettesitési rend;
folyosoi feliigyelet rendje ,,B” épiiletben;

A szakmai gyakorlatok ellendrzése, szakmai e g ,
. A , . , altalanos igazgatohelyettes
feliigyelete, iranyitasa. Kapcsolattartas a | igazgatohelyettesek
szakmai munkakdzosségekkel,
szakoktatokkal, a gyakorlati
képzohelyekkel
Az oktatas szakmai ellendrzése, v v ..
. et munkako6zdsség- munkakdzdsségen beliil
munkako6zdsség iranyitasa, N 1 .
, . . vezetd kijeldlt oktato
kapcsolattartas az iskola vezetésével
A karbantartasi és felajitasi munkak
gondnok -

kozvetlen iranyitasa
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9. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézményben- fliggetleniil attol, hogy szervezetileg 6nalld intézményként
vagy intézményegységenként mikodik, biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az
1doszak alatt, amelyben a gyermekek, a tanuldk az intézményben tartozkodnak.

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd tavolléte esetén a jogszabaly adta teljes vezetdi jogkor
gyakorldsara, kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetd és helyettesei koziil egyikiiknek a nevelési-oktatasi intézményben kell
tartozkodniuk.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek egyidejii akadalyoztatisa esetén a
helyettesités az iskolaban marad6 igazgatohelyettes feladata. A megbizast a
tudomasara kell hozni.

Minden iskolavezetd tavolléte esetén kiilon megbizott oktatd l1atja el a helyettesitést.
Ezen iddszak alatt intézkedési jogkore (az SZMSZ, ill. a munkaltatd eltérd
intézkedéseinek hianyaban) kizarolag az intézmény zokkendmentes miikodésével, a
gyermekek, tanulok biztonsagdnak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést
1génylo tigyekre terjed ki.

A helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.
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10. A vezetok valamint a sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formai

A vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre. A szakképzd intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel
valo egylittmikodés.

Az egviittmiikodés és kapcsolattartas soran:

e avezetdk feladata a sziil6i szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:

- informécios béazis megadasa (Ez alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az
intézmény milkodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, melyek a sziiléi szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek),

- iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

e A sziil6i szervezet feladata, figyelemmel kisérje a tanuldk jogainak érvényestilését,
a pedagdgiai munka eredményességét. A tanuldk csoportjat érint6 barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozé ligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi jogkorrel vehet részt a nevelOtestiilet
értekezletein.

A sziildi szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formdi:

e szobeli személyes megbeszélés,
o ¢értekezletek,

e irasbeli tajékoztatok, értesitések, feljegyzések
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11. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi kozosség egyes jogkdreinek gyvakorlasat atruhazhatia:

e azigazgatora
e a szakmai munkako6zosségre,
e aszildi szervezetre vagy a didkdnkormanyzatra.

Az oktatoi kozosség nem ruhdzhatja dat a kévetkezd jogkoreit:

e szakmai program elfogadasa,
e ahazirend elfogadasa;
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa,

e a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasa, stb.

Az oktatoi kozosség atruhazhatia a kovetkezod jogkoreit:

1. DOntési jogkoreét:

e Pl.: az oktatdi kozosség képviseletében eljard oktatd kivalasztasa; stb.

2. Véleménynyilvanitasi jogkorét:

e Pl.: az intézmény beruhéazasi €s fejlesztési terveinek megallapitasdban, stb.

Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi kozosséget tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben az oktat6i kozosség megbizasabol eljar.
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12. Az oktatok altal, a kotott munkaidejiik tanorakkal le nem
kotott részében kotelezéen végzendo feladatok

Torvényi hattér: A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 135.§ (1) szerint ,,Az oktat6 - a szakképz6
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint - a tanitasi évre
vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni

a) a kotott munkaid hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szézalékaban a
foglalkozasok és

b) akotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal sszefliggésben elrendelhetd
egy¢b feladatok idétartamat.

Szabalyozva: 326/2013. Korm.rend. 16.§ (1) bekezdés szerint (adaptalva a szakképzésre,
iskolankra)

Foglalkozasok, tanitdsi orak el6készitése. A tanulok teljesitményének értékelése. Az intézmény
kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése.
Heti egy oOrat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa, Eldre tervezett beosztas
szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilé — feliigyelete. A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa. A gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtdsa. Eseti
helyettesités, havi maximum 16 ora erejéig. A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli
tevékenység. Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése. A sziilokkel torténd
kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddoora megtartasa. Az osztalyfonoki munkéval
Osszefiiggo tevékenység heti két orat meghalado része. Palyakezdd oktatok mentoralasa.

A nevel6testiilet, a szakmai munkak6zdss€g munkdjaban torténd részvétel. A munkakozosség-
vezetés, heti két orat meghaladd része. Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési
feladatokban valo kézremiikodés. Kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa. Iskolai
szertar fejlesztése, karbantartasa. Kiilonbozo feladatellatdsi helyeken torténd alkalmazas
esettben a koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazds. A szakmai program
célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilo feladat ellatasa. Oktatdi-tovabbképzésben valo részvétel.

Egyéb, az iskolavezetés altal, a nevelés-oktatassal kapcsolatos raruhazott, rendszeresen, vagy
nem rendszeresen elvégzendd feladatok rendelhetdek el.
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13. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

1. Fenntart6/irdnyito
NVSZC

e Fenntartéi iranyitds, torvé-
nyesség biztositasa

o gazdalkodds, mikodési-tor-
vényességi ellendrzés,

e szakmai munka segitése,

Ertekezletek,
eseti megbeszélések,
szobeli tajékoztatas adas,

irasbeli beszamolo adasa,

e egyeztetd  targyaldson  vald
ertékelése részvétel.
. . , Szakmai  segitségnyujtas  a|Tajékoztatds a lehetdségekrol,
2. Altalanos iskolak , , g , gy ..J, A . 8
tovabbtanulas soran. kozépfoku beiskolazas.
. , , Versenyek, latogatas,
3. Kozépiskolak Kapcsolattartas, tapasztalatcsere , y’ , £
tovabbképzés

4. Gyermekjoléti
szolgalat

Az intézmény segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai  eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kozvetlen kapcso-
latot tart fenn.

e (¢rtesités — ha az intézmény a
szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

e csetmegbeszélés,

e a gyermekjoléti szolgalat
cimének és telefonszamanak
intézményben valo

kihelyezése, lehetové téve a
kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvénye-
ken valo részvétel

: A k lattarta eszlet
5. Egészségiigyi A tanulok rendszeres egész- apesOTatlatias - TesZIctes
szolgéaltato ségiigyi felligyelete formdjdt, - médjat  szolgdltatasi
szerzOdés rogziti.
6. Pedacboiai frasbeli tajékoztatd adasa,
' £08 , Szakszolgalati feladatok ellatasa |szakszolgalati dolgoz6 feladat
szakszolgalatok ellétasa
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A fenntartoval vald kapcsolattartas

Az intézmény napi kapcsolatot tart fenn a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrummal, mint
iranyitoval/fenntart6 képviseletével, informacioval latja el, kérésre hataridore teljesiti a kijelolt
feladatokat. A fenntartd utasitdsai alapjan jar el, igény esetén segitségért fordul Nograd
Varmegyei SZC-hez.

Az altalanos iskolakkal valo kapcsolattartas

Az intézmény nyilt napot tart, illetve bemutatkozik a végzds tanuldk és sziilei szdmara,
eldsegitve a kozépfoka tovabbtanulasukat.

A kozepiskolakkal valo kapcsolattartas

Az intézmény hasonld profilu kozépiskolakkal szakmai, mas profila iskoldkkal pedagdgiai
kapcsolatot tart fenn, hagyomanyokat apol.

A gyermekjoleéti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢&s
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgélattal, illetve gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az egészségiigvi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg. A kapcsolattartas folyamatos.

A pedagogiai szakszolgdlatokkal valo kapcsolattartas

Az intézményben ellatandd feladatokra megfeleld személyt igényel, az iskola didkjai kdzott
felmeriil6 sajatos nevelési igényli, vagy annak alapos gyanujaval rendelkezd tanulorol
szakszolgalati véleményt kéret ki. A szakszolgalat véleménye alapjan felmentéseket adhat az
intézmény vezetdje.
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14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
jogeldd iskolak korabbi hagyomanyait apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve novelése. A hagyomanyapolas els6sorban a nevel6testiilet feladata, mely
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

Programjaink szinten tartasa, megujitasa, ezzel is az iskola j6 hirnevének megdrzése, dregbitése
- az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos f0 feladatokat, programokat, rendezvényeket és a
feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.

Hagyomanydrzd programok az iskoldhoz kapcsolodoan

Ezek az alabbiak:

e Mikszath Kalman emlékhelyeinek meglatogatasa, koszoruzasa

e Madach Imre-Mikszath Kalméan vers- és prozamondd verseny tartdsa

e Iskolagaléria miikodtetése

e (olyabal, szalagavato tartasa

e A Didkdnkormanyzat altal javasolt és a tantestiilet altal elfogadott rendezvények tartasa
(pl.: didknap, farsangi bal, didkjunialis, talélothra, stb.)

o Kiilf6ldi szakmai gyakorlatok szervezése palydzati forrasok segitségével

e Tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel

e Testvériskolakkal kapcsolatok apolasa

e Iskolai dij adomanyozasa

A hagyomanyapolads eszkozei:

e {innepségek, rendezvények,
e miiveltségi vetélkedd
e cgyeb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok, elektronikus média, stb.).

A hagvomanvyapolas érvényesiilhet tovabba az alabbiakkal:

e jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.),
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e tanuldk linnepi viseletével,
e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az iskola szorakoztato programjai

Az iskola szérakoztaté rendezvényeit, programjait a Didkdnkormanyzat szervezi és a DOK
éves munkatervében keriil meghatarozasra.
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15. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolat-
tartasanak rendje, részvétele az oktatok munkajanak
segitésében

A munkak6z0sség az azonos szakmai tevékenységet folytatd oktatok szakmai kozossége. A
2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 71.§-a szerint a szakmai munkak6zosség részt
vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsadban, tervezésében és ellendrzésében. A
szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsség tagjainak javaslata alapjan egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkakozosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes mikodésnek.

A munkakozosség tagjai évente Ujra alakulhatnak, ekkor javaslatot tesznek munkak6zosség-
vezetdjlik személyére.

A szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. Intézményilinkben
legfeljebb 7 szakmai munkak6zosség mikodhet, minimum 6t fovel, a jogszabalyi eldirdsok
alapjan.

A szakmai munkakozosségek kapesolattartasanak rendje:

e munkakozosségi értekezlet altaldban kéthavonta van, a koztes honapokban pedig
munkakdzdsségi megbeszélést tartunk

e amunkakdzOsségek tagjai az aktudlisan felmeriilt problémaékat, témakat a tandrak utan
napi szinten megbeszélik egymassal, adott esetben a munkako6zosség vezetovel

e a szakmai munkakdzosségi iilésekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek a nevelOtestiilet
egész¢&t érintd pontjairdl, témairol a munkakozosség-vezetok a neveldtestiileti
értekezleteken beszamolnak.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatéinak szakmai, modszertani kérdésekben.
A munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd oktatok munkajanak segitése.

A munkakozosseg tevékenysége.

e javitjak, koordinaljék az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

o cgyiittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa
érdekében,

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat.

e A munkakozosségek aktivan részt vesznek a helyi tantervek kidolgozasaban, a
kivalasztott tanulok versenyre vald felkészitésében, a Palyavalasztasi Napokon, az
iskolai versenyek rendezésében szervezésében, a vizsgak sikeres lebonyolitasaban stb.

e A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeinek rogzitése, az informacioaramléas biztositasa a
vezetés ¢s az oktatok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
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beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol, dsszedllitja a
munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet
elétt a munkakdzosség munkajarol.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymadssal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6z6sségi munkaterv, a félévi, valamint az év
végi beszamolok és mas, az iskolai rendezvények — az iskolavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozossegek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;
e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;
e nevelotestiileti értekezletek;

e szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e szakmai mihelymunkak,

neveldtestiileti értekezletek,

iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.
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16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all. Az
ellatasban kozremiikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a védénd a tanulé haziorvosaval,
illetve korzeti védondjével egyeztetve és vele egylittmitkddve végzi.

A tanuloknak a szakmai képzésiikhoz egészségiigyi alkalmassaggal kell rendelkezniiik. Az
alkalmassagi igazolasokat az iskolaorvos allitja ki. A beiskoldzasok alkalméval az iskolaorvos
az intézménnyel eldzetesen egyeztetett iddpontokban latja el ezt a feladatat.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot az illetékes hatdsag vezetdjével.

Az iskolaorvos és a védond munkajat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely
tartalmazza:

e aziskolaorvosi rendelés idépont;jat,
e atanulok egészségiigyi szlirésének, ellendrzésének litemtervét.

Az iskola biztositja — eldre egyeztetett idépont szerint — a tanulok rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak elkészitését, megszervezését (a tanulok iskola-orvoshoz, fogorvoshoz kisérése,
felligyeletének ellatasa), illetve a tanulok szlirését.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola egészségligyi feleldse, valamint sziikség
esetén az igazgato rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvossal, a védondvel és
a fogorvossal.

Az iskolai-egészségiigvi elldtas rendje:

Iskolaorvosi szolgdltatds

Az ellatast nyujté pontos megnevezése: a mindenkori iskolaorvos

Védondi szolgaltatds

Az ellatast nyjté pontos megnevezése: a mindenkori védénd

Iskolafogaszati ellatds

Az ellatast nyjté pontos megnevezése: a mindenkori fog szakorvos
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17.Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek megelozésével kapcsolatban

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartoznak, hogy a tanulok részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Tizvédelmi és a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartatni, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek a tanulokkal az iskolai tanitdsi év, valamint sziikség szerint tanora,
foglalkozas, kirdndulas stb. eldtt - a tanuldk ¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden -
ismertetni kell az aldbbi védd-ovod eldirasokat. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell.

A tanév megkezdésekor az elsO osztalyfénoki oran ismertetni kell a tanulokkal a véd6-6vo
eloirasokat:

e aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, stb.) bekovetkezésekor sziikséges
teendoket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

e atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

e atilos ¢s az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése

Tovabba ismertetni kell a véd6-6vo eldirasokat:

e tanulmanyi kiranduldsok, tarak eldtt.

e kozhasznli munkavégzés kezdete el6tt (hulladékgytijtés, udvartakaritas)

e kozszolgalati munkavégzés megkezdése elott

o rendkiviili események esetén

e tanév végén fel kell hivni a tanulok figyelmét a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A neveldknek kiilon ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A fokozottan veszélyes tanitasi orakat (testnevelés és sport, fizika, kémia, szakmai gyakorlati
targyak) tanitd oktatok, oktatok baleset-megel6zési feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.
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Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az iskola hazirendjében kell meghatidrozni azokat a védd, 6vo elbirdsokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdiének feladatai az alabbiak:

e FEllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, csak a tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allando feliigyelete mellett lehet;

e A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.

e Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.

Az oktatok feladata:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,
e gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem oktato alkalmazottiainak feladata.

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk, munkajukhoz sziikséges
eszkozeiket elzarva tartsak.

A tanulobalesetek bekovetkezése esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

Balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzékonyvet
vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanuld
szlildjének (nagykorti tanuld esetén a tanulonak) — egy példany megdrzésérdl
gondoskodik;

e a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja fele,

e gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

e intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.
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Nem oktatd alkalmazott az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen miikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

Dohdnyzds

Az 1999. évi XLIIL torvény 4.§-a értelmében kozoktatdsi intézmény egész teriiletén nem
jelolhetd ki dohanyzasra hely, igy a teljes intézményi teriileten tilos a dohdnyzas.

2024. szeptember 1-t6l 1j szabalyozas lépett életbe, mely a dohanyzésra is vonatkozik.

A tiltott targyak datvételének, orzésének és visszaaddasanak szabdlyai

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 33. § (1a) és (1b) bekezdésében alapjan. a tanuld
illetve a felndttképzési jogviszonnyal rendelkezd nem vihet be a szakképz6 intézménybe olyan
targyakat, amelyek a tanuldo megfeleld testi, szellemi és erkolcsi fejlodéséhez valo jogara, az
egészséghez vald jogara, az oktatds zavartalansaganak biztositasara, valamint a kozérdekére és
a kozbiztonsagra veszélyt jelent (a tovabbiakban: tiltott targy).

A tiltott targyak az alabbiak:

e kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozok (szuro- és vagodeszkozok, botok,
boxerek, gazspray, 16fegyver €s annak utanzata, sokkold, alkulcsok),

e olyan eszkdzok, amelyek birtoklasa biintetend6 (kabitoszer, pirotechnikai eszk6zok),

o ¢letévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termékek (dohédnytermékek,
cigarettak, elektromos cigarettak, alkohol, stb.).

A kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozoket és a 18. €letévét be nem toltott személy
részére nem értékesithetd termékeket az igazgato altal kijelolt alkalmazott a tanitasi nap elején
a tanulotol atveszi €s zart helyen tarolja. Az eszkdzoket a tanul6 sziildjének adja vissza. Kivételt
képez, ha a tanulé nagykort, ebben az esetben a tanuld kapja vissza a tanitdsi nap végén.
Kivételt képez az is, ha a tiltott targy birtokosa harmadik személy. Ebben az esetben a kijelolt
alkalmazott a harmadik személynek adja vissza.

Ha arra utal6 informacioé meriil fel, hogy a tanul¢ tiltott targyat tart birtokdban a tanitasi nap
ideje alatt, az oktato felszolitja a targy atadasara.

e A targyat a kijelolt alkalmazott a visszaadasig tarolja. Az eset ténye feljegyzésre keriil
az iskolai adminisztracios feliileten.

e Ha a targyat a tanulé nem adja at, az oktatonak joga van a tanuld zsebeit és a taskajat
kipakoltatni az intézmény rendjének fenntartasaban kozremiik6dod személy jelenlétében.
Az elOkertilt targyat a kijelolt alkalmazott a visszaadasig tarolja. Ebben az esetben az
engedély nélkiili birtoklas elsé alkalmaval, a tanulé a hazirendben meghatarozott
blintetési fokozatok koziil a szamara kovetkezot kapja.

Ha arra utal6 informacié meriil fel, hogy a tanul6 olyan eszkozt hozott be az intézménybe,
amelynek birtoklasa biintetendd, az oktatonak joga van a tanul6 zsebeit és a taskéjat kipakoltatni
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az intézmény rendjének fenntartasaban kozremiikodo személy jelenlétében, egyidejlileg
e (¢rtesiti az iskola igazgatojat,
e aziskola igazgatoja értesiti a renddrséget,
e aziskola igazgatdja értesiti a tanuld sziilgjét.
Szankcidk: a tovabbiakban a hatosag jar el az tigyben
A tanitasi 6rdkon barmely kép- és hangrogzitést csak a foglalkozast vezetd oktato, illetve az

¢érintett személyek engedélyezhetnek. Ezen szabaly megsértése egyben személyiségi jogokat is
sért, és fegyelmi biintetést von maga utan.
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18. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen

e haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartot/Centrumot, mint a fenntart6d képviseldjét,
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok

védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkivuli eseménynek szamit killondsen:

o atlz,
e azarviz,
e a foldrengés,

e Dbombariado, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon
akadalyozo, nehezit6 koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a Tiizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd az
oktatok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Bombariado esetén sziikséges teendok:

A bomba elhelyezésérdl tudomast szerz6 dolgozé azonnal értesiti az igazgatot vagy az igazgatd
helyettest.

Az igazgato vagy igazgatd helyettes telefonon haladéktalanul értesiti a rendérséget.

A tlizriadohoz hasonldo mdédon megtorténik a neveldk irdnyitasaval az épiilet kiiiritése, a tanulok
¢s a dolgozok biztonsagos elhelyezése.

Az éplilet elhagyasa utan 1étszamellendrzést kell tartani.
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19. Hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a szakmai
programrol

Az iskola szakmai programjanak nyilvanossdga, hozzdférhetosége

Az intézmény szakmai programja nyilvdnos, az intézmény honlapjan (www.mikszath-
nmszc.hu), tovabba az Oktatdsi Hivatal honlapjan (www.oktatas.hu), az intézményi adatok
ko6zott minden érdeklddd szamara szabadon megtekinthetd.
Nyomtatott formaban az iskola titkarsdgan tekintheté meg.

A szakmai programrol ezen tal tajékoztatast kaphatnak:

1. az iskola alkalmazottai:

o az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd
beosztasu alkalmazottaktol,

e amunkakdzosség-vezetoktdl a munkakozosségi értekezleteken,

e aziskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken

2. a tanulok:

az osztalyfénokoktdl osztalyfonoki oran,

a didkonkormanyzatot segitd oktatotol a didkdnkormanyzat megbeszélésein,
az iskolavezetéstdl a diakkozgytlésen,

e ¢segyéb mas a nevelokkel megbeszélt formaban

3. a sziilok:

e aneveldktdl, osztalyfonokoktdl a sziiloi értekezleteken és fogadodrakon,

e az igazgatotol a beiskolazasi idészakban a nyilt napok soran, illetve a sziil6i
szervezet utjan,

e ¢segyéb mas a nevelokkel megbeszélt formaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem allo személyek:

e azintézményi kozzétételi listan (KIR, SZIR, OH)
e az intézményi honlapon
¢ indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.
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20. Azok az ligyek, amelyekben a sziiloi szervezetet a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza
fel

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiléi
szervezetet hozhatnak 1étre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérdl. A sziil6i
szervezet a jogszabalyban garantdlt jogait kozos allaspont kialakitasa révén egységesen
érvényesiti.

A sziil61 munkakozosség tagjai az osztalyok sziiloi kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-2 {6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket. A sziiloi szervezet
figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot. A tanulok nagyobb csoportjat
érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e
korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

A sziiloi munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

e a tanitds nélkiili munkanapok felhasznéldsanak,

e az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjének és a tankonyvellatasi szerz6dés megkotésének

e az intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,

e ahdzirend megalkotasanak,

e aziskolai programok, rendezvények szervezésének,

e asziiloket érintd anyagi tehervallaldsoknak,

e a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6z0 egyeztetd
eljarasnak,

e aszakmai program elfogadasanak

e az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

Az iskolai sziiloi szervezet javaslatot tehet:

A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos
tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét
vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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21. A nevelési-oktatasi intézményben (szakképzo6 intézményben) a
tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

Az elséfokl fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet tagjainak inditvdnyozdsara az igazgatd a
kotelezettségszegésrol vald tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont, ezt
kovetéen nem indithatdé fegyelmi eljards. A fegyelmi eljards meginditasarol irasban kell
értesiteni az érintetteket, illetve a DOK képvisel8jét, melyet az igazgato ir ald. Amennyiben a
szakképzésben résztvevo tanuld rendelkezik tanuldszerzddéssel, gy a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamarat is be kell vonni az eljarasba A kiértesitésben szerepel az eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségére valo felhivas.

A fegyelmi eljardast megelozo egyezteto eljardas részletes szabalyai

Az egyeztetO eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Fegyelmi egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett és a
kotelességszegd, vagy képviseldjiik egyetért. Az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban lehet bejelentheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljards alkalmazisa megtagadhatd. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan oktatot biz meg, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett elfogadja. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy az igazgatoval vald konzultacio utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgalod
termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyr6l az érintett feleket
levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi
eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt nem
kértek a fegyelmi eljaras folytatisat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyezteto eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykézosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanosséagra lehet hozni.
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Fegyelmi eljarasi rendtartds

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld
¢letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény stlyat, kozosségre gyakorolt hatdsat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet tagjaibol 4116, az osztalyaban tanito
oktatokbol, szakoktatokbol, gyakorlati oktatokbol 4116 bizottsag egyszerli szotobbséggel hozza.
A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és a jegyz6konyvben
szerepeltetni.

A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas,

e szigoru megrovas;

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat;

o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

e cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld
esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo
jellegli és igen sulyos;

e kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii €s igen stlyos.

A fegyelmi eljaras meginditdsa soran biztositani kell, hogy a tanuld6 meghallgatasara sor
keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni. Az iskoldban folyd fegyelmi eljarasba
kiskoru tanulonal a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran ki kell jelolni a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalas) helyét,
idopontjat, gondoskodni kell a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az
eljards mas résztvevoinek értesitésérdl. Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdzasa végett bizonyitas felvételére sziikség van,
fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat
tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elndkot valaszt. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag
donthet ugy, hogy a nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy
kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szoban hirdeti ki. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolésat.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanul6 nem kovetett el kotelességszegést;
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e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

o akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;
e akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskora tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogarol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az {igy Osszes iratdval egyiitt a fenntartohoz/kozépiranyitd
szervhez (NSZFH) (mésodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigorti megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal;

o 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiiggesztheto.

A fegyelmi tigy elintézésében ¢és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt olyan személy,
aki

e apolgari jog szabalyai szerinti kdzeli hozzatartozoja valamelyik félnek,

e afegyelmi vétségben érintett,
e aziigy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato6 el.
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22. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az elkészitd személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt minden esetben papiralapon is
hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az elektronikus levelezés soran az oktatassal
Osszefiiggd dokumentumokat is sziikséges papiralapu formaban eldallitani és az intézményi
iktatoban tarolni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az elektronikus és a nyomtatott kiallitds datumat;

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Iratkezelési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu iratkezelés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgaténak kell
gondoskodnia.
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23. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével, a Koznevelés Informacidés Rendszere (KIR) révén
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. Tovabbd a szakképzés iranyitdsi rendszerével, a
Szakképzés Iranyitasi Rendszere (SZIR) révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. Az
iskoldban foly6 adminisztrativ munkahoz az oktatok a Kréta Napld elektronikus naplot
hasznaljadk. A szakképzéshez, valamint az érettségi és szakmai vizsgakhoz kapcsolodo
internetes feliileten rogzitett és azokbol nyomtatott dokumentumokat szintén a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden kezeli iskolank. A fentieken kiviil az intézmény fenntart6jatdl, illetve
az oktatasért felelés minisztérium hattérintézményeitdl az elektronikus levelezés soran
keletkezé dokumentumokat is a megfeleld modon kell kezelni.

Az elektronikus rendszerek hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni minden, az oktatdssal Osszefliggd adatszolgaltatast, igazolast, levelezést,
vizsgatevékenységgel 0sszefliggd adatfeltoltést, modositast, eredményt, jegyzokonyvet, stb. (A
felsorolas nem lehet taxativ.)

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerébe feltdltott adatokat a KIR tarolja elektronikusan, a tobbi elektronikus adat az
iskolatitkarsag gépén keriil taroldsra, melyet legkésébb évente, de sziikség esetén alkalmanként
CD-re (DVD-re) is lementiink. Ugyanerre a célra egy iskolai hal6zatban 1étrehozott mappaban
is taroljuk a sziikséges adatokat. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozzuk, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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24. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras mintak

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettesek,

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai a munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatod
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott oktatgja
kaphat, a megbizas hatarozott idore (6t év) szol. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatdo altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik. Az igazgatod
tavolléte esetén pedig a munkaltatoi jogok kivételével minden feladat- €s hataskort atvesznek
az intézményvezetotol.

Az igazgatot palyazat Gtjan, az oktatoéi testiilet véleményének kikérése mellett az NMSZC bizza
meg. Hatdskore és feleldssége kiterjed a munkakore €s munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
A tagintézmény dolgozoinak munkajat az igazgaté iranyitja. Az igazgato feladat- és hataskore
kiterjed minden, a tagintézményben foly6 tevékenységre, azok ellendrzésére.

Az igazgatd tavolléte esetén helyettesitése egy tagintézményben dolgozod, kijelolt oktatd
feladata. A helyettesitést ellatdé munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsaban
meghatdrozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Dontésérdl feltétleniil sziikséges az iskolavezetés valamely tagjat azonnal értesiteni.

Munkakori leiras mintak:

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: oktatd, altalanos igazgatohelyettes
Végzettsége:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavégzés helye:

A Fébb felelosségek és tevékenységek
Altalénos feladatkor

e Azigazgatot annak akadalyoztatasi esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes feleldsséggel
¢s jogkorrel hozza.

e FEllenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

e A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyi légkornek, részt vesz a
testlileti €s vezetOségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban, tamogatja
végrehajtasukat.

e A szakmai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az igazgat6 itmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az oktatok
munkajat.

o FElkésziti az oktatok munkabeosztasat, megszervezi ¢és ellendrzi helyettesitéseket,
orakozi sziinetekben az oktatok altal ellatott tanuloi felligyeletet.

e Kapcsolatot tart fenn a munkakdzosség-vezetokkel, segiti és szervezi az oktatast.
e Ellendrzi az oktatok munkaidd nyilvantartasat.
o Frettségiz6 osztalyat j6 szinvonalon késziti fel a zarévizsgara.
e Az iskola kotelezd rendezvényein részt vesz.
e Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.
e Szervezi, lebonyolitja az évkdzi vizsgakat.
Pedagogiai munkavégzésében alapveto szempontok

e A neveldtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormanyzat
véleményét, elkésziti a hazirend tervezetét, valamint elfogaddsa utan
ellenOrzi annak betartasat, és betartatasat.

e Tandcsaival segiti az oktatok pedagogiai munkajat.
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e Segiti a didk-onkormanyzati tevékenységek kibontakozasat, az
Onkorményzati és érdekvédelmi jogok ¢€s feladatok érvényesiilését, ¢€s
megvaldsitasat.

e Bemutatd foglalkozasokat szervez.(pl. fdiskolai, egyetemi oktatok
bemutatoja)

e Maoddszeres tanacsokkal segiti a pedagogiai munkavégzés folyamatat.

e Torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, a neveldtestiileten
beliil az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e FElvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
e Statisztikai adatszolgéltatast végez.

e Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése az igazgatd utasitasa alapjan. (pl.
tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)

B Kiilonleges felelossége

Személyekeért
e Osszehangolja az intézmény szabadidds, kotétt, illetve kotetlen foglalkozasait.
e Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket.
e Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

Pénziigyi dontések

¢ A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével javaslatot tesz az igazgato
felé a nevelOtestiilet targyi feltételeinek javitdsa, szinten tartdsa tovabba
javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdozok beszerzésére.

e Javaslataival segiti a tanulok jutalmazéasara, a didkjoléti alapra vonatkozo
pénziigyi tervezést.

o Kozremikddik palyazatok elkészitésében.
e Utalvanyozasi jogkorét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint gyakorolja.
Bizalmas informdaciok kezelése

o A személyiségjogokat érintd (oktatdi, sziildi, gyermeki), illetve titkosnak
mindsitett informacidkat megdérzi, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében jar el.

C Ellenorzés foka

e Ellen6rzi a pedagogiai célkitlizések, a neveldtestiileti hatarozatok
megvalosulasat.

e Ellendrzi az oktatok munkavégzését.
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Ellendrzi az oktatok munka- és foglalkozasi rendjét, az oktatdoi munkavégzés

crcr

Félévkor értékeli a pedagogiai és tanulmanyi munkat.
C¢l- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellenérzési terv alapjan.
Ellendrzi az oktatdi munkat végzok €s segitok talorait, azok elszamolasat.

Ellenorzéseit az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a belsO ellenOrzési terv,
valamint az igazgatoi utasitas alapjan végzi.

Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értekeli.

D Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, a neveldtestiileti forumokon, az
értekezleteken.

Kapcsolatot tart a varos kdzépfoka intézményeivel.

Kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési intézményeivel.

E Munkakoriilmények

Munkdjat az igazgatdé altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
Kollektiv Szerzédés alapjan végzi.

Munkaszobdja az igazgatohelyettesi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van;
hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatokat itt fogad.

Kiilsé és belsd kapcsolattartdsdhoz egy mobil és egy mellékvonalas vezetékes
telefon all rendelkezésére.

A tanuléi nyilvantartasokhoz internet hozzaférési szamitogép  all
rendelkezésére.

Az osztalynaploban elvégzi az adminisztracids feladatokat.

Oktatoként a szakmai munkakozosség tagja, munkdjat az elfogadott tanterv
szerint magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatairdl tdjékoztatja a munkakozosséget.

Megismeri €s alkalmazza az iskolai dokumentumokat.

F Kiilonleges felelossége

Bizalmas informaciok kezelése

A tanuldk, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el,
azokat bizalmasan kezeli.

Megismeri a kdzalkalmazotti torvény erre vonatkozo fejezeteit.

Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.
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G Ellenorzés

e Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanuldk tanulményi teljesitményét.
e Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értékeli.

e Mindenrél beszamol, ami a szakmai munkaval kapcsolatos a
munkako6zosségnek.

o Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt.

H Kapcsolatok

e Részt vesz a neveldtestiileti ¢s munkako6zosségi értekezleteken.
e Részt vesz a munkak6zosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

I Munkakoériilmények

e Oktat6i munkajadhoz fénymasolasi lehetdség, a szertarban szemléltetoeszkdzok
allnak rendelkezésére.

J Jarandoésag

e Bérbesorolas: egyéni munkaszerzddése szerint

e Szakmai  tovabbképzéseken  valdé  részvétel  koltségeit  eldzetes
egyeztetés/kérelem alapjan az intézmény fedezi.

Balassagyarmat,

Fentieket tudomasul vettem:

igazgatohelyettes
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: oktatd, szakmai igazgatohelyettes
Végzettsége:

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja

A Faébb felelosségek és tevékenységek

Az igazgatdt annak akadalyoztatdsi esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
feleldsséggel €s jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd itmutatasa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A nevel6testiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt
vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, timogatja
végrehajtasukat.

A szakmai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatdé Utmutatisa alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja és ellendrzi az oktatok munkéa;jat.

Koordinélja a szakmai elméleti és gyakorlati képzést.

Elkésziti az oktatok tantdrgyfelosztasat. Megszervezi ¢és ellendrzi
helyettesitéseket, orakozi sziinetekben az oktatok altal ellatott tanuloi
feliigyeletet.

Szervezi és iranyitja a szakképzéssel kapcsolatos munkakat.

Kiemelt feladata a szakmai vizsgdk ¢és a szintvizsgdk szervezése ¢&s
lebonyolitasa.

Elkésziti a gyakorlati foglalkozasok beosztasat.

Rendszeresen latogatja a gyakorlati foglalkozasokat, ellendrzi a biztonsagos
munkavégzés feltételeit, a baleseti és munkavédelmi eldirasok betartasat.

Ellenérzi az oktatasi kabinetek és az iskolai tanmiihelyek berendezéseit,
tisztasagat, rend;jét.

Javaslatot tesz az eszkozok potlasara az igények €s a pénziigyi lehetdségek
figyelembevételével, és részt vesz az eszkozok beszerzésében.

Kozremiikodik a beiskolazadsi munkaban, a gyakorlati munkahelyek
felkutatasaban, segit a tanuloszerzOdések megkotésében, segitséget nyujt a
végz0sok elhelyezkedésében.

Tervezi, szervezi az 0sszefliggd nyari gyakorlatot.

Szervezi a kiilfoldi iskolakkal ko6zds cseregyakorlatokat, szakmai
kirandulésokat, szakmai versenyeket.
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Végzos osztalyat jo szinvonalon késziti fel a zarovizsgara.

Az iskola kotelez6 rendezvényein részt vesz.

Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.

Tandacsaival segiti az oktatok pedagogiai munkajat.

Modszeres tanacsokkal segiti a pedagogiai munkavégzés folyamatat.

Torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, a nevel6testiileten beliil
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Statisztikai adatszolgaltatast végez.

Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos  tevékenység elvégzése az  igazgatd vagy  altalanos
igazgatohelyettese utasitasa alapjan. (pl. tanmenetek megirdsa, helyi tanterv
készitése stb.)

B Kiilonleges felelossége

Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével javaslatot tesz az igazgatod
felé a szakmai képzés targyi feltételeinek javitasara, szinten tartasa, tovabba
javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdozok beszerzésére.

Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara vonatkozo pénziigyi tervezést.
Kozremiikodik palyazatok elkészitésében.

A személyiségjogokat érintd (oktatoi, sziiléi, gyermeki), illetve titkosnak
mindsitett informacidkat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében jar el.

C Ellenorzés foka

Ellen6rzi a pedagogiai célkitlizések, a nevel6testiileti hatdrozatok
megvalosulasat.

Ellendrzi az oktatok munkavégzését.

Ellendrzi az oktatok munka- és foglalkozasi rendjét, az oktatéi munkavégzés

crer

Félévkor értékeli a pedagogiai és tanulmanyi munkat.
C¢l- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellenérzési terv alapjan.

Ellenorzéseit az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a belsd ellenOrzési terv,
valamint az igazgatoi utasitas alapjan végzi.

Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értekeli.

D Kapcsolatok
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= Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, a neveldtestiileti forumokon, az
értekezleteken.

» Szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba ill6 szakképzd
intézményekkel.

= Biztositja az intézmény és a kiilsd képzohelyek kozotti dsszhangot. Allando
kapcsolatot tart fenn a munkahelyekkel és a Nograd Varmegyei Kereskedelmi
¢s Iparkamaraval.

= Részt vesz a Kamara altal szervezett munkahelyi latogatasokon, ellendrzéseken.

E Munkakoriilmények

= Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds €s szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

= Munkaszobdja az igazgatOhelyettesi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van;
hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatdkat itt fogad.

= Kiilso6 és belso kapcsolattartasahoz egy mobil és egy mellékvonalas vezetékes
telefon all rendelkezésére.

= Napi munkdjahoz internet- hozzaférésti szamitogép all rendelkezésére.

F Jarandésag
= Bérbesorolas: egyéni munkaszerzodése szerint

= Szakmai  tovabbképzéseken  valdo  részvétel  koltségeit  eldzetes
egyeztetés/kérelem alapjan az intézmény fedezi.

Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

szakmai igazgatohelyettes
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: oktatd
Végzettsége:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkavégzés helye:

A Fébb felelosségek és tevékenységek

Az osztalynaploban elvégzi az adminisztracids feladatokat.

Oktatoként a szakmai munkakozosség tagja, munkdjat az elfogadott tanterv
szerint magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatair6l tdjékoztatja a munkakodzosséget.
Megismeri ¢s alkalmazza az iskolai dokumentumokat.
Erettségiz osztalyét jo szinvonalon késziti fel a zarovizsgara.

Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése, az igazgatd vagy helyettese utasitasa
alapjan. (pl. tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)

Az iskola kotelez6 rendezvényein részt vesz.
Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.

Beosztas szerint folyosotigyeletet lat el.

B Kiilonleges felelossége

Bizalmas informaciok kezelése

A tanulok, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el,
azokat bizalmasan kezeli.

Megismeri a kozalkalmazotti torvény erre vonatkozo fejezeteit.

Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

C Ellenorzés

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét.
Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értekeli.

Mindenrél beszamol, ami a szakmai munkaval kapcsolatos a
munkak6zdsségnek.

Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt.

D Kapcsolatok
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= Részt vesz a neveldtestiileti és munkakdzosségi értekezleteken.

» Részt vesz a munkakdzosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

E Munkakoriilmények

= Oktat6éi munkdjdhoz fénymasolasi lehetdség, a szertarban szemléltetéeszkdzok
allnak rendelkezésére.

= [rdasztala, szekrénye van a tandri szobéaban.
= A sziildkkel valo kapcsolattartdshoz a tanari szobaban, portan 1évé telefont
veheti igénybe.
F Jarandésag
= Bérbesorolas: egyéni munkaszerzddése szerint

= Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel koltségeit el0zetes egyeztetés alapjan
az intézmény fedezheti.

Balassagyarmat,

Fentieket tudomasul vettem:

oktatd
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: oktatd, osztalyfénoke a .....osztalynak
Végzettsége:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkavégzés helye:

A Fébb felelosségek és tevékenységek

Megnyitja az osztalynaplot, elvégzi az adminisztraciés feladatokat
(bizonyitvany, anyakonyvi lap, igazolasok, év eleji statisztika).

Szakmai programja megvalositasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését.

Az osztély életét, programjait ugy tervezi, hogy az 6sszhangban legyen az iskola
programjaval.

Oktatoként a szakmai munkakozosség tagja, munkdjat az elfogadott tanterv
szerint magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatair6l tdjékoztatja a munkakdzosséget.
Erettségiz osztalyét jo szinvonalon késziti fel a zarovizsgara.

Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése az igazgatd vagy helyettese utasitasa alapjan.
(pl. tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)

Az iskola kotelez6 rendezvényein részt vesz.
Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgéltat.

Beosztas szerint folyosotigyeletet lat el.

B Kiilonleges felelossége

Bizalmas informaciok kezelése

A tanuldk személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

Megismeri a kozalkalmazotti torvény erre vonatkozo fejezeteit.

C Ellenorzés

Rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli a tanulok tanulmanyi ¢és kozdsségi
teljesitményét.

Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értékeli.
Mindenrdl beszamol a munkakézosségnek.

Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt.
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D Kapcsolatok
= Részt vesz a neveldtestiileti, munkakdzosségi és osztalyfonoki értekezleteken.

» Részt vesz a munkakdzosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

E Munkakoriilmények

= Oktatoi, osztalyfonoki munkajdhoz fénymasolasi lehetség, a szertdrban
szemléltetdeszkozok allnak rendelkezésére.

= [rdasztala, szekrénye van a tandri szobéaban.

= A sziilokkel valé kapcsolattartdshoz a tanari szobdban, portan 1évo telefont
veheti igénybe.

F Jarandésag

= Bérbesorolas: egyéni munkaszerzddése szerint

= Szakmai  tovabbképzéseken  valdo  részvétel  koltségeit  eldzetes
egyeztetés/kérelem alapjan az intézmény fedezheti.

Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

oktatd
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: oktatd, munkakozosség-vezeto,
Végzettsége:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkavégzés helye:

A Fébb felelosségek és tevékenységek

Felelds az ... munkakdzOsség iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a
munkako6zosségi feladatok koordinalasaért.

Feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositdsaért, a jelentkezd problémaék azonnali
jelzéséért.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkdjat, azt
koordindlja, sziikség esetén segiti.

Az igazgatd altal atadott teriileteken szakmai szempontu ellendrzést végez,
annak eredményeirdl beszamol az igazgatonak.

Részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére
rovid jelentésekkel segiti.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

Megnyitja az osztalynaplot, elvégzi az adminisztraciés feladatokat
(bizonyitvany, anyakonyvi lap, igazoldsok, év eleji statisztika).

Oktatoként a szakmai munkakozOsség tagja, munkajat az elfogadott tanterv
szerint magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatairdl tajékoztatja a munkakdzosséget.
Erettségizd osztalyat jo szinvonalon késziti fel a zarovizsgara.

Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése az igazgatd vagy helyettese utasitasa alapjan.
(pl. tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)

Az iskola kotelez6 rendezvényein részt vesz.
Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgéltat.

Beosztas szerint folyosoiigyeletet lat el.
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B Kiilonleges felelossége
Személyzeti feladatok
* Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.
= Jutalmazasban, értékelésben vald k6zremukodés.
» Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

* A munkakdzosségen beliil elemzi az értékeld kérddiveket.

Tervezés
» Szakmai eseményterv Osszeallitasa.
= Az iskolai munkatervhez val6 kapcsolodasi pontok megfogalmazasa.

= Beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése.

Technikai dontések
»  Munkak6zosségi események idotervének, tematikdjanak elkészitése.

» Tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa.

Pénziigyi felelosség
= Szakmai eszk6zoOk beszerzésének tervezése.

= A szertari eszk6zok figyelemmel kisérése.

Bizalmas informaciok
= Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.
» A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.
= Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

* A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

C Ellenorzési feladatok
» Egyilittmiikodik munkak6zosség-vezetd tarsaival.
= Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival.
= Kapcsolatot tart a nem iskolai szinti szakmai csoportokkal.
» Részt vesz a munkakdzosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

= Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken.

D Munkakoériilmények
» Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit.

= Jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat.
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= Oktat6éi munkdjadhoz fénymasolasi lehetdség, a szertarban szemléltetéeszkdzok
allnak rendelkezésére.

= [rdasztala, szekrénye van a tandri szobéaban.

= A sziildkkel valo kapcsolattartdshoz a tanari szobaban, portan 1évé telefont
veheti igénybe.

E Jarandosag

= Bérbesorolas: egyéni munkaszerzddése szerint

»  Munkak6zosség-vezetdi €s osztalyfonoki potlék: egyéni munkaszerzddése
szerint

Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

oktatd
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: Munkako6zosség-vezetd, osztalyfonoke a(z) .... osztalynak,
oktato

Végzettsége:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

A Fébb felelosségek és tevékenységek

Felel6s a ..oooooiiiiiiiiiii, munkakozosség iskolai szintil
szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalaséaért.

Feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositdsaért, a jelentkezd problémék azonnali
jelzéséért.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, azt
koordinalja, szlikség esetén segiti.

Az igazgatd altal atadott teriileteken szakmai szempontu ellendrzést végez,
annak eredményeirdl beszamol az igazgatonak.

Részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére
rovid jelentésekkel segiti.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzesét.

Megnyitja az osztalynaplot, elvégzi az adminisztraciés feladatokat
(bizonyitvany, anyakonyvi lap, igazoldsok, év eleji statisztika).

Szakmai programja megvalositasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését.

Az osztély életét, programjait ugy tervezi, hogy az 6sszhangban legyen az iskola
programjaval.

Oktatoként a szakmai munkakozdsség tagja, munkdjat az elfogadott tanterv
szerint magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatair6l tdjékoztatja a munkakdzosséget.
Erettségiz osztalyat jo szinvonalon késziti fel a zarovizsgara.

Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése az igazgatd vagy helyettese utasitasa alapjan.
(pl. tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)
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= Az iskola kételezd rendezvényein részt vesz.
» Adott hataridére statisztikai adatokat szolgaltat.

* Beosztas szerint folyosoiigyeletet 1t el.
B Kiilonleges felelossége

Személyzeti feladatok
* Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.
= Jutalmazasban, értékelésben vald k6zremukodés.
= Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

* A munkakdzdsségen beliil elemzi az értékeld kérddiveket.

Tervezés
» Szakmai eseményterv Osszeallitasa.
» Az iskolai munkatervhez val6 kapcsolodasi pontok megfogalmazasa.

= Beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése.

Technikai dontések
»  Munkak6zosségi események idotervének, tematikdjanak elkészitése.

» Tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa.

Pénziigyi felelosség
= Szakmai eszk6zok beszerzésének tervezése.

» A szertari eszk6zok figyelemmel kisérése.

Bizalmas informaciok
= Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.
» A kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli.
= Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

* A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

C Ellenorzési feladatok
» Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.
=  Meérésmetodikai feladatokban kdzremiikodik.
= Részt vesz a munkakdzosség és tagjai értékelésében, oraldtogatasokon.
= Elvégzi az igazgatd altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.
= Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét.

= Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értékeli.
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* Mindenrdl beszdmol a munkakdzdsségnek.

D Kapcsolatok
= Kapcsolatot tart az igazgatdval operativ munkéja soran.
» Egyilittmiikodik munkakozosség-vezetd tarsaival.
= Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival.
= Kapcsolatot tart a nem iskolai szinti szakmai csoportokkal.
» Részt vesz a munkakdzosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

= Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken.

E Munkakoriilmények
= Figyelemmel kiséri a biztonsagos ¢s egészséges munkavégzes feltételeit.
= Jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat.

= Oktatoi munkajahoz fénymasolasi lehetdség, a szertdrban szemléltetdeszkdzok
allnak rendelkezésére.

= [roasztala, szekrénye van a tanari szobaban.
= A sziilokkel vald kapcsolattartashoz a tandri szobaban, portan 1€évé telefont
veheti igénybe.
F Jarandésag
= Bérbesorolas: egyéni munkaszerzddése szerint

» Munkak6zdsség-vezetdi ¢€s osztalyfonoki potlék egyéni munkaszerzddés
alapjan.

Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

oktatd
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Munkakor megnevezése

Végzettsége:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Munkaideje:

Munkakori leiras

oktato, osztalyfénoke —  ............. osztalynak,
munkakdzosségvezetdje a ................. munkakozdsségnek, a
MICS vezetdje

tagintézményvezeto-helyettes

Balassagyarmat, Hétvezér u. 26.

heti 40 oOra, kotelezd oraszéma: 21 tanitdsi 6ra (1 ora ofd

kedvezmény)
Fobb felelosségek és tevékenységek
Felelos a ............... munkak6zosség iskolai szintli szakszerli mukodéséért, a

munkakozdsségi feladatok koordinalasaért.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkadhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezé problémak azonnali jelzéséért.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja,
sziikség esetén segiti.

A tagintézmény-vezetO altal atadott teriileteken szakmai szempontt ellendrzést végez,
annak eredményeirdl beszamol a tagintézmény-vezetonek.

Részt vesz az intézmény munkéjanak értékelésében, azt a tagintézmény-vezetd
felkérésére rovid jelentésekkel segiti.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

Megnyitja az osztalynaplot, elvégzi az osztalyfénoki adminisztracios feladatokat
.............. osztalyban.

Pedagodgiai programja megvalositasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését.

Az osztaly életét, programjait ugy tervezi, hogy az Osszhangban legyen az iskola
programjaval.

Folyamatosan konyveli munkavégzését a KRETA rendszerben, elvégzi az
adminisztracios feladatokat.

Szaktanarként a szakmai munkakozosség tagja, munkéjat az elfogadott tanterv szerint
magas szinvonalon végzi.
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» Tapasztalatairol tdjékoztatja a munkakozosséget.
= FErettségiz6 osztalyat j6 szinvonalon késziti fel a zarovizsgara.

= Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal kapcsolatos
tevékenység elvégzése a tagintézmény-vezetd vagy helyettese utasitasa alapjan. (pl.
tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)

= Az iskola kételezd rendezvényein részt vesz.
= Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.
= Beosztas szerint folyosoiigyeletet 1at el.

= Mint MICS vezetd irdnyitja a mindségiranyitasi csoport munkajat kiilon dokumentum
alapjan (MIR rendszerleiras).

A Kiilonleges felelossége
Bizalmas informdaciok kezelése
» A tanulok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bizalmasan
kezeli.
= Megismeri a kozalkalmazotti torvény erre vonatkozo fejezeteit.
B Ellenérzés
= Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi €s kozosségi teljesitményét.
= Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értékeli.
* Mindenrdl beszdmol a munkakdzosségnek.
= Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt.

C Kapcesolatok

= Részt vesz a neveldtestiileti, munkakdzosségi és osztalyfonoki értekezleteken.
= Részt vesz a munkakdzosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.
D Munkakoriilmények
» Szaktanari, osztalyfénoki munkajdhoz fénymadsolasi lehetdség, a szertarban
szemléltetdeszkozok allnak rendelkezésére.
= [roasztala, szekrénye van a tanéri szobaban.

= A sziilékkel vald kapcsolattartashoz a tanari szobaban, portan 1évd telefont veheti
igénybe.

E Jarandosag

= Munkaszerz6dés szerinti.

= Osztalyfonoki potlék munkaszerzddés szerinti
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= Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel koltségeit eldzetes egyeztetés alapjan az
iskola fedezi.

Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

oktatd
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: oktatd, osztalyfénoke a ....... osztalynak
Végzettsége:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkavégzés helye:

2660 Balassagyarmat, Jozsef Attila utca 1.

2660 Balassagyarmat, Jozsef Attila utca 3.

A Fébb felelosségek és tevékenységek

Megnyitja az osztalynapldt, elvégzi az adminisztracidos feladatokat
(bizonyitvany, anyakonyvi lap, igazolasok, év eleji statisztika).

Szakmai programja megvaldsitasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését.

Az osztaly életét, programjait gy tervezi, hogy az 6sszhangban legyen az iskola
programjaval.

Szakoktatoként a szakmai munkak6zosség tagja, munkajat az elfogadott tanterv
szerint magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatairdl tajékoztatja a munkakdzosséget.
Végz0s osztalyat jo szinvonalon késziti fel a zarovizsgara.

Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése az igazgato vagy helyettese utasitasa alapjan.
(pl. tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)

Az iskola kotelezd rendezvényein részt vesz.
Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.
Beosztas szerint folyosotigyeletet lat el.

A munkavégzés megkezdése el6tt megismerteti, €s betartatja a tanulokkal a
munka-, baleset-, tizvédelmi szabalyokat, a munkahelyek berendezéseit, a
munkavégzéssel kapcsolatos gépeket, eszkdzoket, szerszamokat, felszereléseket
¢s azok kezelését, helyes hasznélatit. Ezen szabéalyokat az iskolan kiviili
rendezvényeken is betartatja.

Anyagilag felelds az éltala hasznalt vagy gondozéséra bizott eszk6zok, gépek,
szerszamok, felszerelési targyak hasznalhatosagaért, megovasaért.

A gyakorlat megkezdése elétt kelld idében gondoskodik a napi gyakorlati
oktatdshoz sziikséges anyagokrol, eszk6zokrdl, szerszamokrol stb. és azokat
szakszertien el6késziti.

70



Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum Mikszath Kalman Technikum és Szakképzé

Iskola Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata

A gyakorlati oktatast ugy szervezi, hogy a tanmenetben eldirt oktatasi tervet
teljesitse.

Ugyel a gyakorlati munkahely, az 61t6z6 és kdzvetlen kornyezete rendjére.

A gyakorlati foglalkozasok alatt (sziinetekben és befejezéskor is) feliigyel a
tanulokra.

A kereskedelmi kabinetet, a tanirodat a kulcshasznalati rendnek megfeleléen
nyitja és zarja, feligyelete nélkiil ott tanulé nem tartézkodhat.

A kotelezd eszkozjegyzék ¢€s a kovetelményrendszer figyelembevételével
javaslatot tesz a munkakozoOsség-vezetonek a taniizemek, kabinetek
eszkozfejlesztésére.

Aktivan részt vesz az iskolai és iskolan kiviili rendezvények lebonyolitdsaban.

Rendszeresen ellendrzi a gyakorlaton megjelent tanuldk felszerelését, kiilsd
megjelenését. Felszerelés hianydban a tanul6 nem vehet részt a gyakorlaton.

A hozzé beosztott tanulok munkanaploit rendszeresen ellendrzi. Osztalyozza a
tanulok munkdjat, szorgalmat és magatartasat. Az osztalynaploba havonta beirja
a jegyeket.

A kimagaslo teljesitményt tanulokat felkésziti versenyekre.

A megadott hataridore Osszedllitja az adott tanévben érintett szakképesitések
gyakorlati vizsgainak tételsorait.

Aktivan részt vesz a kamarai szintvizsgdk ¢és a szakképesitd vizsgak
lebonyolitasaban.

B Kiilonleges felelossége

Bizalmas informaciok kezelése

A tanulok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszertien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

Megismeri a kozalkalmazotti torvény erre vonatkozo fejezeteit.

C Ellenorzés

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok tanulmédnyi és kozosségi
teljesitményét.

Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értékeli.
Mindenrdl beszamol a munkak&zosségnek.

Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt.

D Kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, munkak6zosségi €s osztalyfonoki értekezleteken.

Részt vesz a munkakozosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.
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E Munkakoriilmények

= Oktatoi, osztalyfonoki munkajdhoz fénymasolasi lehetség, a szertarban
szemléltetdeszkozok allnak rendelkezésére.

= [roasztala, szekrénye van a tanari szobaban.
= A sziildkkel valdé kapcsolattartdshoz a tanari szobaban, portan 1évé telefont
veheti igénybe.
F Jarandosag
= Bérbesorolas: egyéni munkaszerzddése szerint.
= Osztalyfénoki potlék egyéni munkaszerzddés alapjan.

= Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel koltségeit el0zetes egyeztetés alapjan
az intézmény fedezheti.

Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

oktatd
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: oktatd (szakmai gyakorlati oktatés)
Végzettsége:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkavégzés helye:

2660 Balassagyarmat, Hétvezér ut 26.

2660 Balassagyarmat, Jozsef Attila utca 3.

A Fébb felelosségek és tevékenységek

Az osztalynaploban elvégzi az adminisztracids feladatokat.

Szakmai gyakorlatot vezetd oktatoként a szakmai munkakozosség tagja,
munkajat az elfogadott tanterv szerint magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatair6l tdjékoztatja a munkakdzosséget.
Megismeri és alkalmazza az iskolai dokumentumokat.
Végz0Os osztalyat jo szinvonalon késziti fel a zarovizsgara.

Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése, az igazgatd vagy helyettese utasitdsa
alapjan. (pl. tanmenetek megirdsa, helyi tanterv készitése stb.)

Az iskola kotelezd rendezvényein részt vesz.
Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.
Beosztas szerint folyosotigyeletet lat el.

A munkavégzés megkezdése elott megismerteti, €s betartatja a tanulokkal a
munka-, baleset-, tlizvédelmi szabalyokat, a munkahelyek berendezéseit, a
munkavégzéssel kapcsolatos gépeket, eszkozoket, szerszamokat, felszereléseket
¢s azok kezelését, helyes hasznélatit. Ezen szabalyokat az iskolan kiviili
rendezvényeken is betartatja.

Anyagilag felelds az éltala hasznalt vagy gondozaséra bizott eszk6zok, gépek,
szerszamok, felszerelési targyak hasznalhatosagaért, megovasaért.

A szakmai igazgatOhelyettes utasitasa alapjan 0sszedllitja a nyersanyagigényt.

A nyersanyag felhasznaldst naprakészen vezeti, melyet hd végén lezarva,
legkésdbb a kovetkezd ho 5.-ig lead a konyvelésnek.

A gyakorlat megkezdése elétt kelld idében gondoskodik a napi gyakorlati
oktatdshoz sziikséges anyagokrol, eszk6zokrdl, szerszamokrol stb. és azokat
szakszertien el6késziti.
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A gyakorlati oktatast ugy szervezi, hogy a tanmenetben eldirt oktatasi tervet
teljesitse.
Ugyel a gyakorlati munkahely, az 61t6z6 és kdzvetlen kornyezete rendjére.

A gyakorlati foglalkozasok alatt (sziinetekben és befejezéskor is) feliigyel a
tanulokra.

A tanmiihelyt/kabinetet a kulcshasznalati rendnek megfelelden nyitja és zarja,
feliigyelete nélkiil ott tanuld nem tartdzkodhat.

A kotelezd eszkozjegyzék ¢€s a kovetelményrendszer figyelembevételével
javaslatot tesz a munkakozoOsség-vezetonek a taniizemek, kabinetek
eszkozfejlesztésére.

Vezeti a gyakorlathoz kapcsolédd adminisztraciot: pl. naplok, HACCP
nyomtatvanyok.

Betartja ¢€s betartatja a HACCP eldirasokat.
Aktivan részt vesz az iskolai és iskolan kiviili rendezvények lebonyolitdsaban.

Rendszeresen ellendrzi a gyakorlaton megjelent tanuldk felszerelését, kiilsd
megjelenését. Felszerelés hianydban a tanul6 nem vehet részt a gyakorlaton.

A hozzé beosztott tanulok munkanaploit rendszeresen ellendrzi. Osztalyozza a
tanulok munkdjat, szorgalmat és magatartasat. Az osztalynaploba havonta beirja
a jegyeket.

A kimagaslo teljesitményii tanulokat felkésziti versenyekre.

A megadott hataridére Osszedllitja az adott tanévben érintett szakképesitések
gyakorlati vizsgainak tételsorait.

Aktivan részt vesz a kamarai szintvizsgdk ¢és a szakképesitd vizsgak
lebonyolitasaban.

B Kiilonleges felelossége

Bizalmas informaciok kezelése

A tanuldk, a sziillok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el,
azokat bizalmasan kezeli.

Megismeri a kozalkalmazotti torvény erre vonatkozo fejezeteit.

Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

C Ellenorzés

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét.
Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értekeli.

Mindenr6l beszamol, ami a szakmai munkdval kapcsolatos a
munkakdzdsségnek.
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= Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt.

D Kapcsolatok

= Részt vesz a neveldtestiileti és munkakdzosségi értekezleteken.

» Részt vesz a munkakdzosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

E Munkakoriilmények

» Szakoktatéi munkdjdhoz  fénymadsolasi  lehetdség, a  szertarban
szemléltetdeszk6zok allnak rendelkezésére.

= {roasztala, szekrénye van a tanari szobaban.
= A sziilékkel valo kapcsolattartashoz a tanari szobaban, portan 1évé telefont

veheti igénybe.

F Jarandésag
= Bérbesorolas: egyéni munkaszerzddése szerint.

= Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel koltségeit el0zetes egyeztetés alapjan
az intézmény fedezheti.

Balassagyarmat,

Fentieket tudomasul vettem:

oktatd
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: diakonkormanyzati segit6 feladatkor
Végzettsége:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkavégzés helye:

2660 Balassagyarmat, Hétvezér ut 26.
2660 Balassagyarmat, Jozsef Attila utca 3.

A diakdénkormanyzat (DOK) a nevelétestiilettd] kapott hataskorén beliil onalldan mitkodik. A
DOK felnétt képviseldje, vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval. A DOK
tevékenységérdl félévenkeént irasban beszamol az igazgatonak/nevel6testiiletnek.

RESZLETES FELADATKOR
e Osszehivja és levezeti- a diaktanics elndkének megvalasztasaig- a didktanacs alakuld
{ilését, ismerteti a tagokkal a DOK torvényes jogait és iskolai hataskdrét.
e Szervezi, irdnyitja a DOK valasztisokat, el8segiti az iskoldban a demokracia
érvényesiilését.
e Javaslatot tesz a tantestiiletnek a DOK hataskori meghatarozasara, a helyi hagyomanyok

¢és munkarend leirasara.

e Elkésziti a didkvezetSk és képviselék megbizdlevél tervezetét, biztositja a DOK
hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.

e A diaktandcs igénye alapjan szakmai segitséget nyUjt a kozds programok
megtervezéséhez, részt vesz az értékelésében.

e Gondoskodik a DOK munkaterv programjainak eredményes lebonyolitdsarol, részt vesz
a diakforumok, a diaktanacs iilésein.

e Személyesen vagy kollégak, sziilok, hatosdgok bevondsaval biztositja a felnott
feliigyeletet a rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartatasaért.

e Képviseli a DOK-6t a neveldtestiilet, fenntarto elétt, ahol ezt a didkvezeté nem teheti
meg.

e Részt vesz- a tanulo osztalyatol fliggetleniil- a fegyelmi targyalasokon.

FELELOSSEGI KOR:

o Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész oktatoi tevékenységére.
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e Aktivitasatol, példamutatasatol és igényességétdl nagymértékben fiigg a DOK
hatékonysaga, a tanulok neveltsége, és kozéleti érdeklodése.

o Felelosségre vonhato:

- A megbizéssal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a tanuld és
munkatarsak jogainak megsértéséért.

- Rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettségek hianyos elkészitéséért.
Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

DOK segité oktato
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Végzettsége:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavégzés helye: 2660 Balassagyarmat, Hétvezér utca 26.
Munkaideje: 8:00-t61 16:00-ig hétfétél péntekig

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett és utasitdsai szerint, valamint az
iskolai, €s felsdbb irdnyitd szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

RESZLETES FELADATKOR

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ iigyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:

o Erkez6, kimend tigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illeté¢keseknek, hataridok betartasa.
o Iratok gyijtése, irattdrozasa évenként rogzitve.

e Kimeno ligyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

e Bélyegigénylés, elszamolas.

e Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolésa.

e Az iskola kor — és fejbelyegzdjének biztonsagos kezelése.

e Iskolai jegyz6konyvek irattari megdrzése.

e Diakigazolvanyok iligyintézése, nyilvantartasa

e Bizonyitvanyok, torzslapok szigoru nyilvantartasa

e A szigoru szamaddasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

e Tanul6i nyilvantartdas pontos dokumentalasa (beiratkozas, tdvozas, stb.) a Beirasi
naploban

e Telefonos tligyintézés, elektronikus levelezés

e aKIR-ben, Kréta Naploban torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése
e [skolalatogatési igazolasok kiallitasa, alairasra elokészitése

o Iskolai statisztikak készitése.

e Sziikség esetén fénymasol €s gépel.
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FELELOSEGI KOR:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok, eldirdsok
belsd utasitdsok és szabalyzatok betartdsaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe
tartoz6 hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése elott kdzvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggden red biznak, illetdleg
kizarolagosan hasznal vagy kezel.

FELELOSSEGRE VONHATO:

e  Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

e Vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséért.

RENDELKEZNIE KELL:

e aziratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,
e abizonylatok (azok fogalmainak, fajtdinak) ismeretével,

e az lgyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkozeinek ismeretével,

e az iktatas, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari 6rzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

e egyszerll ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazés, nyilatkozat) kit6ltésének
ismeretével,

e munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzddések, jegyzOkonyvek) szokésos formai é€s tartalmi eleminek
ismeretével

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
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Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

iskolatitkar
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: iskolai adminisztrator

Végzettsége:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavégzés helye: 2660 Balassagyarmat, Hétvezér ut 26.
Munkaideje: 8:00-t61 16:00-ig hétfétél péntekig

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett és utasitdsai szerint, valamint az
iskolai, €s felsdbb irdnyitd szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

RESZLETES FELADATKOR

Az iskolai adminisztrator munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével
kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar javaslata és az aldbbiak szerint:

o Erkez6, kimend tigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illeté¢keseknek, hataridok betartasa.
o Iratok gyiijtése, irattdrozasa.

e Az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Neveloknek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)

e [skolai ellatmany igénylésére javaslattétel.

e Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsadgos kezelése megbizas alapjan.

e Iskolai jegyzokonyvek elkészitése, formazasa, intézkedés irattarba keriiléstikrol.
e Bizonyitvanyok, térzslapok szigor nyilvantartasa

e A szigoru szamaddasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

e Tanul6i nyilvantartds pontos dokumentaldsa (beiratkozas, tavozas, stb.) a Beirasi
napléban

o Iskolai statisztikak készitése
e Fénymasolas és gépelés.
e Telefonos iligyintézés.

e FElektronikus levelezés.

FELELOSEGI KOR:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok, eldirdsok
belsé utasitasok €s szabalyzatok betartasdért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtasaért.

81



Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum Mikszath Kalman Technikum és Szakképzé
Iskola Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe
tartoz6 hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése elott kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggden rea biznak, illetéleg
kizardlagosan hasznal vagy kezel.

FELELOSSEGRE VONHATO:

e  Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

e Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

RENDELKEZNIE KELL:

e aziratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,
e abizonylatok (azok fogalmainak, fajtdinak) ismeretével,

e az lgyvitel-technikai eszkdzok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkdzeinek ismeretével,

e az iktatds, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari 6rzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

e cgyszerl ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,

e munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzédések, jegyzokonyvek) szokdsos formai és tartalmi eleminek
ismeretével

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

1skolai adminisztrator
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo

Végzettsége:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavégzés helye: 2660 Balassagyarmat, Hétvezér ut 26.
Munkaideje: 8:00-t6l 16:00-ig hétfotol péntekig
FELADATALI:

» Az intézmény szakmai feladatai alapjan, a miikodéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok
felmérése, igénybejelentése a szakképzési centrum felé.

= A programok erdforrds igényeinek felmérése, igénybejelentése, kozvetlen
kapcsolattartas a szakképzési centrum intézményi referensével, és a beszerzési osztaly
referenseivel.

= A beruhazasok tervezése, elokészitése, kozbeszerzések elOkészitése a fenntartod
munkatarsaival k6z6sen.

* Az anyagok ¢és szolgaltatasok szallitdival valé kapcsolattartds, a szerzddések
elokészitése, megrendelések eldkészitése ¢és fenntartdi szerzOdéskotésre valo
felterjesztése.

= A bevételeket jelentd bérbeaddsok ¢és szolgéltatasok igényldivel szerzédések
elokészitése, arak, dijak kalkulacidja

* Az intézmény gazdalkodasat érintd gazdasagossagi szamitasok, elemzések elvégzése,
javaslatok az igazgat6 részére.

* Az lzemeltetés feliigyelete, a gondnok munkajanak segitése, sziikség esetén
anyagbeszerzéshez, kisebb szolgaltatdsokhoz készpénz biztositasa, elszamoltatisa, a
kiadasok feladéasa a szakképzési centrum intézményi referense részére.

» Az intézményi gépjarmil iizemanyag felhasznalasanak nyilvantartasa, elszamolésa, az
igénybevétel engedélyeztetése, a futasteljesitmény havi jelentése.

= Aziizemeltetéshez, kapcsolddo bevételi és kiadasi teljesités igazolasok el0készitése.
= A szigorl szdmadast nyomtatvanyokat bevételezi, kiadja és nyilvantartja.

= A szakmai anyagbeszerzé munkdjanak segitése, a beszerzések, kiadasok, bevételek
elszamolasa, és feladasa a fenntarto részére.

= A fenntartéval és hatdésagokkal vald kapcsolattartds, a kért jelentések, kimutatasok
elkészitése

= A szakmai vezetés igénybejelentései alapjan a didkok 6sztondij és egyéb kozponti
tamogatasainak igénylésének és elszamolasanak, feladdsa a szakképzési centrum
részére
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Statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése
Az iskola ,,A” épiiletben 1€v0 raktarak (tisztitdszer, tanszer,) kezelése

A bevételek kiszamlazasanak eldkészitése, bevételi feladasok készitése a szakképzési
centrumrészére.

Sziikség esetén készpénz (forint, vagy valuta) igénylése és hataridére térténd biztositasa

A dolgozok sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarasanak és kikiildetéseinek
adminisztralasa, jelentése a szakképzési centrum felé

Igazgatoi utasitasra a munkakorével Osszeegyeztethetd egyéb adminisztrativ és
szervezési feladatok elvégzése

Sziikség esetén helyettesiti a Gazdasagi (2) ligyintézot, vagy a Titkarsagi tigyintézot.

Igazgatoi utasitasra kozremikodik az intézményi szabalyzatok, munkakori leirasok,
hatarozatok elkészitésében.

Az intézmény — ha kotelezett — adatvédelmi tisztviseldt (DPO) jelol és elérhetdségét kbzzéteszi.

Adatvédelmi incidenskezelés: bejelentés, kivizsgalds, jegyzOkonyv, érintettek értesitése;
adatkezelési tajékoztatok elérhetdsége; megdrzési idok és adatfeldolgozok listdja.

Rogzitendd jogalapok: jogi kotelezettség, kozérdek, szerzddés, hozzajarulas; érintetti jogok:
hozzaférés, helyesbités, torlés, korlatozas, tiltakozas, adathordozhatdsag.

Az intézmény adatkezeléseit az (EU) 2016/679 altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) és a
2011. évi CXILI. torvény (Infotv.) alapjan végzi.

**Adatvédelem — GDPR megfelelés**

A tudomadsara jutott hivatali és iskolai informaciokat bizalmasan kezeli, munkatertiletén
felel az adatvédelemért.

A munkarendet valamint a munkavédelmi és tiizvédelmi rendszabalyokat betartja, és
munkateriiletén masok figyelmét is felhivja azok betartasara.

Amennyiben az intézményben rendellenességet ¢észlel, azonnal jelenti azt az
igazgatonak

Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

gazdasagi ligyintézo

84



Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum Mikszath Kalman Technikum és Szakképzé
Iskola Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata

Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: portas
Végzettsége:

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavégzés helye:

2660 Balassagyarmat, Hétvezér ut 26.

Munkaideje: 6:00-t6l 14:00-ig ~ hétf6t6l  péntekig,  vagy 14:00-t61  22:00-ig,
vagy 14:00-18:00-ig (részmunkaidds)

FELADATALI:
Biztositja az iskolaban folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekében:
e Az iskolaba érkezo kiilsé személyeket, sziiloket, gyermekeket titbaigazitja.

e Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi
1d6 alatt.

e (Gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak.

e Munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
1d6 alatt a portai ligyeletrol.

e Kezeli a portasfiilkében 1év6 telefonkdzpontot, feladata a telefonhivasok nyilvantartasa.

e Bejegyzi az lizeneteket egy arra rendszeresitett flizetbe ¢és azokat idében atadja az
illetékesnek.

e A jelenléti ivet naponta kiadja aldirasra a dolgozoknak.
o A talalt targyakat Orzi, bizonyitas utan a tulajdonosnak visszaadja.

e (Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol és visszahozatalarol. Kulcsnyilvantartast
vezet a kulcsot atvevd €s atado dolgozokrol. A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten
kezeli, €s tliz esetén atadja az illetékes hatosagnak.

e (Gondoskodik az iskolai csengd pontos mukodésérol, meghibasodas esetén kézi
csengetést végez. Tuz, vagy rendkiviili események eléforduldsakor a vonatkozo
szabalyzatok szerint jar el.

e A szolgalat befejezésével a portasfiilkét, és sziikség esetén a bejarati ajtokat zarja, vagy
atadja a szolgalatot a valtotarsanak. A riaszt6 rendszert érkezéskor kikapcsolja.
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e Felhatalmazas alapjan tajékoztatja az érdekldddket az iskolai informaciokrol.

e A tudomasara jutott hivatali és iskolai informéciokat bizalmasan kezeli.

e A fentieken tilmenden munkaidején beliil a portaszolgalattal Osszefiiggd egyéb, a
gazdasagi vezetd altal adott feladatokat is ellatja.

e A munkavédelmi és tlizvédelmi rendszabalyokat betartja, és munkateriiletén masok
figyelmét is felhivja azok betartasara.

e Amennyiben az intézményben rendellenességet észlel azonnal jelenti azt az igazgato
helyettesnek, vagy mas vezetdnek.

e Helyettesitésérol, szabadsaganak engedélyezésérdl, tulora elrendelésérdl a gondnok
intézkedik.

Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

portas
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: gondnok

Végzettsége:

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Az iskola 0sszes balassagyarmati feladat ellatasi helye
Munkaideje: 8:00-t61 16:00-ig hétfétél péntekig

FELADATALI:

Altalanos igazgatohelyettes kozvetlen iranyitisa mellett gondoskodik az iskola
zavartalan miikodtetésérol.

Iranyitja és ellendrzi a karbantarto, a takaritod és a portas személyzetet

A karbantartok altal elvégzett munkdakrol naprakész karbantartasi naplot vezet, ahol a
beépitett, felhasznalt anyagokat is megjeloli.

Egyiittmiikddik a tlizvédelmi és a biztonsagtechnikai megbizottakkal

A sziikséges karbantartdsi, javitdsi, atalakitasi, bOvitési munkalatokat, ¢és azok
anyagigény¢t jelzi a gazdasagi iigyintézonek.

Az elvégzett munkakat ellendrzi és leigazolja.

Kapcsolatot tart a kozmii szolgaltatokkal, elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. Az intézmény minden kdzmii méréallasat negyedév utolsé munkanapjan
leolvassa ¢és feljegyzi.

Miiszaki szempontbol felel az intézmény zavartalan miikodéséért.

Munkadja soran a szakszerliség ¢s a biztonsagi eldirasok betartasa mellett takarékossagra
torekszik.

Az épiiletekbe beépitett berendezések meglétét és miikodését feliigyeli.
Fokozott figyelmet fordit az iskolai tulajdon védelmére.

Hetente feliilvizsgalja a tantermek ¢és egyéb helyiségek allapotat, az esetleges
rongalasokrodl jelentést készit, melyet a felelds osztalyfénok és a teriiletileg illetékes
igazgatohelyettesek részére atad.

Gondoskodik a megrongalddott eszkozok kijavitdsarol, sziikség szerinti cseréjérol.

Az eszkdzok intézményen beliili mozgasat figyelemmel kiséri, és athelyezésiik esetén
tajékoztatja a gazdasagi ligyintézoket.

Aktivan részt vesz az iskola eszkozeinek leltarozasaban.

Javaslatot tesz a sziikség szerinti selejtezésekre, €s 01j beszerzésekre
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e A gazdasagi ligyintéz6 engedélyével - eldleg folyositasa mellett - vasarolhat anyagokat,
eszkozoket

o Ellatja a tevékenységéhez kapcsolddd adminisztrativ feladatokat
e Nyilvantartast vezet az épiiletek teriileti és miiszaki adatair6l

e Figyelemmel kiséri az eseti ingatlan, vagy helyiség bérbeadasokat, azokat igazolja és
szamléazasra tovabbitja. A helyiségeket a bérléknek atadja, és a bérlet utan atveszi.

e A tudomasara jutott hivatali és iskolai informéciokat bizalmasan kezeli.

e A munkarendet valamint a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi rendszabalyokat betartja, és
munkateriiletén masok figyelmét is felhivja azok betartasara.

e Amennyiben az intézményben rendellenességet észlel, azonnal jelenti azt az
igazgatohelyettesnek, vagy mas vezetonek.

Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

gondnok
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: karbantarto

Végzettsége:

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavégzés helye: 2660 Balassagyarmat, Hétvezér ut 26.
Munkaideje: 6:00-t601 14:00-ig hétf6tol péntekig
FELADATALI:

Biztositja az iskoldban folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekében:
a) Naponta:

= A tanitds megkezdése eldtt bejarja a rabizott iskolai objektumokat, nincs-e valahol
sziikség azonnali hiba elharitasra.

» FEllendrzi a zarakat, a nyildszarokat, a vizrendszert, a vilagitast, az elektromos
berendezéseket, a fiitést, és a berendezések allapotat. A kisebb hibdkat kijavitja, az
altala el nem harithat6, vagy nagyobb anyag és eszkdz sziikségletli javitast jelzi a
gondnoknak, vagy a gazdasagi ligyintézonek.

= Rendben tartja az iskola udvarat (A és B épiilet) és kornyékét (flinyiras, kaszalas,
gyomtalanitas, felsoprés). A kukakat {irités napjan kiteszi és iirités utan behozza.

= Télen a jardakat és a kozlekedd utakat homentesen tartja, sziikség esetén felszorja.
» Ellendrzi a tetd ¢és az ereszcsatorna allapotat, a meghibasodasokat jelzi felettesének.

= Hetente ellendrzi a lefolyok és a szennyviz csatorna allapotat, sziikség szerint
tisztitja.

» Elvégzi az iskola teriiletén sziikséges kisebb vizvezeték ¢és lefolyd szerelési,
szerelvényezési munkakat.

= Ftési szezonban szakszertien lizemelteti a kazanokat €s egyéb fiité berendezéseket.
Gondoskodik réla, hogy a tantermekben és mas helyiségekben az eldirt hofok
biztositva legyen. Ezen feladatok elvégzése soran energiatakarékossagra torekszik.

= Napi feladatain tal a gondnok utasitdsara mas karbantartok munkéjat segiti.
b) Félévente tisztitja a munkateriilet¢hez kapcsolodo épiiletek ereszcsatornait.

c) Iskolai rendezvények alkalmaval illetve termek atrendezésekor, nagytakaritasok elott és
utdn a butorokat, eszkdzoket mas karbantartoval egyiitt mozgatja, szallitja.
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d) A nem javithatd, selejtezésre vard eszkozoket, butorokat, gépeket Osszeirja, s a kijeldlt
helyre gytjti.

e) A rendelkezésére bocsatott eszkozoket felelésen kezeli, felszolitasra azokrol barmikor
elszamol.

f) Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
gondnoka megbizza.

g) A javitashoz, karbantartashoz, kisebb felijitdsokhoz sziikséges anyagsziikségletet felméri
¢s jelenti kozvetlen felettesének.

h) Ha munkasziineti napon hosszabb elfoglaltsagot igényld munkdja van, vagy rendezvény
miatt kell munkat végezni illetve fiiteni, vagy havat kell eltakaritani, a sziikséges és
elrendelt tilmunkaért szabadnap illeti meg. Egyéb napokon végzett tilmunkaért potlékkal
novelt bér jar.

1) Munkdja soran betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat. A tlizvédelmi
utasitasban rogzitett feladatokat elvégzi.

J) Az elvégzett karbantartasi munkakat naponta koteles a ,,karbantartasi napld”’-ba bejegyezni.

k) Helyettesitésérdl, szabadsdganak engedélyezésérdl a gondnok intézkedik.

Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

karbantarto
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: karbantarto - sofor

Végzettsége:

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavégzés helye: Az iskola 0sszes feladat ellatasi helye
Munkaideje: 6:00-t601 14:00-ig hétf6tol péntekig
FELADATALI:

Biztositja az iskoldban folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekében:

Naponta: az épiiletekben

A tanitds megkezdése eldtt bejarja a rabizott iskolai objektumokat, nincs-e valahol
sziikség azonnali hiba elharitasra.

Az épiilet portajan talalhatod karbantart6 fiizetbdl is tdjékozodik a felmertilt hibakrol.
A kisebb hibakat kijavitja, az altala el nem harithat6, vagy nagyobb anyag ¢s eszkoz
szlikségletli javitast jelzi a gondnoknak, vagy az igazgatohelyettesnek.

Az oktatas technikussal kozosen rendben tartja az iskola udvarat és kornyékét
(flinyiras, lombseprés, vegyszeres gyomtalanitds). A kukakat {irités napjan kiteszi és

behozza.

Télen a jardakrol és a belsd kozlekedd utakrdl a havat eltakaritja, sziikség szerint
azokat csuszasmentesiti.

Ellendrzi a tetd és az ereszcsatorna allapotat, a meghibasodéasokat jelzi felettesének.

Napi feladatain tal a gondnok utasitasara elvégzi a szakképzettségének megfeleld javitasi
munkakat az iskola barmelyik egységében. Ezen feladatok végrehajtasahoz sziikség szerint mas
karbantart6d beosztasat is kérheti a gondnoktol. Ezek a feladatok kiilondsen:

Fénycsovek, égok cseréje, vilagitd berendezések kisebb javitasa
Elektromos szerelvények kisjavitasa
A kisebb volumenii bels6 haldzat szerelési munkak, hibaelharitasok

Sziikség esetén az oktatas technikus helyettesitése

Iskolai rendezvények alkalméval illetve termek atrendezésekor, nagytakaritasok eldtt és utan a
butorokat, eszk6zoket mas karbantartoval egyiitt mozgatja, szallitja.
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A nem javithato, selejtezésre vard eszkozoket, butorokat, gépeket Osszeirja, s a kijeldlt helyre
gyljti.

A rendelkezésére bocsatott eszkozoket felelosen kezeli, felszolitasra azokrdl barmikor
elszamol.

Flitési szezonban feliigyeli a kazanokat €s egyéb flité berendezéseket. Gondoskodik réla, hogy
a tantermekben és mads helyiségekben az eldirt héfok biztositva legyen. Ezen feladatok
elvégzése soran energiatakarékossagra torekszik.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
gondnoka megbizza.

A javitashoz, karbantartashoz, kisebb felujitasokhoz sziikséges anyagsziikségletet felméri és
jelenti kozvetlen felettesének.

Ha munkasziineti napon hosszabb elfoglaltsagot igénylé munkaja van, vagy rendezvény miatt
kell munkat végezni illetve fliteni, vagy havat kell eltakaritani, a sziikséges ¢€s elrendelt
talmunkaért szabadnap illeti meg. Egyéb napokon végzett tuilmunkaért, az igazgatdhelyettessel
torténd egyeztetést kovetden, a szabadidot vehet ki.

Kapcsolt munkakorben, sziikség szerint, altalanos igazgatohelyettes utasitasanak megfeleléen
vezeti az intézményi gépjarmiivet.

A gépkocsit az intézmény “Gépjarmil lizemeltetési szabalyzataban” foglalt eldirdsok szerint
hasznalhatja.

Az lzemeltetéshez atvett MOL {izemanyagkartydért, annak eldirdsszeri hasznalataért
anyagilag is felel. Az iskolai gépkocsit minden honap utolsé munkanapjan teli tankolva allitja
le.

A gépjarmi lizemeltetése soran torekszik az lizemanyag takarékossagra.

A menetlevelet a vonatkozoé eldirdsoknak megfeleléen vezeti, és minden hetet kdvetd hétfon
12:00 oraig a gazdasagi ligyintézének leadja.

Munk4ja sordn betartja, a munkavédelmi és tlizvédelmi valamint a KRESZ el6irdsokat. A
tlizvédelmi utasitasban rogzitett feladatokat elvégzi.

Naponta beszamol a gondnoknak az aznapi végzett munkarol és a felhasznalt anyagokrol, hogy
az bejegyezhesse a karbantartdsi naploba.

Helyettesitésérodl, szabadsaganak engedélyezésérdl, a gondnokkal torténd egyeztetést kovetden
altalanos igazgatéhelyettes intézkedik.

Balassagyarmat,

A fentieket tudomasul vettem:

karbantarto-sofor
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25. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly
eldirja, tovabba az intézmény miikodésével osszefiiggoé olyan
kérdések, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem Kell, illetve nem lehet szabalyozni

Pedagdgiai szakszolgalatot vehet igénybe az intézmény:

e gyoOgytestnevelés,

e logopédiai szolgaltatas
o fejlesztd pedagogus

e konduktiv szolgaltatas

esetében.

Cafeteria, szamlara utalas koltsége, jutalmazas:

Szakképzési centrum dontése alapjan, az igazgatd javaslatara.
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26. Az egyeb foglalkozasok célja szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok célja:

Az iskola — a tanoérai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklodése, igényei szerint tanoran
kiviili foglalkozésokat szervez a szabadid0 hasznos eltdltésére. A kulturdlis, miivészeti
ismeretek és a sporttevékenységek egyéni fejlesztése valosulhat meg szervezett keretek kozott.

Az egyeéb foglalkozasok formdi:

e a didkkor (szakkor), onképzokor, énekkar, miivészeti csoport

¢ iskolai sportkor;

e atanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap;

e aziskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem val6sithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozés, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas, kornyezeti
nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyes tanéran kiviili foglalkozasok jellemz0i:

a) Diakkorok(szakkordk) jellemzoi:

e atdbbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
e afoglalkozasokra 6nkéntes a jelentkezés
e jelentkezés utan a foglalkozasok latogatasa kotelezd

b) Az iskolai sportkor jellemzoi:
e atdbbi foglalkozasoktol elkiiloniil,

e kiilon szabalyzatot készit, mely a miitkddésének alapja.

c) A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksdgok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksdgok, didknap jellemzgi:

e ¢ foglalkozasokon valo részvétel jobbara onkéntes alapon torténik,

e arészvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak, mérhetik
0ssze tudasukat, teljesitményeiket,

e azegyes versenyek az oktatok felkészit kozremiikddésével valosulnak meg.

d) Az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi- és szakmai kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetoleg sportrendezvény jellemzoi:

e az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetOnek elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,

e azilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell oktatd részvételét, aki gondoskodik a
feltigyeletrol.
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Az egveéb foglalkozdsok idokerete:

Mindig az intézményi szabad kapacitas hatarozza meg a lehetséges idOkeretet.
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27. A felnottoktatas formai

1. A felnottoktatas formai

Az intézményben iskolarendszeri felndttoktatds folyhat, melynek formait a tablazat

tartalmazza.

A felnottoktatas formai

A felndttoktatdsi forma megnevezése

Az intézményben alkalmazott forma
szervezése

szakképz6 iskola

(csak szakképzési évfolyammal)

iskolarendszerben
a) a nappali oktatds munkarendje szerint,

b) esti tagozat

technikum

(érettségire epiild évfolyamokkal)

iskolarendszerben
a) a nappali oktatds munkarendje szerint,

b) esti tagozat

2. A felndttoktatas helyszine

o szakképzd iskola

— A ¢épiilet: elméleti oktatas
— B épiilet: gyakorlati oktatas

Szakmunkds-bizonyitvany beszamitasara vonatkozo rendelkezés

Ahol a felvétel feltétele a szakmunkas-bizonyitvany megléte, ott legkésobb a beiratkozaskor be

kell mutatni a bizonyitvanyt.

Erettségi bizonyitvany bemutatdsdra vonatkozd rendelkezés

Az érettségi vizsgara épiild Szakmajegyzékes szakmara beiratkozasnak nem feltétele az
érettségi bizonyitvany megléte, de legkésdbb az elsd félév végéig be kell mutatni az érettségi

bizonyitvanyt.
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28. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa)

A didkonkormanyzat, a diakképvisel6, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolat tartas
formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszElés,
targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgytilés,
irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

atadjak a didkdnkormanyzatnak, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

megjelennek a diakkozgytlilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanvzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovéd meghivtak, ha az az intézmény mitkddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli meghivd) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a mukodés feltételeként biztosit:

a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,
a miikodés soran felmeriild kézmu dijakat,
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e illetve a miikodéshez sziikséges irodaszereket.
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29. Szakképzo iskolaként a gyakorlati képzést folytatokkal és
szervezokkel valo kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzésben részt vevo tanitvanyaink gyakorlati oktatasaban/képzésében kézremiikodo
szervezetekkel, cégekkel fennallo kapcsolatrendszeriink alapjan a kételezo kiils6 munkahelyi
gyakorlataikat Szakképzési munkaszerzodés megkdotésével végzik, amelyekben rogzitésre
keriilnek a Szakképzési torvény altal eldirt feltételek, képzési koriilmények. Ezeket a
szerzOdéseket a jogszabalynak megfeleléen a munkahely, a teriiletileg illetékes kamara ¢és a
tanulo irja ala.

A munkahelyekkel a szakmai igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot, melynek formaja a
személyes megkeresés, latogatas, a telefonos megbeszélés, elektronikus levelezés.

A gyakorlati képzést a dudlis partnerek az iskolaval kozdsen kidolgozott képzési programjuk
alapjan folytatjak. A tanulok értékelését a Kréta rendszerben rogzitik.

Folyamatosan kapcsolatot tartunk a Nograd Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval a
gyakorlati képzés ellendrzése, valamint a szintvizsgdk és a szakmai vizsgak eldkészitése,
lebonyolitasa targyaban.
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30. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az SZMSZ alabbi fejezeteiben:

4. A miitkodeés rendje, ezen beliil a tanulok, az alkalmazottak és a vezetoknek az intézményben
valo benntartozkoddsanak rendje

16. Az intézményi védo, ovo eldirasok
17. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

mar részletesen kifejtettilk azokat az eljarasokat, kovetelményeket, amelyek alatdmasztjak,
hogy intézményiink minden szempontbol eleget tesz a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
168-169.§-iban rogzitett, altaldnos érvényii eldirasoknak:

e Az intézményben a nyitvatartdsi id6ben biztositani kell a gyermekek, tanuldk
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

e Fejleszteni kell a tanuld biztonséagra torekvd viselkedését.

e A tanorai és az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fébb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités és az esés
témakorében.
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31. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

A Mikszath Kalman Kozépiskola konyvtaranak miikddése az érvényes torvényi szabalyozéssal
Osszhangban all. Az iskolai konyvtari szabalyzat az intézmény Szervezeti Milkodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat kiterjed:

e A konyvtar dolgozodjara

o A konyvtar szolgaltatasait igénybe vevokre.

1. Az iskolai kényvtdrra vonatkozo adatok:

A konyvtar neve: NMSZC Mikszath Kélman Technikum és Szakképz6 Iskola Konyvtara
Cime: 2660 Balassagyarmat, Hétvezér utca 26.

Telefonszama: (35) 501-190

Fenntartdjanak neve: NMSZC Mikszath Kalman Technikum €s Szakképzé Iskola

Cime: 2660 Balassagyarmat, Hétvezér utca 26.

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola tanuldi és dolgozoi vehetik igénybe)

A konyvtar hasznalata: ingyenes.

2. Az iskolai kényvtar mukodésének célja

e a konyvtar tevékenysége az oktatasi feladat integrans része, amely szolgaltatasaival
tamogatja ¢és erdsiti az iskola szakmai programjanak célkitlizéseit, ebben a
tevékenységben egylittmiikodik az iskola tanuloival, oktatoival és a sziilokkel,

e a rendelkezésre 4ll6 anyagok (szakkonyvek, periodikdk, tankonyvek, egyéb
dokumentumok) segitségével biztositja az oktatd- neveld6 munka szinten tartasat,
fejlesztését

e segiti a konyvtarhasznalok altalanos muveltségének kiszélesitését
e 1j, modern ismereteket kdzvetit

e informécios forraskozpontként is mitkddik (internet)

3. Az iskolai konyvtar feladata

e tajékoztat a konyvtar €és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairodl,

e kozhasznu informécios szolgéltatast nyhjt
e helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt

e cllatja a fenntarto altal meghatarozott feladatokat, mint pl.: Biztositja az iskola nevel6i
¢s tanuldi szamara az oktatdshoz és a miivelddéshez sziikséges informécidhordozdkat
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(szak- ¢és Altalanos jellegli konyvek, periodikdk, audiovizudlis eszkozok,
szamitastechnikai eszk6zok, stb.)

e segiti a tanulokat az informéciogytijtés €s értékelés gyakorlasaban

o fejleszti a konyvtarhaszndlati szokasokat

o fejleszti és fenntartja a gyerekekben az olvasas és tanulds szokésat, oromét

e gyljteményét folyamatosan fejleszti, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja
e Dbiztositja az egyéni és csoportos mithelymunka lehetdségét

e kozremiikddik a tankonyvellatasban

e segit a tanoran kiviili foglalkozasok szervezésében

o segit a konyvtarkozi kdlesonzések lebonyolitasaban

e rendszeresen segit a kiilonb6zo tanulmanyi €s egyéb versenyekre valo felkészitésben, a
tehetséggondozasban

e a fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat

4. A konyvtar gytijtékore, az allomany elhelyezése

Gytijtokor: A konyvtar az iskola vezetésének engedélyével boviti dllomanyat vasarlassal,
palyazatok segitségével illetve kdnyvadomanyokkal. A konyvtarba keriilt dokumentumokrdl a
konyvtar dolgozoja leltart vezet. A konyvtaros dokumentumok mozgasat nyilvantart6é lapokon
vezeti.

Az éllomany elhelyezése: A konyvtari dokumentumok elhelyezése nyitott konyvtari
rendszerben szabadpolcokon torténik a kovetkez6 mddon:

a) Kolcsonozhetd allomany:

e szakirodalom szakrendben
e szépirodalom szerzdi betiirendben

b) Nem kolcsondzhetd (csak helyben hasznalhat6) allomany:

o kézi segédkonyvek (lexikonok, enciklopédidk, dsszefoglalé miivek, stb.)

5. A kényvtar miitkddése és gazdalkodasa

A konyvtarosi teenddket kiilon megbizas alapjan oktatd végzi. Feladatait a munkakori leiras
tartalmazza. A munkaltatoi jogkort a konyvtar fenntartdja latja el. A szolgaltatd helyen
foglalkoztatott dolgozé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszerzésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Felelés a berendezési ¢és felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, eszkdzok, dokumentumok megdvasaért.

A konyvtar egész tanévben mukodik. A nyitva tartdsrol, szolgéltatdsainak teljesitésérdl a

konyvtaros szabadsaga vagy egyéb akadalyozasa esetén a fenntartd (a miikodtetd intézmény

vezetdje) gondoskodik. A nyitva tartas rendjét a 4. sz. melléklet tartalmazza. A konyvtar
102



Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum Mikszath Kalman Technikum és Szakképzé
Iskola Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata

miikddéséhez sziikséges anyagi és személyzeti feltételeket a fenntartd biztositja jogszabalyi
eldiras alapjan. A konyvtari szolgaltatd hely véllalkozoi tevékenységet nem folytat, kdzhasznt
vagy gazdasagi tarsasagban nem vesz részt.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint mellékletei naprakész allapotarol, a szlikséges
valtozasokrol a szolgaltatd konyvtar javaslatainak figyelembe vételével a fenntartd
gondoskodik. Az SZMSZ az érvényes jogszabalyok figyelembe vételével késziilt. Az SZMSZ
2020. augusztus 26. napjan I1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, egyuttal minden korabbi
szabalyozas hatalyat veszti.

Kapcsolodo dokumentumok:

1. sz. A szolgéltatd hely hasznélatanak szabalyzata
2. sz. Gylijtokori szabalyzat
3. sz. Munkak®ori leiras

4. sz. Nyitvatartasi rend

A szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyom:

Baranyi Zoltan Gembiczki Ferenc
NVSZC NVSZC
foigazgato kancellar
Zérczi Miklos
NVSZC Mikszath Kalméan

Technikum és Szakképz6 Iskola

igazgato
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1. sz. dokumentum
Az iskolai konyvtar milkkodésének rendje

A konyvtéar tagja lehet az iskola minden tanuldja és dolgozoja, aki a konyvtar szabdalyait
elfogadja és betartja. Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a kolesonzott konyvek
hataridében torténd visszaadasara, illetdleg a konyv rongalodésa esetén a konyv 1) beszerzési
értékének megtéritésére.

Az egyidejiileg kolcsonvehetd konyvek szama legfeljebb 6. Kolcsonzési hataridd 4 hét, kétszer
1 hétre meghosszabbithato. Kivételt képeznek a tankonyvek, amelyeknél a kolcsonzési hataridd
a tanév veége.

A konyvtarhasznalat az intézmény minden tanuldja és dolgozoja szamara ingyenes. Lexikonok,
enciklopédiak, szotarak, kézikonyvek nem kolcsondzhetok. Kivételt képez a tanorai
dolgozatiras, érettségi, vagy az oktato altal meghatarozott igény esetén versenyre felkésziilés.
Természetesen ilyenkor révid hataridére az adott dokumentum kiadhato.

A konyvekben ¢€s egyéb dokumentumokban, a konyvtar tulajdonat képezo targyakban okozott
kart az olvasonak meg kell téritenie.

2. sz. dokumentum

[y

. Fogytijtokor

e lirai, prozai és dramai antologiak,

o klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei

e Kklasszikus és kortars szerzok teljes €letmiivei

e népkoltészet

e nemzetek irodalma (klasszikus, modern)

e tematikus antologiak

o ¢letrajzok, torténelmi regények,

o gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

e ifjusagi irodalom (szépirodalom, vers)

e 3ltalanos lexikonok,

e enciklopédiak

e atudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap és kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek,

e az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

e az adott kornyezetre (Balassagyarmat és kornyéke, valamint Nograd varmegye)
vonatkoz6 helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok,

e az iskola életével, Mikszath Kalmannal, mint névadoval ¢és a Didkonkormanyzattal
kapcsolatos anyagok,

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

e anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,
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e a kozismereti és szakmai- kiilonds tekintettel a kereskedelmi, vendégléatoipari,
idegenforgalmi, kiilkereskedelmi, pénziigyi, €lelmiszeripari- tantargyak oktatasat segitd
modszertani és alapvetd kézikonyvek segédletek

e pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, ifjukor 1¢élektana

e tantargyi bibliografidk

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

e iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

e adidkok és oktatok igényeinek alapjan kivalogatott folydiratok, napilapok, szaklapok,

e Jallomanygyarapitashoz  kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak,

e oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

e csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e oktatassal kapcsolatos jogszabalyok gytijteménye,

e taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve
azok gylijteménye

e aszakmai- élelmiszeripari (pék- cukrasz, hentes- eladd) , kereskedelmi, vendéglatoipari,
idegenforgalmi, kiilkereskedelmi, pénziigyi, ligyintézd titkari- ismereteket tartalmazo
alapvetd szakirodalom és az ezekhez kapcsolédd friss jogszabalyok folyamatos
beszerzés

e a miivészeti oktatast (ének, rajz, szinjatszas, tanc) segité alapvetd kiadvanyok
beszerzése és folyamatos gyarapitasa

e a hatranyos helyzetli tanuldk segitése céljabdl kiilonbozd pedagdgiai és szociologiai
konyvek és audiovizualis dokumentumok beszerzése az osztalyfonokok szamara

e az idegen-nyelvi oktatds fejlesztése érdekében idegen-nyelvi kiilon gylijtemény
kialakitasa

e az osztalyfonoki ordk segédanyagainak fejlesztése- kiilonos tekintettel a kabitoszerek
elleni nevelésre

o a lelki ¢és testi egészség érdekében a szakmai program megfogalmazott cél elérése
folyamatos gytiijtése a mentalhigiénés €s sporttal kapcsolatos dokumentumoknak

e aneveldtestiilet szakmai tovabbképzését és a kiegészitd fels6foku tanulmanyait segitd
miuvek beszerzése,

e apedagodgiai gylijtemény fejlesztése és bovitése

2. Gyiijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gylijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsahoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciohordozokat:

a) konyvek és konyvjellegii kiadvanyok

b) folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikak)

e napilapok,
e pedagogiai folyoiratok,
e taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok
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e gazdalkodassal kapcsolatos lapok,
o kereskedelemmel, vendéglatassal, kiilkereskedelemmel, pénziiggyel,
idegenforgalommal kapcsolatos lapok ¢és folyoiratok

¢) egyéb dokumentumok

az iskola és a Diaktanacs életének dokumentumai,
e cldadasok, szaktanacsaddk anyagai, 6sszegzései,
e pedagbgiai elemzések, értelmezések, jelentések,

e nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,

e kartografiai segédletek,

d) audiovizualis ismerethordozok
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3. sz. dokumentum

Munkakori leiras

Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: konyvtaros-oktato
Végzettsége:

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Munkavégzés helye:

2660 Balassagyarmat, Hétvezér ut 26.

2660 Balassagyarmat, Jozsef Attila utca 3.

A Fébb felelosségek és tevékenységek

Az osztalynaploban elvégzi az adminisztracids feladatokat.

Oktatoként a szakmai munkak6zosség tagja, munkdjat az elfogadott tanterv
szerint magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatairdl tajékoztatja a munkakdzosséget.
Megismeri és alkalmazza az iskolai dokumentumokat.
Erettségizd osztalyat jo szinvonalon késziti fel a zarovizsgara.

Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése, az igazgatd vagy helyettese utasitdsa
alapjan. (pl. tanmenetek megirdsa, helyi tanterv készitése stb.)

Az iskola kotelezd rendezvényein részt vesz.
Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.
Beosztas szerint folyosotigyeletet lat el.

Mint konyvtaros: A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat,
megbrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység. Allomanyba csak a
gyljtokori szabalyzat altal meghatarozott dokumentum veheto fel. Az dllomény
nyilvantartdsdhoz  szamitastechnikai  felszereltséggel, a teljes korl
informalddéashoz Internet kapcsolattal és digitalizalt informacidhordozokkal
rendelkezik.

A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja.

Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

- A megalapozott tudas elsajatitasahoz
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- A sokoldalti miivelddéshez
- A fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlodéséhez
- A kulturalt magatartas kialakuldsahoz

- A koOnyvtarat felelds beosztast, szakképzett konyvtaros vezeti
sokoldalu feladatellatassal.

FELADATKOR RESZLETESEN

Feliilvizsgalja, sziikség esetén modositja a konyvtar gylijtokori szabalyzatat.

Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl, és a kolcsonzésrol.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gytijteményt, ellatja az
allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, ha van muzealis
értéki konyv, azt védett helyen tartja.

Biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok, konyvek kdlcsonzését.
Beszerzi és nyilvantartasba veszi- az igények figyelembe vételével- az 0j
dokumentumokat.

crer

didkigazolvany bemutatisaval lehetséges.

Bemutatja ¢és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- ¢és
konyvtarhasznalatot, egyénileg is foglalkozik a tanulokkal ha sziikséges, az
olvasas népszeriisitése és pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.

Jol hasznalhatdé kézikonyvtarat allit ossze (lexikonok, nagy szotarak,
enciklopédiak, kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a
kézikonyvtar zavartalan helyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi
épségérol, erkdlesi védelmiikrol, a balesetek megeldzésérol.

Tanorai és tandran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tdjékoztatast ad az
egyéni és csoportos érdekldddknek.

Biztositja az informatikai szolgéltatasokat (lehetéségekhez mérten), mas
konyvtarak szolgaltatasainak elérését.

Folyoiratok és 1) konyvek beszerzését elozetesen egyezteti az igazgatoval
¢s a gazdasagi vezetovel.

Megrendeli a folyodiratokat, vezeti a kdnyvtari statisztikat.
Iranyitja a raktari rend fenntartasat, felelds az allomany megovasaért.

Folyamatosan t4jékoztatja az oktatokat a beszerzett konyvekrdl,
folyoiratokrol, kézikonyvekrol.

Koveti a palyazati lehetdségeket, és szorgalmazza a palyazatok szakszer(i
elkészitését.
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e Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkeddt szervezhet, aktivan részt
vesz a Madach-Mikszath vers- és proézamond6 verseny rendezvényén,
egyéb magyar versenyeken, hagyoméanyapold munkéban.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség feladatellatasaban, a szakmai
program modositasdban, a tovabbképzéseken szerzett 0j ismeretekrol
beszamol.

e A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek
hatarozathozatalaban. Koteles részt venni, és beosztas szerint feliigyelni az
intézményi rendezvényeken.

B Kiilonleges felelossége

Bizalmas informaciok kezelése

= A tanulok, a szilildk személyiségjogait érintdé kérdésekben jogszeriien jar el,
azokat bizalmasan kezeli.

=  Megismeri a kdzalkalmazotti torvény erre vonatkozé fejezeteit.

= Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

C Ellenorzés
= Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét.
= Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értékeli.

* Mindenrél beszdmol, ami a szakmai munkaval kapcsolatos a
munkakdzdsségnek.

= Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt.
= Részt vesz a neveldtestiileti €s munkakozosségi értekezleteken.

= Részt vesz a munkakdzosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

D Munkakoériilmények

= QOktatoi munkajahoz fénymasolasi lehetdség, a szertarban
szemléltetdeszkozok allnak rendelkezésére.

= {roasztala, szekrénye van a tanari szobaban.
= A sziilékkel vald kapcsolattartashoz a tanari szobaban, portan 1évé telefont
veheti igénybe.
E Jarandosag
= Bérbesorolas: egyéni munkaszerzddése szerint.
» Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel koltségeit eldzetes egyeztetés alapjan

az iskola fedezi.

Balassagyarmat,
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Fentieket tudomasul vettem:

konyvtaros-oktato
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32. Az iskolai tankonyvelldatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje

(2013. évi CCXXXII. torveny, 17/2014 (111.12.) EMMI rendelet eloirasai alapjan)

Az intézményben a tankonyvellatds megszervezéséért és a tankonyvrendelés elkészitéséért az
igazgato felel. A tankonyvrendelés ellatdsdba bevonja az iskola dolgozodi koziil kijelolt
tankonyvfeleldst. A tankonyvfelelds tartja a kapcsolatot az iskola és a tankdnyvellato kozott. A
tankonyvfelelds munkdja nem része a munkakorének, igy dijazast kap érte kiilon megéllapodés
utjan az iskolatol.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt (minden tanév aprilisdnak utolsé munkanapja):

e az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a sziilok megismer;jék.

e biztositani kell, hogy a sziil nyilatkozhasson arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes
tankonyvet be kivanja-e szereztetni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

o be kell szerezi a szakmai munkak6zdsség véleményét

e atankonyvrendelés elkészitése elott be kell szerezni a fenntartd egyetértését

Minden év junius 10-¢ig fel kell mérni, hany tanulénak kell vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolesonzés Gtjan, hdnyan kivannak
hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy 0j tankdnyvet vasarolni. T4jékoztatni kell a sziiloket
arrol, hogy varhatéan mely tanulok lesznek jogosultak ingyenes tankonyvellatasra.
Téjékoztatast kell adni arrol, hogy az iskola, az iskola fenntartdja vagy mikodtetdje, illetve mas
tdmogato kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv-tdmogatasi kedvezményt. Az iskolaba
belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az iskola igazgatdja az el6zéekben ismertetett felmérés alapjdn megallapitja, hany tanuld
esetében kell biztositani az ingyenes tankonyveket, normativ kedvezményt, illetve ki igényel
¢s milyen tipust tankdnyvtamogatast az el6zdeken tul.

Az igényeket egy jogszabalyban meghatdrozott igényldlapon lehet benyujtani. Az igényldlap
benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolo
iratokat vagy nyilatkozni kell a normativ kedvezményre val6 jogosultsdg késdbbi id6pontban
torténd igazolasardl. Az iratok bemutatasdnak tényét az iskola igazgatdja ravezeti az
igényldlapra.

A kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

e a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas,
e tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 0sszegii csaladi potlék

folyositasarol szolo igazolas,
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e asajatos nevelési igényl tanulo esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz6l6 hatarozat.

A csaladi potlek folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi
folydszamla-kivonatot, a postai igazoloszelvényt. Az iskola - a helyben szokasos modon -
hirdetményben teszi kozz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

A minden év junius 10-ig esedékes felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja minden év
junius 15-¢ig tajékoztatja a nevelotestiiletet ¢és a sziiloéi szervezetet, az iskolai
diakonkormanyzatot, az iskola fenntartdjat, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja az eldzéekben meghatarozott véleményezésre jogosultak véleménye
alapjan minden év junius 17-ig meghatdrozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl a
helyben szokasos modon tajékoztatja a sziilot vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot, tovabba
a fenntartot.

Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetlenil a Konyvtarellatdé altal mikddtetett elektronikus informdcidés rendszer
alkalmazéséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

e tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

e tankOnyvrendelés modositdsdnak és a normativ  kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje junius 30.

e potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre all6 informéciok alapjan
kell megtenni, legaldbb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdmanak, a kisérleti
tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanulokat esetlegesen
megilletd tdmogatdsoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével. Az iskoldnak a
megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetnie, akik szdmara nem rendel tankonyvet,
az okok megjelolésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve csak a jogszabalyi keretek
kozott lehetséges.

Az iskola az iskoldban alkalmazott ¢és az adott tantargyhoz Kkifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évo pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozé igényeit minden év
junius 30-4ig pedagogus-kézikonyvenként 0sszesitve meghatarozza, és a pedagdéguskézikonyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését - amely legfeljebb kettd, adott kdznevelési tankonyvhoz
fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet - a tankonyvrendelés modositdsanak hatéaridejéig
megkiildi a Konyvtarellatdé részére. A kiadd az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagdgus-
kézikonyveket téritésmentesen atadja a Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolak részére
tovabbitja.
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Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1 osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly mddon kell elkésziteni,
hogy a tankOnyvtamogatds, a tankonyvkdlcsonzes, a tankonyv tanoéran kiviili elhelyezése az
iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig kdzz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és
kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikolcsondzhetnek.

Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez
a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

Az iskola a tankonyveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, az oktatok
részére atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak
megfelelden a tankdnyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola
konyvtari alloméany-nyilvantartasaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék, €és a tanulo, illetve az oktatd részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

A kedvezményben nem részesiilé tanuldk tankdnyvtdmogatasa csak raszorultsagi alapon, az
iskolai konyvtar szabad kapacitasanak fiiggvényében lehetséges.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolédd fenntartdéi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének madjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola
hazirendje hatarozza meg.
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32. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a faliujsagok szolgalnak.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgatd vagy helyettesei engedélye sziikséges. Az
elhelyezett reklamhordozénak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell
lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek.

Rekldmanyagként kiilondsen a kovetkezd témaju anyagok szerepelhetnek:

sportprogram,

egészséges ¢letmod,

kornyezetvédelem,

kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra val6 felhivas,
oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi,

tarsadalmi, kozéleti tevékenység.
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33. A tanuloi tevékenységért jaro dijazas megallapitasanak
szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanulo6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. (Vallalkozési tevékenységet az
iskola nem folytathat.)

A megfeleld dijazdsban a tanuld és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazés
mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a szlild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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34.1. sz. melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

AZ ALTALANOS ES A POLGAROK SZEMELYES
ADATAIVAL

KAPCSOLATOS ELJARASOK RENDJERE VONATKOZO
ADATVEDELMI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi
LXIILtv., a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi
LXVI.tv. és az annak végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korm. Rendeletben, illetve
a kutatas és a kozvetlen iizletszerzés céljat szolgalé név és lakcimadatok kezelésérol szolo
1995. évi CXIX. torvényben foglaltak alapjan, az 1992. évi LXVI. tv. 30. §. (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az iskola adatvédelemmel 0Osszefiiggo
feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezok szerint szabalyozom.

I. ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja, hatalyva

A szabalyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatarozza az iskolanak a
személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossdgra hozataldval kapcsolatos
feladatait és az eljaras rendjét. E szabalyok hatdlya a NMSZC Mikszath Kalman Technikum és
Szakképzo Iskola munkaviszonyban 4all6 vezetdkre, oktatdkra, valamint jogviszony keretében
foglalkoztatott {igyviteli és fizikai alkalmazottakra terjed ki.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért az igazgatd felelds. Az iskola
altal vezetett személyes adatokat tartalmazd, illetve a személyes adatokat nem tartalmazo
nyilvantartasokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitasokat, tovabba az iskola altal
elérhetd személyes adatokat tartalmazo, nem sajat nyilvantartasokat jelen szabalyzat
tartalmazza.

Az iskoldaban nyilvantartott adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés, vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak az igazgatd egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat
tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalmaba betekintést nyerjen. Az iratokat az intézményben zarhaté helyiségben,
elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara szolgald iroddkat a kozalkalmazottnak
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tavozasakor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

2. Személyes adatok védelme

Az igazgatd személyes adatkezelést végzd személy munkakdri leirdsdban hatdrozza meg az
altala kezelhetd és elérhetd személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést végzo
személy feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld jogszabaly
hianydban pedig az érintett hozzédjaruldsdnak megfelelden végezze. Az igénybe vevod
nyilvanvaloan jogsértd adatkezelési utasitasat koteles megtagadni és erre az igénybe vevo
figyelmét felhivni.

Az adatkezelési tevékenységet végzd személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi
szabalyokat betartani. Az adatkezeld azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at
harmadik személytdl, amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzdjarulasan alapul6 adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet eldzetesen
tajekoztatni kell az adatszolgaltatds onkéntességérdl és kérésre a hozzajarulds megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe esé kovetkezményeirdl.

Az adatok taroldsi modjat tgy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatarido
lejartakor, illetve ha az més okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

Az intézmény szamitogépes haldzatan 1évo nyilvantartasokba torténd belépés igazgatdi dontés
alapjan — a személyes jelszon kiviil — a halozati szoftverben egyedileg beallitott hozzaféréssel
engedélyezhetd. A belépés csak a legsziikségesebb korben, az ligyintézé munkakori feladatai
ellatasdhoz kapcsolodoan engedélyezhetd.

3. Adatszolgaltatas

Az intézményben meg kell valdsitani a célhoz kotott adatkezelést. Személyes adatot jog
gyakorldsara, kotelezettség teljesitése érdekében lehet kezelni. Megkeresésre akkor lehet adatot
szolgéltatni, ha a megkeresést kiild0 szerv megindokolta, jogszabalyi hivatkozassal
alatdmasztotta az adat kezelésére val6 jogosultsagat.

Amennyiben az ligyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor az iskola a kért és rendelkezésre all6 adatokat a megkeresést
kiild6 szerv részére atadja.

Ugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba vald betekintés lehetdségét és errdl masolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges. Az iratrol vald6 masolat készitésének koltségeit az {ligyfélnek kell
megtéritenie.

Az iskola 4altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasokbol torténd
adatszolgaltatas engedélyezése sordn az alabbiak szerint kell eljarni tekintet nélkiil arra, hogy a
nyilvantartas szamitogépes vagy papiralapu (esetleg mindkettd):

e Az adatszolgaltatés iranti kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskorébe tartozik.
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e Az adatszolgaltatasok engedélyezésérol az adatkezelé ,,Adatszolgaltatasi
nyilvantartast” koteles vezetni.

4. Ellenorzés
Az iskola vezetéje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiilondsen:
- az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét,
- az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartasat,
- az adatvédelmi nyilvantartasok vezetését,

- anyilvantartas adatallomanya megovasara tett technikai intézkedések megfeleléségét.

5. A kbzérdekii adatok nyilvanossaga

Az intézményt érintd kozérdekli adatok kiilondsen:

e aziskola felépitésére,
e aziskola feladat és hataskorére,
e az iskola kozalkalmazottai (oktatoi és dolgozoi nevére, beosztasara,

— azadatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
betartasat,

— az adatvédelmi nyilvantartasok vezetését,

— a nyilvantartds adatdllomanya megovésara tett technikai intézkedések
megfeleldségét.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmet az igazgatdhoz irdsban lehet
eléterjeszteni. Az iskola egészét érintd Onalld kozérdekli adatok kiszolgalasara iranyuld
kérelmet az igazgato birdlja el.

Az igazgatd — az érintett ligyintéz0 bevonasaval — gondoskodik arrdl, hogy a kdzérdekii adatok
megismerésére iranyul6 kérelem teljesitése az 1992. évi LXIIL. tv. 20.§. foglalt hataridén beliil
megtorténjen, illetve, hogy a kérelem megtagadasarol a kérelmezd 8 napon beliil a megtagadas
indokainak kozlésével értesitést kapjon.

A kozérdekti adat kozléséért, valamint az ligyfél altal kért iratmésolatokért megallapithato
koltségtéritésrol — a konkrét kérelem figyelembevételével — az igazgatd esetenként dont.
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II. ADATVEDELMI SZABALYOK AZ ALLAMPOLGAROK
SZEMELYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA ES
ELJARASOK RENDJERE

1. Altaldnos rendelkezések

A szabalyok célja, hogy a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
meghatdrozza az iskoldban dolgozd vagy tanuld személyek személyes adatai védelmével
kapcsolatos feladatait, az eljarasok rendjét.

2. Ertelmezd rendelkezések

A polgar természetes személyazonositd adatait: csaladi €s utdneve(i), sziiletési csaladi és
utoneve(i) (a tovabbiakban egylitt: név); neme, sziiletési helye és ideje; anyja sziiletési csaladi
¢és utoneve(i) (a tovabbiakban: anyja neve). A polgar lakcim adata: bejelentett lakohelyének,
illetve tartozkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt: lakcim).

Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szerepld polgarok adatainak a térvényben meghatarozott
tartalmu ¢és terjedelmii kozlése. Ezen beliil:

e cgyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;

e csoportos adatszolgaltatds: az adatigényld altal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontos szerint képzett csoportba tartoz6 polgarok adatainak rendszeres vagy eseti
kozlése.

3. Személyes adatok védelme

A polgarok személyi adatinak ¢és lakcimének helyi nyilvantartdsdbol (a tovabbiakban:
nyilvantartas) torténd adatszolgaltatas engedélyezése soran az aldbbiak szerint kell eljarni:

A szamitogépes rendszerbe torténd belépés igazgatdi dontés alapjan csak a személyes jelszdval
torténhet. A belépés csak a legsziikségesebb korben engedélyezhetd.

4. Adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatds iranti kérelem elbiralasa az igazgatd hataskorébe tartozik. Az
adatszolgaltatds iranti kérelmet az 1992. évi LXVI. tv. végrehajtasara kiadott, tobbszor
modositott 146/1993. (X.26.) Korm. Rendelet 10. sz. melléklete szerinti tartalommal kell
benyujtani.

Az adatszolgaltatds iranti kérelmet 30 napon beliil kell elbirdlni. Az adatszolgaltatasok
engedélyezésérdl az tigyiratkezeld nyilvantartast koteles vezetni. Az érintett polgar adatai
szolgaltatasat korlatozo, vagy tiltd nyilatkozatat, illetdleg annak visszavonasat személyesen,
vagy meghatalmazott képviseldje utjan, tovabba ajanlott levélben teheti meg az iskolanal. Az
érintett polgar tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, kérheti személyes adatainak
helyesbitését, torlését.

5. Feénykép, hang és video felvétel készitésének, annak megjelentetésének szabalyai
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Fénykép, hang ¢és video felvétel csak olyan tanulordl készithetd és jelentethetd meg (pl. iskola
honlapjan, facebook oldalan, Gjsagban...), aki ehhez elézetesen hozzdjarult (kiskoru tanuld
esetében a sziil6/gondviseld hozzajarulasa is sziikséges). Iskolank hozzéjarul6 nyilatkozatat 1d.
3. sz. melléklet.
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35.2. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A NMSZC Mikszath Kalman Technikum ¢és Szakképzé Iskola iratkezelésével kapcsolatos
feladatait az aldbbiak szerint szabalyozom. Jelen Iratkezelési Szabalyzat az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

1.1. Az iratkezelés

e az iskolaba érkezd beadvanyok ¢és egyeb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa;

e a kiadvanyok ¢és egy¢b iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

e  az irattdrozas, irattari kezelés, megorzés;

e aselejtezés €s a levéltarnak valo atadas.

1.2. Irat

Minden irott szoveg, szadmadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

1.3. Irattari anyag

Az iskola ¢és jogelddjei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok €s az
azokhoz kapcsolodo mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

2.1. Igazgato

o eclkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskoldba érkezo kiildemények felbontasara;
e jogosult kiadvanyozni;

e kijeldli az iratok iigyintézdit;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.
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2.2. Igazgatohelyettes

ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

az igazgaté tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontésara;
az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgaté tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit;

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3. Iskolatitkar (titkarsag)

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
feladatai:
- a kiildemények atvétele;
- az iktatas;
- az esetleges eldiratok csatolésa;
- az iratok mutat6zasa;

- az iratok belsé tovabbitasa az iigyintézokhdz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartés
vezetése;

- a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa; a kiadvanyok tovabbitésa, illetve dtadasa a
kézbesitonek;

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

[rattaros:

- az irattar kezelése, rendezése;
- az irattari jegyzékek készitése;

- vezetOi (igazgatd, vagy helyettesei) engedély alapjan irattdri anyagok kiadasa,
masolatok készitése

- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

3. Aziratok atvétele és felbontasa
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Az iskolaba érkezd kiilldemények postai atvételére, az iskola postafiokjanak kinyitasara
az alabbi dolgozdk jogosultak:

® igazgato;

e igazgatOhelyettesek;

tagintézmény vezetd;
e gazdasagi ligyintézo;
e munkaiigyi ligyintézd

e iskolatitkar;

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettesei és iskolatitkara jogosult. A személyesen benytjtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a "Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot, és ala
kell irnia.

Felbontas nélkiill kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6lo iratokat, a
diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet, az intézményi tandcs részére érkezett leveleket.

A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel,
a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz616 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgato
helyettese, illetve a tagintézmény vezetdje felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan
megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne levo iratokon
1évo iktatoszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény
feladgjat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiilldeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, s azt datummal
¢s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez.

Ha a feladdé neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.)
a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett
jelezni kell.
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4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés
Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
tigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
Az ligyintéz0 kijelolésével egyiddben az igazgato:
e meghatarozza az elintézés hataridejét;
e csetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni ...-vel).

Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
ligyintéz6hdz. Iktatott irat esetén az atadot be kell jegyezni az iktatokonyvbe.

Az {ligyintéz6 az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:
¢ a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésObb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;

e az iskola mukodésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatdja dont a
hataridérél. Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés
hatarideje legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon tjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének ala kell irnia.

Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjdig) az iratot — az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az ligyintézd koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, €s amennyiben az iigyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

Amennyiben az iigy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az ligyintézOnek ujabb hataridot kell kitliznie, €s ezt fel kell tiintetni az iraton.

Azilyen iratot az iskolatitkarnak hatarid6-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés
megtorténtekor vagy a hataridd lejartakor az tigyiratot ujra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

5. Kiadvanyozas

5.1.

5.2.

5.3.

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szadmara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézonek az iligyintézés sordn el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd dolgozo engedélyével késziilhet.
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5.4. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében,;

e igazgatOhelyettesek: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok
esetében;

e gazdasagi vezetd: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.

5.5. Az ligyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén ,K” jelzéssel, datummal és aldirasaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztdzas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

5.6. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az adminisztrator tisztazza.
5.7. A tisztazéssal kapcsolatos el6irasok:

e tisztazni csak ,,K” betlivel, datummal ¢és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettol
eltekinteni csak az igazgat6 kiilon utasitasara lehet);

e a tisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;

e a tisztazatnak tartalmilag ¢és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
6. pontjaban megfogalmazott kdvetelményeknek;

e leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
5.8. Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadvanyoz¢ kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozoé aldirdsa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozé neve utdn ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az adminisztratornak vagy az iigyintézének
ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyinak) tartalmi és formai
kovetelményei

6.1. A kiadvany fejlécén az iskola neve, logdja, azonositd adatai
6.2. A kiadvany bal felsd részén:
- a cimzett neve és cime
6.3. A kiadvany jobb felso részén:
- az ligyirat targya
- igyintézdje
6.4. A kiadvany jobb alsoé részén

- amellékletek darabszama
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- cimzettek felsorolasa
6.5. A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész €s az indoklas is).
6.6. Alairas
6.7. Az alair6 neve, hivatali beosztasa
6.8. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
6.9. Keltezés

6.10. Az ,,s. k.” jelzés esetén a hitelesités.

7. A kiadvanyok tovabbitasa

7.1. A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar (adminisztrator) késziti el. A boritékon a
postai eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat
is.

7.2. A kiadvanyok elkiildésének modja, ha az nem kozonséges levélként torténik minden
esetben tértivevényesen kell tovabbitani, feladni.

7.3. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds. Oly modon, hogy
azokat naponta 14:30-ig a kézbesitdnek atadja, aki azokat a postan feladja.

7.4. A kiildemény tovéabbitasa torténhet:
e postai Gton vagy
o kézbesitovel.

A tovabbitas mindkét esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval
torténik.

8. Az iktatas

8.1. Az iskola iktatasi rendszere évente ijrakezdddd témaszamos, sorszamos rendszer, melyet
az iskola igazgatdja altal hitelesitett iktatokdnyvbe, vagy szdmitdgépes nyilvantartdsban
kell rogziteni. Utobbi esetben a lapokat ki kell nyomtatni.

8.2. Az iktatds és az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

8.3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6ld hivatalos kiildemény cimzettje
kdteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

8.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

8.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyektl a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok). A beérkezd szamlakat kiilon kell
iktatni az arra rendszeresitett flizetben ¢és aldiras ellenében kell tovéabbitani a gazdasagi
igazgatd-helyetteshez.
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8.6. Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomatéval, és ki
kell tolteni annak egyes rovatait:

e iskola neve,

e az iktatas datuma,

e az iktatokonyv sorszama (iktat6szam),
e a mellékletek szama,

e az ligyintézd neve,

e jrattari tételszam.

(Ha nincs iktatasi bélyegzd, ezeket az iratra ra kell irni)

Ezzel egyidOben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

8.7

8.8.
8.9.

8.10.

8.11.
8.12.

8.13.

8.14.

® a sorszamot,

e az iktatds idejét,

e a bekiildo nevét és ligyiratszamat,
e az ligy targyat,

e a mellékletek szamat,

e az ligyintézd nevét,

e az elintézés modjat,

e az irattari tételszamot.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdédik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetoen alahuzassal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomatéaval és az igazgat6 alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatszamot ujbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashaté
maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha az {igyben tobb éven at keletkeznek iratok, az ) évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
uj iktatoszdmhoz.

Az igazgato engedélye alapjan, gyljtészamon lehet iktatni az azonos targykori, az év
folyaméan tobbszor eléforduld ligyeket.

127



Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum Mikszath Kalman Technikum és Szakképzé

Iskola Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata

8.15

. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni. A név- és targymutatdban az tigyeket a 1ényegiiket kifejezd egy, vagy tobb
cimszd — név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

9. Az irattar

9.1.

9.2.
9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

Az elintézett iratokat éven beliil az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie a
titkarsag irattaraban.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek
a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola egy évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban a
téma szamok szerint, ezeken beliil pedig az iktatészadmok sorrendjében kell Orizni. A kézi
irattar helye az iskola iskolatitkari helyisége. A gazdasagi pénziigyi iratokat, bizonylatokat
2 évig az adott ligyintéz0 irodajaban kézi irattdrban, rendszerezve kell tarolni, két év utan
az iskola kdzponti irattaraba kell elhelyezni.

A kézi irattarakbodl az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvo sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola alagsori helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az {igyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

9.8 Az irattarban kezelt iratr6] masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

10.

10.1

10.2.

10.3.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv
szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

¢ hol ¢és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

e mely évfolyam anyagat €rinti a selejtezés;
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e mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbol mely iratok lettek
visszatartva;

e milyen mennyiségii (kg) irat keriilt kiselejtezésre;
o kik végezték €s kik ellendrizték a selejtezést.

10.4. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre
vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor.

10.5. A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utdn az illetékes levéltarnak kell atadni.

11. Az iskola irattari terve a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 4. sz. melléklete
alapjan

A B C
Irattari . 2
UgykOr megnevezése Orzési 1d6 (év
tételszam gy g (€v)

2 | A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek

3 A.l. | Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
4 A.2.  Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
5 A.3. | Személyzeti ligy, bér- ¢s munkatigy 50

6 A.4. | Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

7 A.5. | Fenntart6i iranyitas 10

8 A.6. | Ellen6rzés 20

9 A.7. | Szerzddések, birdsagi, hatosagi ligyek 10

10 A.8. | Belso szabalyzatok 10

11 A.9. | Polgari védelem 10

12 A.10. |Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
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13 ' A.l11. |Panasziigyek 5

14 | B) Nevelési-oktatasi ligyek

15 | B.12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10

16 | B.13. | Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
17 = B.14. | Felvétel, atvétel 20

18 ' B.15. |Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

19 | B.16. | Naplok 5

20 | B.17. | Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5

21 | B.18. |Pedagodgiai szakszolgalati dokumentumok 5

22 | B.19. Képzési tanacs szervezése, miikodése 5

Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok

231 B.20. ¢s ajanlasok >
24 | B.21. | Szakiranyl oktatas szervezése 5
25 | B.22. | Vizsgajegyzokonyvek 5
26 | B.23. | Tantargyfelosztas 5
27 | B.24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
28 | B.25. |Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 | B.26. | FErettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B27 Ko6zosségi szolgalat teljesitésérodl sz0lo 5

dokumentum

31 C) Gazdasagi ligyek
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Ingatlan-nyilvantartas,  -kezelés, -fenntartas,
32 C.28.  hatarid6 nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
, ot . 50
hasznalatbavételi engedélyek
33 C29. Leltar, . , .allo’eszkoz-nyllvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, Kkoltségvetési beszamolok,
34 C.30. ) A
konyvelési bizonylatok 5
35 C.31. A tanmiihely lizemeltetése 5
A tanulok, illetve a képzésben részt vevo
36 C.32. . s
személyek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
37 @ C.33. Téamogatasi ligyek 5

12. Az iskolai bélyegzok

12.1. Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.

12.2. A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

12.3. A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

12.4. Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

e a bélyegz6 sorszamat;

a bélyegzd lenyomatat;

a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

a bélyegz0 orzéseéért felelds személy nevét;

a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast;

e a ,Megjegyz€s” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére.

A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.

13. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
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Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., T1., B.
a(z) (iskola cime) ........cceueenne iskoléba.

2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., TL

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

4. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., T1., N.
osztalyozé vizsga letételével folytathatja.

5 C e tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladds szerint N., TI., B.
végzi.

6. Mentesitve ..... tantdrgybol az értékelés és a mindsités alol ~ N., Tl., B.

7. . tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezOk szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanorai latogatdsa alol az 20........ [uu..
tanévben felmentve .......cccccveviviiiiiiieieieeeeeeieas miatt. N., TL, B.
Kiegésziilhet:
osztalyozd vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértéi vélemény alapjan) N., TL.
magantanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......cccceeeneennns tantargy N., TL., B.
tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
¢vfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TL

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette. N., TL, B.

13. A(Z) e tantargy orainak latogatasa alol felmentve
.................... (0 ISR, [ 8 N.
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet N., T1.
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. ¢vfolyamba N., TL., B.
1éphet, vagy

A nevelOtestiilet hatarozata: iskolai tanulményait befejezte,
tanulmanyait ..........c.ccceveeenee. évfolyamon folytathatja.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi N., TI.
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

A(Z) e, tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL, B.,
A javitovizsgan .................... tantargybol ........ccooeeeeeienns TI., B.
osztalyzatot kapott ....................... ¢vfolyamba Iéphet.

A e, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., TI., B.

¢vfolyamot meg kell ismételnie.

A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot TI., B.
kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) v, tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat N., TI.
tett.

Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.
A(Z) coreeieen. tantargy aldl ............... okbol felmentve. TI., B.
A(Z) coreeeieeienns tanora aldl .................. okbol felmentve. TI., B.

Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga TI., B.
letételére ........covvvvveeneennee. -ig halasztast kapott.

Az  osztalyozd6  (javito-)  vizsgat engedéllyel a(z) TL, B.
................................ iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elott

tette le.

A(Z) e, szakképesités ¢évfolyaman folytatja T1., B., N.
tanulmanyait.

Tanulmanyait ........cccceeevvieeeiiieeieeeee okbol megszakitotta, Bn., TI.

a tanulo1 JOGVISZONYA ...ccevveeeveieeiieeeiieeeiee e -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya Bn., TL., B., N.

a) kimaradassal,

7] AT oOra igazolatlan mulasztds miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e iskolaba val6 atvétel miatt
megszint, a 1étszambol tordlve.

............................. fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI.
végrehajtdsa .....coceeet vevieeiieieee, -ig felfiiggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.
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32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.

a) A tanul6 ............... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot
felszolitottam.
b) A tanuld ismételt ....................... ora igazolatlan

mulasztasa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A s szot (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra TL., B.

helyesbitettem.

A Dbizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ..coccoeveeeveennenn. kovetkeztében Pot. T1.
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) Pot. TI.

eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany TI., B.

alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Poétbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.

...................................................................... , anyja neve

A(Z) e iskola
............................................. szak (szakmai, specidlis osztaly,
két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...................... ¢vfolyamat
A(Z) e tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulméanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem  szerepld, a  tanuléval  kapcsolatos  kozlés
dokumentélasédhoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati  képzésr6l  mulasztdsadt ... -t0l TL, B., N.
..................... -ig potolhatja.

Beirtam a ........cocceveevieneinenienees iskola els6 osztalyaba.

Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.
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44. Ezt az osztalyoz6 naplot ................ AZAZ .eeeerreeereenn (bettivel)
osztalyozott tanuloval lezartam.

45. Ezt az osztalyoz6 naplot ................ AZAZ .eeeerieereenes (bettivel)
osztalyozott tanuloval lezartam. N.
46. Igazolom, hogy a tanul6 a ........ /S tanévig ........ ora B.

kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz TI.
sziikséges kozosségi szolgalatot

48. .....(nemzetis€g megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TL

Bizonyitvany B.
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36.3. sz. melléklet

Hozz4jarul6 nyilatkozat kiskortiak, gondviseldjiik részérdl
Fénykép-, hang- és videofelvétel készitéséhez

Alulirott,
(Gondyviselo név:)
mint

(Tanulé név:)

(Tanulé sziiletési hely, ido:)

nevii gyermek gondviseldje, vele egyeztetve hozzdjarulok, hogy a Nogrdd Varmegyei
Szakképzési Centrum Mikszath Kéalman Technikum és Szakképzd Iskola altal szervezett iskolai
¢s iskolan kiviili programokon, rendezvényeken késziilt felvételeken gyermekem szerepeljen,
tovabba ahhoz, hogy azokat az iskola sajat honlapjan, facebook oldalan, palyavélasztési
kiadvanyaiban és egy¢b forumokon nyilvanossagra hozhatja.

hozzajarulok — nem jarulok hozza (Kérem, alahuzassal jeldlje!)

Balassagyarmat,

tanulo
hozzajarulok — nem jarulok hozza (Kérem, alahuzéssal jeldlje!)

Egyben kotelezettséget vallalok arra, hogy véleményem valtozasa esetén azt irasban jelzem.

Balassagyarmat,

gondviseld

Hozz4ajarul6 nyilatkozat nagykortak részérdl
Fénykép-, hang- és videofelvétel készitéséhez
Alulirott,
Név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:

hozzéjarulok, hogy a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Mikszath Kélman Technikum
¢és Szakképzd Iskola altal szervezett iskolai és iskolan kiviili programokon, rendezvényeken
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késziilt felvételeken szerepeljek, tovabba ahhoz, hogy azokat az iskola sajat honlapjén,
facebook oldalan, palyavalasztasi kiadvanyaiban nyilvanossagra hozhatja.

Balassagyarmat,

alairas
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14. Zaro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.08.26. napjan 1ép hatalyba.

Balassagyarmat, 2020. augusztus 29.

Zérczi Miklos sk.
igazgatd

A belso ellendrzés ajanlata alapjan tortént kiegészitéssel hatalyos.

Balassagyarmat, 2023.02.13.

Zérczi Miklos sk.

igazgatd

Az intézmény nevében a megye varmegyére torténd atirasa hivatalosan 2023.08.31-én tortént
meg.

Balassagyarmat, 2023.09.01.

Zérczi Miklos sk.

igazgato
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