1.sz. melléklet: Testiileti és fenntartdi elfogado nyilatkozatok

1.sz. melléklet: Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok

AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Szerencsi SZC Sétoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az iskola oktat6i testiilete 2025. 08.29. napjén megtérgyalta és elfogadta.
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Szerencsi SZC Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Technikum Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az iskola Didkénkormanyzata 2025. szeptember 1. napjan véleményezte és
elfogadasat tamogatta.

DATUM: 5&1’005‘@1%@1. A2 0 - 29

Didkonkormanyzat
felelds oktatd



EGYETERTESI NYILATKOZAT

A Szerencsi SZC Szerencsi SZC Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az oktatoi testiilet bevonasaval, a didkonkorményzat véleményének kikérésével az intézmény igazgatoja
modositotta.

A Szerencsi SZC Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Technikum modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval
egyetértek, a mai napon jovahagyom, ellenjegyzem.

Szerencs, 2025.. ..., Szerencs, 2025

Szerencsi Szakképzési Centrum Szerencsi Szakképzési Centrum
foigazgatod kancellar



MODOSITASOK JEGYZEKE

Az itdolgozast kezdeményezte:

Az itdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.
2. A tényleges miikddésnek torténd intézményi megfeleltetés.
3. Kompatibilitds az iskola Mindségiranyitsi Rendszerével.
Az atdolgozas tartalmi jellemzdi: Megfelelni a MIR-nek.
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2.sz. melléklet: Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv

Jelenléti iv

Tanévnyité oktatoi értekezlet
2025. augusztus 29..
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Kababik Edina
Altenberger Vera
Bekéné Zelencz Katalin
Biacsko Istvan
Biacsko Istvanné
Bodroginé Docs Andrea
Bodisz Judit
Csizmadia Janos
Fo6ldi Kornélia
. Géczi Istvan
. Horcsikné Balla Katalin
. Kosztyu Tibor
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. Kérmoéndi Zoltan
. Kucsinka Zoltan
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. Lizdk Zsuzsanna
. Mizsék Eva
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. Perényiné Vaszily Tiinde
. Pandak Andrea

. Poroszkané Jeszenszki Beata
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. Pudlajner Néra
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. Raczné Gocs Ivett
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. Safranyosné Naar Mariann
23. Safranyos Sarolta

24. Szézvai Katalin

25. Timké Erzsébet

26. Torok Endre

27. Vigyikan Edina

28. Vigyikan Csaba

29. Viragh-Karaszi Marianna
30. Zamné Sivdk Andrea
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Jegyzékonyv

Késziilt: a Szerencsi Szakképzési Centrum Sétoraljadjhelyi Kossuth Lajos Technikum oktatdi
tanévnyito értekezletén 2025. augusztus 29-én.

Jelen vannak: az oktatoi testiilet jelenléti iv szerint.

Napirendi pontok:

1. Az intézményi tanévkezdéssel kapcsolatos hataridés feladatok ismertetése
megbeszélése, elfogadasa.
2. Az SZMSZ, Hazirend, Szakmai program elfogadasa

Kababik Edina igazgaté koszontdtte az oktatdi testiilet tagjait. A jegyzOkonyv vezetésére
javasolja Ballané Szulimédn Zsuzsanna iskolatitkart, akit az oktatoi testilet egyhangian
elfogadott. Ezt kovetden a napirendi pontok ismertetése kovetkezett, melyet szintén
egyhangutan elfogadtak.

Az elbzetes tantargyfelosztas elkésziilt. A tantestiilet 1étszama 29 6, a fenntartd 4ltal
engedélyezett oratbmeg 598 o6ra. A minimum 6raszdma minden kolléganak megvan, 4 5
esetében a felndttek oktatasaban is orat kell vallalni, hogy meglegyen az 6 esetiikben is az
oraszam. Ett6] a tanévtdl jelenlegi beérkezett jelentkezési lapok alapjan 5 feln6tt osztalyt
tudunk inditani, de még a tobbi meghirdetett képzéseinkre is folyamatosan érkeznek a
jelentkezési lapok, reményeink szerint még tobb képzést is be tudunk majd inditani a késébbiek
folyaman.

Augusztus 1-t60] iskolank neve megvaltozott, az 1j hivatalos neviink Szerencsi Szakképzési
Centrum Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, ezéltal a pecsétek is cserére keriiltek,
jelenleg még nem érkezett meg az iskoldba, igy a régi pecséteke a bizonyitvanyokra nem lehet
mar hasznalni, meg kell varni, amig megérkeznek az ij pecsétek.

Ett6] a tanévtdl sajnos gy néz ki, hogy osztalydsszevonasokra is sor keriilt a 11. évfolyamon,
az alacsony tanuloi 1étszam miatt. Reméljiik, hogy a 12. évfolyamot nem kell dsszevonnunk,
igy érettségi vizsga el6tt! A jelenlegi 9. évfolyamos tanulok létszaménak 4lldsa alapjan
reméljiik, hogy a Fenntarto 3 osztaly inditasat engedélyezni fogja.

A munkak6zdsségek munkaterveit szeptember 03-ig kéri leadni Igazgatond.

Szeptember 1-jén hétfon az 1-4 o6ra osztalyfénoki 6ra lesz, majd ezt koveti a tankdnyvek
kiosztasa felmend rendszerben, mely még a keddi napon is folytatodik.

Ett6l a tanévtol a Kréta rendszerben egy ijabb modul keriil bevezetésre az IER rendszermodul,
amely az iskolai egészségiigyi rendszert jelenti. Ehhez kapcsolodon minden osztalyfonéknek
felhivja Igazgatoné a figyelmét, hogy a Kréta rendszerben minden tanuléhoz legyen gondviseld
és a gondviselének email cime felrdgzitve, ez ettdl a tanévtol kotelezd. Ezen a rendszeren
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keresztiil fogja az iskolaorvos/iskolai védond tijékoztatni a tanuld gondvisel6jét a tanuléval
kapcsolatos vizsgalati eredményekrol.

A dolgozoknak az orvosi alkalmassagi vizsgalat minden évben kitelezd (eddig 2 évenként volt
kotelezd), igy mindenki menjen el orvosi vizsgalatra minél el6bb!

Igazgatond felhivija az oktatok figyelmét, hogy a szaktantermeket minden tanitasi ora utan
szigoruan csukni kell, oda sziinetekben nincs bejaras a tanulok részérdl! Egyik oktatonak sincs
sajat terme! A tandri szoba munkateriilet, mindenkinek ott kell végeznie a napkdzbeni
adminisztraciés munkat. A kollégak egymast ne zavarjak, beszélgetésekre ott van a tanar
zsibongd! Tiszteljilk egymast annyira, hogy ne zavarjuk egymast a munkéban.

Felhivja a figyelmet, hogy minden oktatonak munkakezdése elétt 10 perccel be kell érkeznie
az iskolaba. Az els{ 6ra elétt 7.35 perckor, ne pedig becsengetés elott 2 perccel! Keéri, hogy ezt
minden kolléga pontosan tartsa be, ugyan ez vonatkozik a tanulokra is.

Minden tanitdsi 6ra 45 perces. A kollégék ne tartsdk benn a sziinetben a tanuldkat, hiszen a
tanulOknak is jar a sziinet. Az iskola teriiletén tovabbra is TILOS a dohanyzas és az energiaital
fogyasztasa!

Tanitasi idoben egyetlen tanul6t sem lehet kiengedni a varosba csak sziil6i engedéllyel, hiszen
ha valami baja torténik, az az iskola feleldssége, hiszen a sziil6 rank bizza a gyermekét
napkdzben, mi vagyunk érte a feleldsok.

Az iskola bejérati ajtajait TILOS napkdzben becsukni, mert ha esetleg tiiz keletkezik az
épiiletben a menekiilési Gtvonalakat nem lehet bezarni. Az mar mas kérdés, ha a tanuld kiszokik
engedély nélkiil a varosba, akkor természetesen osztalyfonoki figyelmeztetésben részesiil.

Az SZMSZ-t és a HAZIRENDET ujra 4t kellett dolgozni, melyet Igazgatond minden oktaténak
kikiild6tt emailben megismerés céljabol. Tanév végén kérdésként meriilt fel tobbeknél, hogy a
tanulok magatartds és szorgalom jegyeit kell-e értékelni? A kérdés ugy hangzott el, hogy
toroljék-e el a magatartas és szorgalom jegyeket a jovoben?

Az oktat6i testiilet 12 igen, 10 nem és 4 tartézkodas mellett ugy dontdtt, hogy ezentil a
tanuléknak nem kell a magatartast €s a szorgalmat értékelni.

Javaslatként fogalmazddott meg, hogy azon tanuldk esetében, akik elégséges osztalyzatra
allnak kotelezové kell tenni a délutani kompetenciafejlesztést, amennyiben nem jelenik meg az
érintett tanul6, abban az esetben részére igazolatlan 6ra kerlil beirdsra.

g

Ezzel a javaslattal mindenki egyontetiien egyetértett, a jelenlévé 26 f0 megszavazta ezt a
javaslatot. Tehat ez is bekeriil a HAZIRENDBE.

T6bb javaslat, valtoztatds nem hangzott el, igy az SZMSZ-t 26 igen, 0 nem és 0 tartézkodéssal
az oktatdi testiilet elfogadta.

Ezt kivette a HAZIREND elfogadasa melyet szintén 26 igen, 0 nem és O tartézkodassal az
oktatdi testiilet elfogadott.



A munkakdzosség-vezetok személyében ett6l a tanévt6l annyi valtozas tortént, Bekéné Zelencz
Katalin helyett Lizdk Zsuzsanna lett a palyaorienticios munkak6zisség-vezetd.

Timko6 Erzsébet tdjékoztatta, hogy a szakmai program atdolgozasra keriilt. Bekeriilt egy j
tantirgy a Fenntarthatésig. A mddositasokkal és kiegészitésekkel a SZAKMAI
PROGRAMOT a kollégak 26 igen, 0 nem és 0 tartdézkodassal elfogadtak.

Virdgh-Karészi Marianna MICS vezet6 ismertette az oktatéi testiilettel a MICS munkatervét,
az oktatoi testiiletet tajékoztatta a 2. onértékelési ciklus feladatairdl, a legutdbbi partneri igény
és elégedettségmérésrdl és a fejlesztési tervekrél. A tablézat a munkakozosség-vezetdk részére
kikiildésre keriilt, ugyan ez a dokumentum az oktatok részére a falitijsagra kifliggesztésre keriilt
a tanari szobaban.

Miutan tobb észrevétel és hozzaszolas nem volt, igy Igazgatd Asszony az értekezletet bezarta.

Km.f

A jegyz6konyv hiteliil:




3.5z. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggd iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatinak kiaddsdrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolé allamilag elismert
nyelvvizsgdztatdsrol ¢és a kiilfoldon kidllitott, idegennyelv-tuddst igazold nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2004. évi L. térvény a sportrol

1999. évi CXXI. térvény a gazdasagi kamarakrol



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

Szkt: Szakképzésrdl szolo torvény

Szkr: szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo kormanyrendelet
Mt: munkatérvénykonyv

Centrum: Szerencsi Szakképzési Centrum

Szakképz6 intézmény: intézmény

o SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat



S.5z. melléklet: Az igazgato feladat- hatas- és felelosségi kore

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felel6sségi kore, valamint napi
munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humaneréforras-gazdalkodassal dsszefiiggo

feladatkore
(A Centrum hatalyos SZMSZ szerint)

Az igazgato alap feladat- hatas- és felelosségi kore:

1.
2.

ok w

~No

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23

a féigazgaté iranyitasa mellett vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéoi munkaért, felel annak
szakszerl ¢és torvényes mitkodéséért, képviseli intézményét,

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkéjaért,

vezeti az oktatoi testiiletet

felel az intézmény oktatodi testiiletének, jogkorébe tartozo dontések eldokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményt érinté dontést,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz
szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok irdnyitasa céljabol,
félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve
adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének
¢s beszamolojanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése  mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének
az intézményre juto kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsd szabdlyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatat, szakmai programjat, ¢és hdazirendjét jovahagyasra felterjeszti a
foigazgatonak és ellenjegyzésre a kancellarnak,

a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast, véleményezésre, illetve szakmai jovahagyasra
tovabbitja a foigazgatonak,
szervezi ¢és ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerli hasznélataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — hataskorébe
nem tartozo — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a féigazgatonal a neveldi-oktatdéi munka kiilsé szakértdvel torténd értékelését,
dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozéasardl, a szakmai
munkako6zosség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba sorolasar6l, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony
megsziintetésérol,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,
dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

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

. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,



24,

25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.
41.

42.
43.

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢és tanuldsi nehézségei  csokkentésére, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol,

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

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, Kkitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érinté — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt tanligyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsagaért,
tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért, az
rendszer naprakész adattartalmaért,

felel az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasardl az elektronikus taniligyigazgatasi rendszerben,
figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és
pedagdgus monitoring rendszer hasznélatat, a lemorzsolddasra vonatkoz6 adatgytijtést, elemzést
végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséral,
egylittmiikddik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal (ahol miikddik), a didkdnkorményzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozodival, a dualis képzdhelyekkel, a gazdasagi kamarakkal
¢s a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és
jogszabalyban meghatarozott més szervekkel, személyekkel €s testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktatdé munkdja egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi az intézmény miikddését érintd dontések, allasfoglaldsok végrehajtasat.
dont minden olyan, az intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a foigazgatd és kancellar hataskorébe,
kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ kiilon nem nevesit, de azt a
hatalyos szakképzési jogszabalyok vagy egyéb szabdlyozasok (pl. intézményi SZMSZ, egyéb
vezetdi utasitdsok, munkakori leiras) feladat- és hataskorébe utalnak.

Minoségiranyitassal osszefiiggo feladata:

1. Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjan az igazgatd vezetésével késziti el a szakképzd intézmény a
mindségiranyitasi rendszerének és annak modositdsara vonatkoz6 dokumentumokat, és azt — az
oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a fenntartd jovahagyasaval.

2. Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgatd legalabb
haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményvezetdk és — dontése alapjan — kiilsé szakértd bevonasaval kezdeményezheti.

Munkaltatoi és human-eroforras gazdalkodassal osszefiigg6 feladatok

1.

2.

egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozdsa €s megsziintetése
esetén,

javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,



3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése kivételével
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény oktaté alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény oktatd alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,

e) dont a tulmunkarol a féigazgatd munkaltatdoi és a kancellar elézetes pénziigyi
jovahagyasaval, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket az oktatok esetében,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrol,

h) dont az oktat6i kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids €s tanulmanyi alaprendszerben torténd
nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente értékeli az
oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben oktatodi foglalkoztatottakat érintd
dontést,

7. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzd intézmény oktatd alkalmazottainak jutalmazésara,
kitiintetésére,

8. ellatja a szakképzd intézmény nem oktatoi feladatokat bet61té munkavallaloi esetén a ,,Foigazgato
és Kancellar dltal az egyes szakképzé intézmény Igazgatdjara dtruhdzott munkaltatoi jogkorre
vonatkozo utasitas” alapjan az abban meghatarozott munkaltatoi feladatokat.

Igazgato helyettesitésének alapszabalya:

Az igazgatdt tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakdr nincs betoltve az
intézmeény szervezeti €s miikodési szabalyzatdban megjeldlt igazgatdhelyettes helyettesiti.



6.sz. melléklet: Intézmeény szervezeti felépitését rogzité abra (organogram)

A Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum szervezeti diagramja

Altaldnos
igazgatohelyettes

oktatasert felelos
igazgatohelyettes

L
Kozismereti Pedagogiai
munkakozosségek munkakbzosség




7..szamu melléklet: munkakori leiras mintak

Ikt.szdm: NSZFH/........................ /202..
I. MUNKALTATOI ADATOK:
Munkaltaté neve: SZERENCSI SZAKKEPZESI
CENTRUM
Székhelye / telephelye (1): 3900 Szerencs, Rékdczi Ferenc tt 125.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar
Egyéb munkaltator jogkor gyakorloja | ................... (intézmény neve)
meghatalmazasbol — kozvetlen felettes: | igazgato

1. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betdlto neve:

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Szerencsi Szakképzési Centrum és

Munkavégzés €s feladatellatas helye(1): _
telephelyei

Szervezeti  egysége  (amennyiben | Szerencsi Szakképzési Centrum

relevans): 3900 Szerencs, Rakoczi u. 93.

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti:

Munkaidé beosztasa: Altaldnos munkarend, teljes munkaidd,
heti 40 ora

H-CS 7.30-16.20 (20 perc munkakdozi sziinettel)

P 7.30-13.30

I11. A munkavallalo felel6ssége, kiotelezettsége:

- a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a belso
szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok, a kancellari utasitdsok keretei kozott a
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munkaltatéi jog gyakorldjanak és a kozvetlen felettes utasitdsai szerint koteles végezni a
munkajat;

fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakdri feladatai szabdlyos, maradéktalan és
szakszerti ellatasaért;

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

leltari felel0sséggel tartozik a leltdrkorzet és a személyes haszndlatra atadott eszkozok
tekintetében;

feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy-és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyujtas vonatkozasaban;

koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

a bizalmas és korlatozott terjesztésii dokumentumokkal torténé munkavégzés soran koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd idStartamét aznap, de legkésdbb 12 6rdn beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tGlmenden koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese(i) szOban vagy irdsban megbizzak.

IV. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:
A Szerencsi Szakképzési Centrum ......... intézményében iskolatitkari feladatok ellatasa.

2. Szakmai alapfeladatai:

Az intézményben felmeriil6 adminisztracids feladatokat ellatja (gépiras, szovegszerkesztés,
fénymasolas).

Vezeti és gondozza a tanulo-nyilvantartast.

KRETA elektronikus naplé kezelésében kozremiikodik, valamint kezeli POSSZEIDON iktat6
programot.

Kotelessége az iskola hivatalos levelezéseinek lebonyolitasa.

Az iskolatitkar intézi az igazgato, az igazgatohelyettesek hivatalos levelezéseit.

Részt vesz az iskolai értekezleteken és arrdl jegyzokonyvet vezet.

Kozremiikodik az OSA statisztika elkészitésében.

Kozremiikodik az iskolai dokumentumok selejtezésében.

Igény szerint bizonyitvany masodlatokat allit ki az iskoldban nyilvantartott torzslapok alapjan.
Ellatja a postazassal kapcsolatos teenddket.

A sziikséges anyagigénylést idOben jelzi az illetékes fele.

Tanligyi nyomtatvanyokat rendel meg és tart nyilvan.

Igény szerint iskolaldtogatisi igazolast allit ki a sziilo, didk, vagy hivatalos szervek
megkeresésére.

Sziikség szerint kozremiikodik a felvételi eljaras, a beiratkozas, az érettségi és szakmai vizsgak,

crer

Analitikus nyilvantartdsokat vezet.



3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellitand¢ feladatai:
3.1. Egy¢éb feladatok ellatasa, amellyel felettese megbizza.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben

tartasara.

e Koteles megérizni a munkdja sordn tudomdsdra jutott bizalmas és korlatozott terjesztésii
informéaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke fiizddik.

o Kotelezettséget vallal arra, hogy nem koz0l illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely
munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara, €¢s amelynek kozlése az SZSZC-re
vagy annak munkavallalojara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé bizalmas informacidinak megtartdsa nem terjed ki a kozérdekli adatok

nyilvanossagara és a kozérdekbodl nyilvanos adatra vonatkoz6 adatszolgaltatasi és tajékoztatasi

kotelezettségre.

A munkavéllalé bizalmas informacié megtartdsi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését

kovetden is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiilon megallapodés nélkiil

is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo bizalmas informaci6 megtartasi kotelezettségét

vétkesen vagy neki felréhaté mdédon megszegi, akkor az SZSZC a kotelezettségszegésbol eredd

karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fiiggvényében.

V1. Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC és intézményei a munkavallalo adatait a Munka Torvénykonyve 2012. 1. torvény S5/A
bekezdés 10. paragrafusaban és az informacids onrendelkezési jogrol és az  informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallalé hozz4jarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének rendezvényein rola
képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt az
SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavéllalo a feladatait a kancellar utasitdsanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és
hatélyos jogszabalyok, bels szabalyok és kancellari utasitdsok figyelembevételével, a vonatkozo
szabalyok ¢és rendelkezések betartasaval.

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

Kelt: Szerencs, 202.............c.e.....

igazgatd munkaltatéi jogkor gyakorloja



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

Kelt: Szerencs, 202..........cccvvvett.

munkavallalo
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Iktszdm: NSZFH/..............cooat. /202...

VII.MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltaté neve: SZERENCSI SZAKKEPZESI
CENTRUM

Székhelye / telephelye (1): 3900 Szerencs, Rékoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar

Egyéb munkaltatolr jogkor gyakorloja | .................... (intézmény neve)

meghatalmazasbol — kozvetlen felettes: | igazgato

VIII. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betdlto neve:

Munkakor megnevezése: Portas-karbantarto

Szerencsi Szakképzési Centrum és

Munkavégzés €s feladatellatas helye(1): _
telephelyei

Szervezeti  egysége  (amennyiben | Szerencsi Szakképzési Centrum

relevans): 3900 Szerencs, Rakoczi u. 93.

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti:

Munkaidd beosztasa: | ... munkarendben, 4 havi
munkaiddkeret alapjan

IX. A munkavallalo felel6ssége, kotelezettsége:

- a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a belsd
szabalyzatok, valamint a hatadlyos jogszabalyok, a kancellari utasitasok keretei kozott a
munkaltatéi jog gyakorldjanak és a kozvetlen felettes utasitdsai szerint koteles végezni a
munkdjat;



- fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszeri ellatasaért;

- szakmai felelossége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;

- leltari felelésséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok
tekintetében;

- feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsésegély-nyujtas vonatkozasaban;

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

- a bizalmas és korlatozott terjesztésii dokumentumokkal torténd munkavégzés soran koteles
gondoskodni arrél, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

- akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato idOtartamdt aznap, de legkésébb 12 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fenticken tilmenden koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese(i) szOban vagy irdsban megbizzak.

X. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

4. Altalanos feladatok:
A Szerencsi Szakképzési Centrum ......... intézményében portas-karbantarto feladatok ellatasa.

5. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
2.1 Portaszolgalati teenddk ellatdsa (Személy és teherforgalom, épiiletekbe bejutds koordinalasa
jogosultsagi alapon,

2.2 Berendezések mozgatésa, szallitasa,

2.3 Uzemeltetési szempontu hibaelharitas észlelést kovetden, illetve bejelentésre (kiilon

szakképesitést nem igénylo feladatok),

2.4 A 1étesitmény helyiségeinél allagmegovasi feladatok ellatasa,

2.5 Kiilon szakképesitést nem igényld karbantartési feladatok elvégzése,

2.6 Zold teriiletek gondozasa (fli és cserje nyiras, kaszalas, fak gondozasa);

2.7 Téli id6szakba ho eltakaritasa, sikossag mentesitése,

2.8 Epiiletek, teriiletek vagyonvédelmi szemponti ellenérzése, iizembiztonsagi ellendrzések, portai
adminisztracio,

2.9 Sziikség szerint a tanulok kilépési engedélyének ellendrzése, kilépési engedélyek nyilvantartasa.

6. Egyéb, alapfeladaton Kiviil rendes munkaidében ellaitand¢ feladatai:
6.1. Egy¢éb feladatok ellatasa, amellyel felettese megbizza.

1.



XI. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalo kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben

tartasara.

o Koteles megdrizni a munkdja sordn tudomdsara jutott bizalmas ¢és korlatozott terjesztésii
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhat6 érdeke fiizodik.

o Kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely
munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése az SZSZC-re
vagy annak munkavallal6jara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalé bizalmas informacié megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden
is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szol6 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallald bizalmas informacié megtartasi kotelezettségét
vétkesen vagy neki felrohato modon megszegi, akkor az SZSZC a kotelezettségszegésbdl eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot az okozott kar értékének fiiggvényében.

XI11.Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC és intézményei a munkavallalo adatait a Munka Torvénykonyve 2012. . torvény 5/A
bekezdés 10. paragrafusaban és az informacios dnrendelkezési jogrdl és az  informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC illetve valamely intézményének rendezvényein rola
képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon €s az igy elkésziilt felvételt az SZSZC
kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallald a feladatait a kancellar utasitasanak megfeleléen latja el a mindenkor érvényes és
hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyok és kancelldri utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd
szabalyok ¢€s rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba. A munkakori leirds visszavondsig érvényes!

Kelt: Szerencs, 202...................

igazgatd munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott munkavallalo Kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 202...........cc.e...
név

munkavallalo



Ikt.szam: NSZFH/........................ /202...

XI11l. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltaté neve: SZERENCSI SZAKKEPZESI
CENTRUM

Székhelye / telephelye (i): 3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar

Egyéb munkaltatolr jogkor gyakorloja | .................... (intézmény neve)

meghatalmazasbol — kozvetlen felettes: | igazgatd

XIV. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betdlto neve:

Munkakor megnevezése: Takarito

Szerencsi Szakképzési Centrum és

Munkavégzés €s feladatellatas helye(1): _
telephelyei

Szervezeti  egysége  (amennyiben | Szerencsi Szakképzési Centrum

relevans): 3900 Szerencs, Rakoczi u. 93.

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti:

Munkaidd beosztasa: | ... munkarendben,

4 havi munkaidokeret alapjan

XV. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

- a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a bels6
szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok, a kancelldri utasitdsok keretei kozott a
munkaltatoi jog gyakorlojanak és a kozvetlen felettes utasitdsai szerint koteles végezni a
munkajat;

1.



fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakdri feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszeri ellatasaért;

szakmai feleléssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;

leltari felel0sséggel tartozik a leltdrkorzet és a személyes haszndlatra atadott eszkozok
tekintetében;

feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsésegély-nyujtas vonatkozasaban;

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

a bizalmas ¢és korlatozott terjesztésii dokumentumokkal torténd munkavégzés sordn koteles
gondoskodni arrél, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato iddtartamdt aznap, de legkésébb 12 6rén beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fenticken tilmenden koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese(i) szOban vagy irdsban megbizzak.

XVI.

A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

7. Altalanos feladatok:
A Szerencsi Szakképzési Centrum ......... intézményében takaritoi feladatok ellatasa.

8. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6

az intézmény helyiségeinek higiéniai takaritasa,

az intézmény eszkozeinek tisztantartasa,

az intézmeény kozvetlen kiilsé terlileteinek (udvar, jardak stb.) takaritasa,

novények gondozésa (épiileten beliil és kiviil),

textiliak tisztitdsa (mosas-vasalas),

az intézmény épiileteinek felujitdsdhoz, karbantartdsdhoz kapcsolodo takaritdsi munkalatokban

valo részvétel.

9. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellaitando feladatai:

9.1.

XVII.

Egyéb feladatok ellatasa, amellyel felettese megbizza.

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalo kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben
tartasara.

Koteles megdrizni a munkdja sordn tudomdsara jutott bizalmas és korlatozott terjesztésii
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke fiizodik.

Kotelezettséget vallal arra, hogy nem ko6z6l illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely
munkakore betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése az SZSZC-re
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vagy annak munkavallal6jara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalé bizalmas informacié megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden
is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szolo kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalé bizalmas informacié megtartasi kotelezettségét
vétkesen vagy neki felrohatdo moédon megszegi, akkor az SZSZC a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kér értékének fiiggvényében.

XVIII. Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC és intézményei a munkavallalo adatait a Munka Torvénykonyve 2012. . térvény 5/A
bekezdés 10. paragrafusaban és az informacids onrendelkezési jogrol és az  informécidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének rendezvényén
réla képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt
az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavéllal6 a feladatait a kancellar utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és
hatalyos jogszabdlyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd

szabalyok ¢s rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavondsig érvényes!

Kelt: Szerencs, 202........cccvvuvnnnnnn.

igazgato munkaltatoéi jogkor gyakorloja

Alulirott munkavallalo Kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 202.........ccccvvveinnnn

munkavallalo
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Ikt.szam: NSZFH/........................ /202...

XIX. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltaté neve: SZERENCSI SZAKKEPZESI
CENTRUM

Székhelye / telephelye (i): 3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja | .................... (intézmény neve)

meghatalmazasbol — kozvetlen felettes: | igazgatod

XX.SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betdlto neve:

Munkakor megnevezése: Gazdasagi iigyintézo

Szerencsi Szakképzési Centrum és

Munkavégzés €s feladatellatas helye(1): _
telephelyei

Szervezeti  egysége  (amennyiben | Szerencsi Szakképzési Centrum

relevans): 3900 Szerencs, Rakoczi u. 93.

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti:

Munkaidé6 beosztasa: Altaldnos munkarend, teljes munkaido,
heti 40 ora

H-CS 7.30-16.20 (20 perc munkakdzi sziinettel)

P 7.30-13.30

XXI. A munkavallalo felelssége, kotelezettsége:

- a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a belso
szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok, a kancelldri utasitdsok keretei kozott a
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munkaltatéi jog gyakorldjanak és a kozvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni a
munkajat;

fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakdri feladatai szabdlyos, maradéktalan és
szakszerl ellatasaért;

szakmai feleléssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;

leltari felel0sséggel tartozik a leltdrkorzet és a személyes haszndlatra atadott eszkozok
tekintetében;

feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsésegély-nyujtas vonatkozasaban;

koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

a bizalmas és korlatozott terjesztésii dokumentumokkal torténé munkavégzés soran koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato idOtartamdt aznap, de legkésébb 12 6rén beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fenticken tilmenden koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese(i) szoban vagy irdsban megbizzak.

XXIl. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

10.

11.

Altalanos feladatok:
A Szerencsi Szakképzési Centrum ......... intézményében gazdasagi feladatok ellatasa.
Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

Az intézmény készpénzforgalméanak szabalyszerli kezelése. Havi vagy rendkiviili ellatmany
felvétele, kezelése, elszdmolasa. A pénzkezelésért mindenkor anyagi felel0sséggel tartozik.

Szigorti szdmadasti nyomtatvanyok kezelése.
Kotelezettségvallalasi kérelmek elkészitése és a hozza tartoz6 szamlak kezelése.
Bérleti szerzddésekkel kapcsolatos ligyek intézése.

Szamlakérdk elkészitése €s megkiildése a SZSZC Kozponti szervezeti egységébe (készpénzes és
utaldsos).

Teljeskortien kezeli az intézmény KIRA rendszerét, az ezzel Osszefiiggd feladatokat ellatja
(alkalmazasi okiratok, mozgobér rdgzitése, szabadsag nyilvantartasa és kezelése, tavollétjelentés,
egyéb juttatasok szamfejtése, cafetéria, megbizasi dijak, munkaltatoi igazoldsok kiallitasa,
biztositotti bejelentés, tappénz igazolasok rogzitése, tovabbitasa a kozpontba).

Munkaiigyekkel kapcsolatos feladat ellatasa.
Dolgozok személyi anyagéanak kezelése.
Centrum vagy egyéb szerv részérdl érkezd adatszolgaltatasi igények teljesitése.

Vagyongazdalkodasi feladatok ellatdsdban valé kozremiikodés (készletnyilvantartds kezelése,
targyi eszkoz nyilvantartas, leltarozas és selejtezés).

Analitikus nyilvantartasok vezetése.
Kotelezettségvallalasok elkészitése, tovabbitasa, nyilvantartasa.

Szamlak alaki, tartalmi helyességének ellendrzése és a szamldkhoz tartozé mellékletek
elkészitése.
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- Munkakdri alkalmassagi igazolasok nyilvantartasa.

12. Egyéb, alapfeladaton Kkiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:
12.1. Egyéb feladatok ellatasa, amellyel felettese megbizza.

XXIII. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalo kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben

tartasara.

e Koteles megdrizni a munkdja soran tudomdsdra jutott bizalmas és korlatozott terjesztésii
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhat6 érdeke fiizodik.

o Kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely
munkakore betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése az SZSZC-re
vagy annak munkavallalojara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 bizalmas informacidinak megtartdsa nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara
¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 bizalmas informacié megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden
is a vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l szo6l6 kiilon megéllapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaldo bizalmas informacid megtartasi kotelezettségét
vétkesen vagy neki felrohatd moédon megszegi, akkor az SZSZC a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kér értékének fiiggvényében.

XXIV. Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC ¢és intézményei a munkavallalo adatait a Munka Torvénykonyve 2012. I.  torvény 5/A
bekezdés 10. paragrafusdban és az informacios onrendelkezési jogrol €és az  informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII térvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének rendezvényein rola
képmast tartalmazoé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt az SZSZC
kiadvéanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallalo a feladatait a kancellar utasitasdnak megfeleléen latja el a mindenkor érvényes és
hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo
szabalyok ¢€s rendelkezések betartasaval.

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

Kelt: Szerencs, 202.......ooviiiiiiiiii i,
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igazgat6 munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott munkavallalé Kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 202

munkavallalo
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NSZFH/636/................. /202.

Szerencsi Szakképzési Centrum

MUNKAKORI LEIRAS
|.  MUNKALTATOIADATOK:
Munkaltat6 neve: SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM
Székhelye/ telephelye (i): 3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: foigazgatd
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja | igazgato
meghatalmazasbol kozvetlen felettese:

II. SZEMELYIES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése: oktato

L Lor . A k 6dé foglaltak i
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): munkaszerzodésben foglaltak szerint (a

Munkaltato székhelye, valamint
telephelyei)
Szervezeti egysége: Szerencsi Szakképzési Centrum

Helyettesités rendje: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint

a munkavallal6t helyettesiti:

A munkakor betoltéséhez eldirt A szakképzésrdél szoldo 2019. évi LXXX
feltételek, szakképzettség, torvény (a tovabbiakban: Szkt.) 47.§ .szerint
szakképesités:




Munkaid6 beosztasa:

Heti munkaid6: 40 6ra
Munkarendje: az Szkr. 135.§ .alapjan

A munkakozi sziinet ideje és a dohanyzasra
igénybe vett id6 a munkaidének nem része, ezért
ennek id6tartamaval a munkahelyen eltoltott id6
meghosszabbodik.

Munkakori kapcsolatai (bels6 / kiilso):

a Szerencsi Szakképzési Centrum és szakképzo
intézményei tevékenységével dsszefliggo kiilsd
partnerek

2.




A munkavallal6 felelossége, kotelezettsége:

a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a belsd
szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari / féigazgatdi utasitdsok
keretei kozott a munkaltatdi jog gyakorldjanak és a kdzvetlen felettes utasitasai szerint
koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és Kkartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos,
maradéktalan és szakszerl ellatasaért;

szakmai felel0ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok
végzésére,

Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagéért, és a bizonylatok megorzésért.

Koteles a rabizott iskolai ligyek titkossdgat meg0rizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az foigazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

a bizalmas ¢és korlatozott terjesztésti dokumentumokkal torténd munkavégzés soran a
munkavallal6 koteles gondoskodni arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a
dokumentumok védve legyenek

leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet €s a személyes hasznalatra atadott eszkozok
tekintetében,;

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

koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidot munkaval tolteni,

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésébb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

A Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) naprakész
adattartalmaért, munkakoréhez kapcsoldddan a folyamatos vezetéséért

az iskola feladatai -ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a munkavédelmi eloirasok maradéktalan betartasaért

munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az iskola és a
Centrum mas dolgozoival,

teriiletén észlelt karbantartasi hibakat kozvetlen felettesének jelezni,

munkateriiletiiket zarasra kész allapotban hagyni



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

Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, személyes
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

V. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

A ré vonatkoz6 jogszabalyokat és a Szakképzési Centrum ¢€s az iskola létesitd- és
alap dokumentumait, belsé szabalyzatait, egyéb vezetdi rendelkezéseit ismeri €s
munkdjat azok betartasaval végzi.

Koteles ismerni a Szerencsi Szakképzési Centrum torvényi és rendeleti feladat- és
hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, eldirasokat,
torvényeket, kormany hatarozatokat, a centrum alapito okiratat, a centrum szervezeti
miikodési és egyeb belsd szabalyait.

Feladata a szakmai munkat érintd torvények, jogszabalyok betartdsa.
Munkajat a szakképzésrél szold jogszabalyok eldirdsainak és a hatalyos
eldirasok, rendelkezések betartdsanak figyelembe vételével kell végeznie.

A ra vonatkoz6 jogszabalyokat és a Szakképzési Centrum valamint az iskola
létesitd- ¢és alap dokumentumait, belsé szabalyzatait, egyéb vezetdi
rendelkezéseit ismeri és munkajat azok betartasaval végzi

1. Altalanos Feladatok:

eldsegiti a foigazgatd/kancellar/igazgatd dontéseinek a végrehajtasat

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

Az oktato alapvetd feladata a rabizott tanulok, a Képzési és Kimeneti
Kovetelmények, a Programtantervek, Programkdvetelmények alapjan elkészitett
az iskolai Szakmai programban eldirt tananyag atadasa, kompetenciak
elsajatitasanak eldsegitésére, ellendrzése, minden tanuld, de kiillondsen a sajatos
nevelési  igényli  tanuldk esetén az egyéni fejlesztési  program
figyelembevételével,

Az oktato aktivan részt vesz az iskola oktatoi testiiletének munkajaban, részt vesz
az értekezleteken, megbeszéléseken

MIR miikddtetéséhez adatot szolgéltat, kozremiikodik annak kidolgozasaban,
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» szakmai vizsgakon feladatokat lat el.

Felelosségre vonhato:

* Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az iskola vezetdjének.

* Munkakori feladatinak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
tanulok jogainak megsértéséért.
» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatand¢ feladatai:

* Szakmai beszamolok készitése
» Eseti adatszolgaltatas, jelentések készitése

Minden egyéb feladat ellatasa, mellyel vezetdje megbizza.

Jogkorok:

4.1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési_c)
véleményezési d)
eldterjesztési
e) ellendrzési

f) koordinacios
0) €8YED: o v v ve et vt vt e e e v e

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba meg0rizni:
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* a munkdaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat,
informaciot, adatot, amelynek titokban maradasdhoz az SZSZC-nek
méltanyolhatd érdeke fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi
tevékenységhez kapcsolodé minden olyan tényt, informacidt, megoldast vagy
adatot, amelynek nyilvanossdgra hozatala, illetéktelenek 4ltal torténd
megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerti pénziigyi, gazdasagi vagy
piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

* kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3. személlyel olyan
adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara,
¢s amelynek kozlése az SZSZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a koézérdekli adatok
nyilvadnossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatési
¢s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiilon
megallapodas nélkiil is. Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallal6i
titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki felrohaté médon megszegi, akkor
az SZSZC a kotelezettségszegésbdl eredd karok megtéritésére kotelezheti a
munkavallalot az okozott kar értékének fliggvényében.

V1. Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC ¢és intézményei a munkavallalé adatait a Munka Torvénykonyve 2012. 1.
torvény 5/A bekezdés  10. paragrafusdban ¢s az informacios 6nrendelkezési jogrol és
az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely
intézményénekrendezvényein rola képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és
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hangfelvétel késziiljon €s az igy elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallalé a feladatait az igazgato utasitasainak megfelelden latja el a
mindenkor érvényes és hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és utasitdsok
figyelembevételével, a vonatkoz6 szabalyok ¢és rendelkezések betartasaval.

VIl.Zaradék:

Koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a vonatkozd jogszabalyokban
foglaltaknak: megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd
alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhdz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja valamint a kdzvetlen
vezetd megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltdjére
nézve kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat
maga utan.

A beosztassal jaro feladatkor modositasanak jogat a foigazgatd/igazgatd fenntartja.

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

Kelt: Szerencs, 202......couueeeeeeieeeeeee e

Bukta Marta

igazgato féigazgato

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

Kelt: Szerencs, 202.....cooiiiiiiiiiiiiii i



8.szamu melléklet: Fegyelmi eljarasi rend

Szabalyai: A fegyelmi eljaras szabalyai

A szakképzésrol szold 2019.évi LXXX. térvény éa s szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szolo 12/20. (I1.7.) Kormany rendelet 65.§-a alapjan torténik.

A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras
részletes szabalyai

Ha a tanul6 a tanuloi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljards indithato ellene. A fegyelmi eljaras alapjan irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A tanulo fegyelmi feleldsségének részletszabalyait, a fegyelmi eljaras szabalyait a
Szkt. 65. §-a és a Szkr. 196-214. §-a tartalmazza.

A fegyelmi eljaras elinditasa

A fegyelmi eljards meginditasarol az oktatdi testilet dont egyszer
szavazattobbséggel, ez a hataskér nem atruhdzhat6. A fegyelmi eljaras
meginditasarol sz6l6 dontésben meg kell jelolni az eljards targyava tett
kotelességszegést.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskora tanuld torvényes képviseldjét is
be kell vonni. A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti
a tanulot, kiskort tanuld esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldjét, €s ha van,
akkor a sértettet is. Az értesitésben azt is megjeldli, hogy a tanulét mely
kotelesseégszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik.

Az egyeztetd eljaras

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras inditasardl szolo tajékoztatasban a fegyelmi bizottsdg elndke
felhivja a tanulo, vagy a kiskora tanuld torvényes képviseldje, €s (ha van) a sértett
figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, céljara, az
igénybevétel bejelentésének hataridejére, mely szerint az irdsbeli értesités kézhez
vételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be a tanulo, a kiskort
tanul6 torvényes képviseldje, a sértett azt, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz
hozzajarul-e.



Ha a tanuld, a kiskoru tanulo térvényes képviseldje €s a sértett az egyeztetd eljaras
lefolytatdsdhoz irdsban egyarant hozzajarult, akkor a fegyelmi bizottsdg elndke
megszervezi az egyeztetd eljarast.

A tanuld, a kiskort tanuld esetén torvényes képviseldje kérelmére az egyeztetd
eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha:

> asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

» atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

» a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt kovette el, vagy

» a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan szlintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitdé levél
kikiildése) a fegyelmi bizottsdg elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan
nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant
elfogad. Erre a feladatra kiilsé kozvetité szakember is felkérhetd.

Az egyeztetd eljarason az allaspontok tisztdzasa, az allaspontok kozelitése a cél. Az
egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd személy irnak ald. Az egyeztetd
eljarasrodl jegyzokonyvet vagy feljegyzést készit a megbizott adminisztrator abban az
esetben, ha barmelyik fél kéri ezt.

Ha az egyeztetd eljaras soran a felek kozott megallapodas jon létre, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvosladsahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra a
fegyelmi bizottsag felfiiggeszti.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett fél, kiskoru sértett esetén a torvényes képviseld
nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag
megsziinteti.

Amennyiben az egyezteto eljaras nem vezet eredményre, elindul a fegyelmi eljaras a
fegyelmi targyalassal.
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9. szamu melléklet Konyvtar SZMSZ

A Szerencsi SZC Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum
Czigany Lorant Iskolai Konyvtaranak Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata

5ét0fa|iaﬁihelyi
ath Lajos Tech,,,-
926 iskola és (;,-,nn;’h;

Satoraljaujhely, 2025. szeptember 22. Y qu."@
Kababik Edina

igazgato
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A Czigany Lorant Iskolai Konyvtar Szervezeti és

Mikodeési szabalyzata

Az iskolai konyvtarakat kozvetleniil érinto legfontosabb jogszabalyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény
végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31,) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

501/213. (XI1.29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatdsarol
sz6l6 2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,

valamint a tankonyvellatasban kdzremiikodok kijelolésérdl

3/1975. (VIIL.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

22/2005. (VII1.18)) NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok

kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari

ellatasrol és a kozmiivelddésrol
14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrél

388/2017. (XII: 13.) Kormanyrendelet az orszagos statisztikai adatfelvételi

program kotelezd adatszolgéltatasairol

5/2020. (1.31.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol

¢s alkalmazasarol szol6 110/2012.. (VI.4.) Kormanyrendelet mddositasarol

403/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet egyes kozneveléssel Osszefiiggd

kormanyrendeletek modositasarol

40/2024. (IX.2.) BM rendelet a nevel6-oktat6 munka soran alkalmazott



tartalomszabalyozok ismeretérdl szold, miniszter altal elrendelhetd képzés

teljesitési kotelezettségrol

o 245/2024. (VIIL.8.) Kormanyrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben tiltott
¢s a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo

eljarasrend részletes szabalyairol

A konyvtarra vonatkozo adatok

2.1 Neve:

Szerencsi Szakképzési Centrum Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos

Technikum Czigany Llorant Iskolai Konyvtara

2.2 Cime:

3980 Satoraljaujhely, Dedk utca 10.
2.3 Létesitésének idépontja:

megegyezik az iskola alapitdsanak évével (1789).
2.4 Elhelyezése:

alaptertilete: 120 m2

helyiségeinek szdma: 4
A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

Az iskola (a konyvtar) a Szerencsi Szakképzési Centrum részeként miikkodd szakképzo
intézmény, koltségvetését a szakképzesi centrum koltségvetése tartalmazza. Az iskolai
konyvtar ezen beliil az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl az
iskola koltségvetésében gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja

biztositja, iranyitja és ellendrzi.
A konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar 6nallo konyvtari koltségvetési kerettel nem rendelkezik.



Az iskola gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
informatikai eszkozokrél, irodaszerekrél és a szocialis feltételekrél. A konyvtar
mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros

oktato feladata.

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, Szakmai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, oktatdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését,
feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység. A konyvtar segiti a szakmai informacios
rendszerek, informacids technologidk munkavégzéshez sziikséges szintii elsajatitasat, a
tanulok informacios miveltségének, kritikus gondolkodasanak kialakitasat. Az iskolai
konyvtar széleskorti lehetoséget kinal az onmiivelésre, az olvasova nevelésre; az egész
¢leten 4t tartd tanuldsra valo felkészitésre, a csoportos €s egyéni tanulds technikajanak,
modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex ¢és differencialt fejlesztésére - az
esélyegyenlOséget szem el6tt tartva -, valamint a szabadid6 hasznos eltoltésére, kulturalis

programok szervezésére.

alapkovetelményeivel

a) A hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség az iskola bejarata mellett
a magasfoldszinten helyezkedik el. A harom terembdl és egy raktarhelyiségbdl, egy
un. projekt terembdl allo konyvtar alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére
¢és legalabb egy iskolai csoport egyidejii foglalkoztatasara, de minden teremben
lehetdség van helyben hasznalatra.

b) Konyvtarunk haromezernél tobb konyvtari dokumentummal rendelkezik.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirtak alapjan a konyvtar felszerelésének

c) Konyvtarunk tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelelé idopontban tart

nyitva.

d) Rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, a konyvtar
mitkddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, a katalogus épitéséhez

sziikséges eszkozokkel.
Személyi feltétel: a konyvtarosi teenddket 1 konyvtaros oktato latja el.

A konyvtaros oktatd tevékenységét a konyvtar-szakmai program alapjan végzi.
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Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e AKkonyvtar szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba vessziik.

e A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

e Végleges, egyedi nyilvantartasba vett dokumentumok koére, formai: azokat a
dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megOrzésre szant, 8 napon beliil
végleges, egyedi nyilvantartasba kell venni. Kiilon leltarkényvben vezetjiik a

konyveket, valamint a CD és DVD-lemezeket.
Formaja: cimleltarkonyv/excel-tablazat.

Iddleges nyilvantartdsba vett dokumentumok kore: id6leges nyilvantartasba kertilnek
azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 évre)

szerez be.

Formaja: brosura (a gyorsan avulo, elhasznal6dé anyagok szamara).
e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

e Az téritésmenetes tankonyvellatas keretében beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni, kiilon brosura-leltart vezetiink réla (,,Tankonyvek”
brosura-leltara excelben).

Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az allomany tervszerii, meghatarozott iranya fejlesztését az iskola szakmai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatdrozza meg. A gylijtokorre vonatkozo

rendelkezéseket a Gylijtokori szabalyzat tartalmazza.

Gytljteményszervezés

A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tiikrézi az iskola nevelési-oktatasi

célkitlizéseit. A szerzeményezés és apasztas noveli a gylijtemény informacids értékét.
Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandékozas és csere tjan gyarapszik. A gyarapitas

soran figyelembe kell venni az oktato-neveldé munka megujuld kovetelményeit, a

munkakozosségek, a konyvtarhasznalok igényeit. Gondoskodni kell a megfeleld

példanyszamrol €s a szakirodalom - szépirodalom megfeleld aranyardl. A konyvtar
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folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend 10j kiadvanyokat, ill. a konyvesbolti

forgalomban mar nem kaphato, de beszerzendé kiadvanyok antikvariumi fellelhetdségét.

A szamlak nyilvantartasa

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakembereinek a feladata. A konyvtaros oktaté a leltari

szamok feltiintetésével zaradékolja a szamlat.

Allomanyapasztis
Az allomany apasztasa az alloméany gyarapitasaval egyenrangt feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az allomanyapasztas oka lehet: elavulas,

folospéldanyok, természetes elhasznalodas, elharithatatlan esemény miatt tortént

rongalddas, elvesztés, behajthatatlan kdlesonzés.

Az elavult dokumentumok selejtezése
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot,

- ha a benne levd ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladottd valt, téves
informaciokhoz vezeti a tanulokat,
- ha a gyakorlatban mar nem hasznalhatd, mert a benne szerepld adatok, rendeletek és

szabvanyok mar megvaltoztak,

- ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,
bdvitett kiadasa.

Helyismereti, muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem t6érélhetok!
A folosleges dokumentumok kivonasa

Az a dokumentum mindsiil folospéldanynak, amely irant az oktatoi és tanuldi igény

megcsappan, ill. az, amely tartalmilag mar nem illeszkedik a konyvtar gytijtokorébe.

Természetes elhasznalodas

Azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kozben megrongalddtak, megcsonkultak, azaz

rendeltetésszertl hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Elharithatatlan esemény

Elemi csapas vagy biincselekmény esetén.
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Elveszett dokumentumok

Az elvesztett dokumentumokat az olvaso beszerzi, kifizeti, vagy masolat formajaban potolja.
Az iskolai konyvtarban folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal torténik a fent
emlitett okok miatt selejtezés, melyrél jegyzék késziil, ami alapjan kivezetjik az

allomanybol. A selejtezett konyveket a gondnok elszallittatja.

Allomanyellenérzés

Az allomanyellenérzést a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamt-egyiittes rendelet a konyvtari
allomany ellenérzésérol leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat
kiadasarol jogszabaly alapjan kell végezni. A konyvtari allomény ellendrzését, leltdrozasat a
fenntarto rendeli el.

Az éllomanyellendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitania a konyvtari leltar
alapjan, egyszemélyes konyvtar esetén a fenntartdo koteles a leltdrozas iddtartamara
konyvtarosi szakképesitéssel rendelkez6 munkatarsrol gondoskodni- Az egyedi
nyilvantartasu dokumentumokat tételesen 0ssze kell hasonlitani a tételes nyilvantartassal.

Az iddleges nyilvantartasba vett (brosura) dokumentumokra ez nem vonatkozik.
A torlés folyamata

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola fenntartdja-adja meg.
A kivonas nyilvantartasa

- jegyz6konyv(ek)

3 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai ;

a) a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

€} az iskola szakmai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerintitanorai

foglalkozasok tartasa

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e} konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve tartdés tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését

Iskolank konyvtaranak kiegészito feladatai



o aszakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa igény szerint,
e az oktato-neveld munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, internethasznalat

o tdjékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtar hasznalatarol, szolgaltatasairol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos

konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasair6l,
e mas konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

o a muzealis értekli konyvtari gylijtemény gondozasa, megismertetése
Az iskolai konyvtar a fenti kiegészitd feladatokon kiviil kdzremtkoddik az iskolai

tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Tovabbi lehetéségek
A konyvtari tér, konyvtari helyszin:

a) forrasalapu tanordk helyszine, ahol a didkok megtanuljak az ©6nall6é tanulds, az
informacidkeresés-és felhasznalas modszereit,
b) értelmes id6toltés a ,,lyukasoras” tanuloknak,
c) kozosségi tér, kulturalt, baratsagos helyszin,
d) vetélkedok, versenyek, eléadasok, miisorok, rendezvények helyszine,
e) tanulasi helyszin (pl. eJogsi),
f) projektek megvalositasanak a helyszine a benne kialakitott projekttérrel,

projektteremmmel

szama melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola

tanuloi, oktatoi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi hasznalhatjak.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, a feln6ttképzési jogviszony, illetéleg a munkaviszony

kezdetekor automatikus, a jogviszony megsziinésekora konyvtari tagsag is megsziinik.
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A tanuloknak az iskoldbol torténd eltdvozasi szandékarol az iskolatitkar tijékoztatja a
konyvtaros oktatot, aki kimutatast készit az esetleges konyvtari tartozasrél. A nyugdijba
vonulé vagy mds okbol az iskolabdl eltavozé kollégdk az altaluk kolcsonzott

dokumentumokat az intézménybdl valé eltavozasuk elott leadjak,

A konyvtarhasznalat modjai
e Helyben hasznalat,
o KolcsOnzés,
o Konyvtarkozi kdlesonzeés,
e (Csoportos hasznalat
>Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kiilon gyljtemények: Czigany Loérdnt kiilongyljtemény konyvei,
audiovizualis  (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis

dokumentumok, folyodiratok degutolsé-szameld)

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Ordra,
indokolt esethen a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik. Muzealis

dokumentum nem kolcsondzhetd.
A konyvtaros oktatd szakmai segitséget ad:
e az informéciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.
>Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros oktato tudtaval szabad
kivinni. Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel lehet. Az atvételt a kolcsonzd (papiralap esetén) az alairaséaval

hitelesiti.
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A Kkolcsonzés nyilvantartasa kolcsonzé fiizetben és informatikai eszkozokkel (excel-

tablazatban) torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdolcséndzhetd 3 hét
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithaté jabb harom
hétre. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok. A kolcsonzési hatarido
lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. A tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje

alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb

konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatniuk.

Az oktatok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A téritésmentes tankOnyvelldtdsban részesiildé didkok altal atvett tankonyvekkel

kapcsolatos szabalyokat a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
>Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltatd intézményeibdl
érkezd eredeti mii kdlesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe
vevo olvasot terheli. Mas esetben pl. fénymasolat vagy digitalizalt valtozat szolgéltatasa
esetén a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan akiszabott dij és a postakoltség terheli az
olvasot. A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve

nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.
>Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-oktatd, az
osztalyfénokok, az oktatok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakorékat,
foglalkozasokat tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasara konyvtari nyitvatartasi
idoben eldre egyeztetett idopontbankeriil sor. A konyvtaros-oktatdé szakmai segitséget ad a

foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e Informécidszolgaltatas,

e Szakirodalmi témafigyelés,
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e Irodalomkutatas,
e Ajanlo bibliografidk készitése

e Internethasznilat

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjak. Oktatoi feliigyelet nélkiill a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali

bejelentéséért.

A konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo 07:30 —15.30
Kedd 07:30 — 15.30
Szerda 07:30 — 15.30
Csiitortok 07:30 -15.30
Péntek 07:30 — 15:30

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések
Az allomany jogi védelme

A konyvtaros oktato jovahagyasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki
nem vasarolhat. Oktatoi beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a
dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet. A tartds megOrzésre szant

dokumentumokat nyolc napon beliil nyilvantartasba kell venni.

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6zok megrongalasaval,
elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt konyvtari dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara szlikséges mas miivel
pétolni, vagy az elveszett, illetve megrongalt dokumentum arat koteles a konyvtarnak

megtériteni.



A tanulok tanuloi jogviszonyat és a felndttek felndttképzési jogviszonyat és a
munkavallalok munkaviszonyat csak a fennall6 konyvtari tartozas rendezése utan lehet

megszlintetni.
Az allomany fizikai védelme
A tanulok feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak a konyvtar helyiségeiben.

A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezeket a bejarat el6tti polcokon kell
elhelyezni.A konyvtarban étkezni nem szabad. Meg kell tartani a konyvtar rendjét és

tisztasagat.

A penészes, fert6zott dokumentumokat el kell kiiloniteni. Kiilsé kartevok ellen szakértok

bevonasa sziikséges.

Be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

2. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
Az iskolai konyvtar katalogusa

Formaja szerint: 2012-t61 elektronikus katalogus (Corvina). Az allomany feldolgozasa

folyamatos.

3. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

A tankonyvellatas allami feladat. Az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a Nat szerinti
kerettantervi  tantargyhoz, szakképzési tankdnyv esetén szakképzési kerettantervi
tantargyanként, modulonként, témakoronként kizardlag a tankonyvjegyzéken szerepld
tankonyvek koziil valaszthat, amelyeket a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendel meg. Az
iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el a szakmai
munkakozdsség véleménye alapjan. A tanulok téritésmentes tankonyvellatasat intézményiink
az iskolai konyvtarbol vald kolcsonzéssel biztositja. A téritésmentes tankonyvek az iskola
tulajdonat képezik. A tankonyvtarba keriild dokumentumok a nyilvantartasba vald vétel

(bélyegzd elhelyezése) altal valnak kolcsondzhetdve.
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A konyvtaros oktato ebben egyiittmikodik az igazgaté altal megbizott iskolai

tankonyvfeleldssel.

A téritésmentes tankonyvellatas keretében beszerzett tankonyveket brostra-leltarba
(excel-tablazat) keriilnek; a kolcsonzott tankonyvek tanulonként, tanévenként vannak
nyilvantartva. A tankonyvek atvételekor az atvevo aldirja a megrendel6t — ez mindsiil
kolcsonzési nyilvantartasnak. Osztalyonként késziil egy kozos lista, melyet minden, a
csomagot atvevo személy aldir. Ennek szovege a kovetkezo: ,,Tudomdsul veszem, hogy a
tankonyvek az iskola tulajdondt képezik, azokat a tanév végén, vagy a tantdrgy
befejezésekor, de legkésobb tanuloi jogviszonyom megsziinésekor koteles vagyok
visszaadni (kivéve: munkatankonyvek, munkafiizetek). A tankonyvek épségére és
tisztasagara vigyaznom kell. Amennyiben a tankényvet elvesztem/megrongdalom
kartéritési felelosséggel tartozom.” A tanuld az iskolai tankonyvellatas keretében hasznalt
tankonyvet is kaphat. A tankonyveket a tanulok a tanuldi jogviszony/felnbttképzési
jogviszony fennallasa alatt addig az idépontig hasznalhatjak, ameddig az adott tantargybol
felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni. Ezt kdvetéen,
valamint a tanuldi jogviszony/felnéttképzési jogviszony megsziintekor a tankonyveket
megfeleld allapotban vissza kell szolgaltatniuk az iskolai konyvtarnak. A munkafiizetek,
munkatankonyvek a tanulok tulajdonaba keriilnek, azokra a konyvtari visszaszolgaltatas

kotelezettsége nem vonatkozik.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell téritenie, amelynek modjai: ugyanolyan konyv
beszerzése vagy anyagi kartérités. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe

vételével az iskola vezetdje hatarozza meg.

Az elveszett, vissza nem szolgaltatott, megrongalt, illetve a tankOnyvvaltds miatt

feleslegessé valt, elavult tankonyveket évente selejtezni kell.

A tankonyvrendelés elétt — egylittmiikodve a tankonyvfeleldssel — fel kell mérni a

konyvtarban meglévo, kiosztasra alkalmas tankdonyvek mennyiségét.

Az iskolai konyvtar a tankonyveket kiilongyljteményként kezeli, fizikailag is kiilon

tarolja a Tankonyvtarban.
4. szamu melléklet: Gyitjtokori szabalyzat

A kozépiskolai konyvtar hasznaldinak kore: az iskola oktatoi, dolgozoi

¢s tanuloi.Ennek megfeleléen a kozépiskolai konyvtar feladata:

- Az oktato-nevelé6 munka segitése, (Szakmai programmal Gsszhangban) az ehhez



sziikséges konyvek, (folyoiratok) és egyéb konyvtari anyagok gyijtése, feltarasa és
hasznalatuk megszervezése.

- A tanulok felkészitése az 6nalldo konyv- és konyvtarhasznalatra, hogy igy lehet6ség
nyiljon 6nmiivelésre és az ismeretek folyamatos bovitésére és a tovabbképzésre.

- Az oktatok szakirodalmi igényeinek kielégitése.

Az iskolai konyvtar gytjtékorének igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelmény-

rendszeréhez ¢s az iskola tevékenységének egészéhez.

A konyvtar gyiijtokore

Az iskolai kdnyvtar gylijtékorébe tartozik minden olyan dokumentum, amelynek tartalma
az iskolai oktato-nevel6 munkahoz sziikséges. Ebbe beletartoznak a nyomtatott és az
egy¢éb dokumentumok. Agylijtemény gyarapitdsa soran folyamatossagra, tervszeriiségre

¢s aranyossagra kell torekedni.

Nyomtatott dokumentumok

Konyvek

a) Szépirodalom

Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gyiijti a kerettantervben meghatarozott kotelezo
(és ajanlott) irodalmat. A példanyszdmot a tanuldi létszdm hatarozza meg. Erds
valogatassal gytjtjiik a kotelezé tananyagban nem szerepld, de az altalanos miiveltséghez
tartozo hazai és vilagirodalmi klasszikusokat, a kiemelkedé kortars magyar és kiilfoldi
alkotok miiveit (1-3 példanyban). Arra toreksziink, hogy a kdlesondzhetd allomany 1/3-a

szépirodalom, 2/3 része pedig ismeretterjeszto és szakirodalom legyen.
b) Kézikonyvtar

Konyvtarunk a viszonylagos teljesség igényével gylijti az oktato-neveld munkahoz
sziikséges altalanos és szaklexikonokat, enciklopédiakat, fogalomgyijteményeket, az
egyes tudomanyagakdosszefoglalo miiveit, a fontosabb adattarakat, atlaszokat, albumokat,

szakszotarakat, egy- és kétnyelvil szotarakat, évkonyveket, bibliografiakat.

¢) Szakirodalom
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Az iskolai konyvtar gytijtékorébe tartoznak a kiilonb6z6 tudomanyteriiletek és miivészeti
agak alap-és osszefoglald miivei. A viszonylagos teljességre torekedve gytjtjik a
tananyaghoz kapcsolodo ismeretk6z16 miiveket ismeretterjeszto és szakirodalmi szinten.
Vilogatassal gytjtjiikk a kotelezd tananyagon tallépd, mélyebb érdeklddést kielégitd
tudomanyosmunkakat. Az iskolankban oktatott agazatoknak megfeleléen feladatunk az
egészségiigy, szocialis, kozlekedés- szallitmanyozas, turizmus —vendéglatas, honvédelem

agazatok szakirodalmanak gytjtése.

d) Tankonyvek, jegyzetek

A Szakmai programban meghatarozott tananyagnak megfelelGen a teljesség igényével gytjti
konyvtarunk azokat a tankonyveket, tanuldéi segédanyagokat, feladatgyiijteményeket,
tablazatokat, szoveggyiijteményeket, tanari utmutatokat, amelyeket tanaraink és diakjaink
hasznalnak. Erés valogatassal gylijti az egyetemi, féiskolai jegyzeteket, (alkalmanként,

témanként).
e) Helytorténeti kiadvanyok

Mivel iskolank tobb mint 236 éves multra tekint vissza, feladatunk az intézmény
torténetével kapcsolatos dokumentumok, valamint Satoraljatjhely varos, Borsod-Abauj-

Zemplén varmegye helytorténeti kiadvanyainak, dokumentumainak gytijtése.

Oktatoink, didkjaink publikacioi erdsitik a tanulok kotodését a lakohelyiikhdz, segitenek
felismerni értékeinket.

Kossuth Lajos iskolank tanuldja volt, ma intézményiink névaddjaként tiszteljiik, ezért
gytjtjiik Kossuth o6nallé vagy gytijteményes kotetben megjelend miiveit, a rola szolo

¢letrajzokat, tanulmanyokat, torténelmi esszéket, folyoiratcikkeket. Teljességre nem

torekedhetiink.
f) Muzealis értékii konyvek

Az 1789-ben alapitott intézmény nagy odafigyeléssel dvja régi gylijteményét, amelyben

17-18. szazadi és a 19. szazadban megjelent elsdsorban latin nyelvii konyvek talalhatok.

Régi folyoirataink is vannak, amelyeket évfolyamonként bekotve 6rziink. Anyagi okok
miatt ezen allomany bdvitésére nincs lehetdségiink, de a jelenleg meglévé gytjtemény

allagmegovasat elsédleges feladatunknak tekintjiik.

g) Egyéb konyvek
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Ide tartoznak az iskola vezetdi altal hasznalt jogi, igazgatasi, munkaiigyi szabalyok

gylijteményei, ifjusagvédelmi, balesetvédelmi kiadvanyok.

Periodikak

Nincs lehetdségiink periodikak beszerzésére.

Egyéb ismerethordozok

Erdsen valogatunk a magyar ¢és vilagirodalom klasszikus miiveinek filmfeldolgozasai, az
ismeretterjeszt0 miivek, a komolyzenei alkotasok kozott. Gytjtjik a nyelvi

tankonyvekhez kapcsolodo hanganyagokat, a szotarakat.

A gyiijtemény bévitésének nyelvi szempontjai

Elsdsorban magyar nyelvii miiveket gyiijt a konyvtar, de az allomanyban talalhatok latin,

angol, német, szlovak, orosz nyelvii miivek is.

Gyitjtokori korlatozasok
Nem tartoznak a konyvtar gyijtokorébe:
- csak egyéni igényt kielégité miivek, informaciohordozok,

- az apronyomtatvanyok (plakatok, miuzeumi katalogusok, meghivok stb.).
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10. szamu melléklet Diakénkormanyzat SZMSZ
A Diakoénkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

(Kossuth Lajos Technikum, Satoraljaujhely)

A Didkdnkormanyzat (tovabbiakban DOK) az érvényben 1évé Szakképzési tv —( 2019. évi
LXXX. torvény) alapjan a kovetkezOk szerint hatarozza meg a Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzatat.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fent megnevezett iskola tanulo6i, tanulokozossége
altal 1étrehozott DOK szervezeti felépitését és mitkddési rendjét szabalyozza.

Altalanos rendelkezések

1. A DOK legfobb feladata, hogy az iskola didkjainak érdekeit képviselje, az érintett
tanulok érdekében eljarjon.

2. A DOK tevékenysége Kiterjed a tanulokat érintd valamennyi kérdésre, igy
kiilondsen a kovetkezokre:

e a hazirendben, Szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott

jogokra, kotelezettségekre,
e aDOK didkképviselettel kapcsolatos jogaira.

3. A DOK a tanuléi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai élet aldbbi
terilileteinek segitésében, szervezésében is:

= Szervezésében:

e sportélet

e iskolai rendezvények szervezése (Dok-nap, Golyadélutan, stb).
= Segitésében:

e tanulmanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.)

e turak, kirandulasok szervezése

e cgy¢eb iskolai rendezvények eldre megbeszélt feltételek alapjan



4. A szervezeti és miikddési szabalyzatot a DOK késziti eld, vizsgalja feliil. Az SZMSZ-t
a DOK tagjai fogadjak el, majd az iskolavezetéshez és a tantestiilethez keriil
jovahagyasra.

A DOK miikodési feltételei

e A DOK miikodési feltételeit a fenntartd biztositja.

e Az Intézmény, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott keretek kozott biztositja
azt, hogy a DOK feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhassa az
Intézmény helyiségeit, berendezéseit ugy, hogy az Intézmény miikddése és a DOK
igényei 0sszehangolhatok legyenek. (telefon, szamitdgép, fénymasolo...)

e A DOK a milkddéséhez sziikséges forrdsokat palydzati, vagy mas uton elnyert
eszkozokkel is biztosithatja.

e ADOK élén a DOK vezetéség all.

A DOK feladata, hataskore

A DOK feladat- és hatdskorét alapvetden a szakképzési torvény hatarozza meg.
Jogszabalyi el8irasok alapjan a DOK feladat- és hataskdre a kovetkezo:

A DOK iltalanos feladata, hogy
o figyelemmel kisérje az ifjisagi, tanuloi jogok érvényesiilését.
o megallapitdsairdl, tevékenységeirdl tajékoztassa a didkokat.
e ¢ljen a jogszabalyban meghatarozott jogaival.

o cllassa a tanulok érdekképviseletét.

A DOK jogositvanyai

e dontési jog

vélelmezési jog

javaslattételi jog

egyetértési jog

kezdeményezési jog
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A DOK déntési jogkore

A DOK dontési jogkorét csak a neveldtestiilet véleményének kikérésével gyakorolhatja. A
neveldtestiilet véleményezési jogaval a DOK iilés megkezdéséig, illetve magan az iilésen
élhet. (A neveldtestiilet véleménye a DOK déntésére nézve nem kotelezd.)

DOK joga, hogy déntsén:
e sajat mikodésérol.
e amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol.
e hataskorei gyakorlasarol.
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
e munkatervének elfogadasarol.
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.
o kiilsO segitok felkérésérol.
e szovetségekhez val6 csatlakozasrol.

e palyazati anyag beadasarol.

Jogok és kotelességek

5. DOK vélemény-nyilvanitasi jogkére

A DOK véleményezési joga azt jelenti, hogy azokban a kérdésekben, melyekben ilyen
jogkdre van, nem hozhaté dontés a véleményének kikérése nélkiil. A véleményezési
jogkorben adott vélemény a dontéshozora nézve nem kotelez6, de jogsértést kovet el akkor,
ha a véleményeztetést elmulasztja.

A DOK vélemény-nyilvanitési jogkore kiterjed az intézmény miikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésre, igy kiilondsen a kovetkezdkre:
= A szakképzési intézmény
e megsziintetésére,
e Atszervezésére,
o feladatvaltozasara,
e nevének megallapitasara.

= A tanulok fegyelmi eljarasa soran hozott fegyelmi biintetésre.
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A DOK javaslattételi jogkore

A DOK javaslattételi jogkore kiterjed azokra a teriiletekre, melyekre vonatkozéan
véleménynyilvanitasi jogkorrel rendelkezik.

A DOK egyetértési jogkore

A DOK egyetértési jogkore azt jelenti, hogy a DOK egyetértése nélkiil nem hozhaté dontés.
Amennyiben a DOK adott dontési javaslattal nem ért egyet, a déntés nem hozhaté meg. A
DOK-nek tehat vétdjoga van.

A DOK egyetértési jogot gyakorolhat az alabbi esetekben akkor, ha az érinti a tanulokat is:

¢ ahazirend elfogadasakor és modositasakor

e az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak -elfogadasakor és

modositasakor

A DOK kezdeményezési jogkore

e A DOK - a fenntart6 egyetértésével - kezdeményezheti a tanitasi hetek hat tanitasi
nappal torténd megszervezését a szakképzési torvényben meghatarozott
feltételekkel.

e A DOK kezdeményezheti tovdbba a téma pontos megjellésével egy

neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat.

Egyéb jogok

= A DOK tovabbi joga, hogy:

e igénybe vegye oktatok, mas felndtt személyek segitségét.
e aDOK nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul megkapja.
e az orszagos didkparlamentbe kiildotteket valasszon és kiildjon.

e biztosithatja a tanuléonak a DOK tevékenységében vald kozremiikodés
lehetéségét.

= A DOK kételessége, hogy

e ajogkorébe tartozé ligyekben dontését legkésObb az iktatastol (iktatas hianyaban

a kézhezvételtdl) szamitott 10 tanitasi napot kdveto iilésén meghozza.
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A DOK tagjai:

6. Tagok
e A DOK-6t az osztalyokbdl véalasztott tanuldk alkotjak.

e A DOK tagjai lehetnek az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo, valasztas ttjan
megbizott didkok, osztalyonként 2 f0.
e A DOK tagjait a tanulokdzdsségek egy évre vélasztjak, 4ltalanos, titkos és egyenld

valasztojog alapjan, egyszerli szavazattobbséggel.

Hogyan sziinik meg a DOK tagsag?

» A DOK tagsag megsziinik kilépési nyilatkozat kitoltésével, illetve, ha a tanuloi
jogviszony megszinik, megbizatas lejartaval.
= Hidnyzasért valo kizarassal.
¢ 3 hidnyzas utan szobeli figyelmeztetés
e 5 utén irdsbeli figyelmeztetés
e 7 utan kizarés jar
= Haadiak fegyelmi eljaras ala keriil és szigor(i megrovast kap.
= Haaz osztalya nem hosszabbitja meg mandatumat.
» Bizalmatlansagi inditvannyal, ami
e Dbarmely tag ellen iranyulhat,
e aDOK-6t segité oktatonak kell jelezni a szandékot,
e az inditvanyt érvekkel kell alatamasztani,

e alevaltashoz 2/3-0s tobbség kell.
Ki lehet DOK képvisel6?

e Nem lehet évismétlo.

e Akinek nincs szigorti megrovasa fegyelmibol adédoan.



A DOK tagok feladatai:

Képviselni osztalyuk érdekeit a DOK-ben, kdzvetett médon az iskola vezetése
fele.

Osszegytijteni az osztalyukban felvetddd igényeket, problémakat és dtleteket, és

azt tovabbitani a DOK illetékesének.
T4jékoztatniuk kell az osztalyukat a DOK munkajarél, dontéseirdl, eredményeirdl.
Részt venni a DOK iilésein. Ha ez nem lehetséges, errél a DOK vezetéségének
valamely tagjat el6zetesen tajékoztatniuk kell és helyettesrdl kell gondoskodniuk.
Legjobb tudasuknak megfeleléen meghozni a dontéseket, a vallalt feladatokat

hatariddre végrehajtani.

A DOK tagok jogai és kotelességei:

= A DOK tagjanak joga, hogy:

elmondja véleményét, hozzaszolasat a DOK iilésein.

javaslatot tegyen a DOK feladat és hataskdrébe tartozo tigyekben, témékban.
kérdést, javaslatot tehessen a DOK vezetdségének, illetve tagjainak, arra
érdemleges valaszt kapjon.

értékelje a DOK tevékenységét.

alairasgylijtést inditvdnyozzon az iskola didkjainak érdekeit érintd esetekben,

majd a képviseldk elé vezesse az tigyet, akik megvitatjak azt, majd dontenek arrol.

» A DOK tagja koteles:

részt venni @ DOK munkajaban, a dontéshozatalban és az intézkedések
megtétele soran.

beszamolni sajat elvégzett munkajardl, megbizatasarol osztalyfénoki orén az
osztalynak.

lehet6ség szerint elore bejelenteni, ha az iilésen nem tud megjelenni.

a tudomasara jutott bizalmi informéciot megdrizni és védeni a személyiségi

jogokat.



A DOK vezetésége

7. ADOK élén harom diak all, tisztségvisel6ik:
e eclndk

e 2 alelnok

A DOK elnékség feltételei:

e minimum 10. évfolyamos
e aDOK tagja

¢ nincs fegyelmije

e nem lehet bukott

e maximum 5 igazolatlan 6raja volt az el6z6 tanitasi évben
A DOK elnék valasztasa

= egyszer( tobbséges, titkos szavazassal

= amandatum 1 évre szol

» az ujravalasztas abszolut tobbséggel (2/3) torténik
Az elnék altalanos feladatai:

e iranyitsa a DOK munkéjat,

e eldkészitse a DOK jogkdrébe tartozo ligyek megtargyalasat,

e vezesse az iiléseket, » képviselje a DOK-6t,

e vegye igénybe a DOK segitd pedagdgus segitségét.

e Legalabb kéthetente egyiittes tilést tartson. Az iilésen a tagokon kiviil barki részt
vehet, akit a DOK Vezetdség egy tagja meghivott (a meghivott tagnak nincs

szavazati joga és a szavazas ideje alatt nem tartdzkodhat a teremben)

Az alelnok feladatai:
e Az elndk tavollétében annak jogai és feladatai gyakorlasa.

e A DOK pénziigyeinek kezelése, ellendrzése.

e Pénziigyi elszamolas és tanévvégi beszamolo.



A DOK vezetéség jogai:

Ulést a DOK Vezetdség barmely tagja dsszehivhat, arra napirendet javasolhat.
Az iskola éves munkatervének ismeretében, annak atvétele utan minimum tiz
munkanappal benyujtja a DOK éves munkatervét. Az éves munkatervet a DOK
Vezetdség javaslata alapjan a DOK egyiittes iilésén kétharmados tobbséggel
fogadjak el.

Részt vesz vagy képviselteti magat minden a DOK altal szervezett program
szervezésében ¢€s lebonyolitasaban.

Csak a tagjai irhatnak ala a DOK nevében.

Vezetoség lemondasa

A vezet6ség lemondasa esetén 1 honapon beliil 1 valasztasokat kell kiirni.

A Didkonkormanyzat Munkajat Segité Oktato

A segité oktatd nem tagja a DOK-nek, hanem az iskola oktatotestiilete, valamint
az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan kozremiikodik a DOK
munkdjaban.

Szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken tandcskozasi joggal vesz részt.
Véleményét, javaslatait szoban és irasban adhatja eld a DOK-nek, illetve annak
vezetdségénél.

Feladata a kapcsolat biztositasa az oktatdtestiilet és a DOK kozétt, valamint az
oktatotestiilet véleményezési joganak gyakorlasa a DOK iiléseken.

A DOK felhatalmazhatja a DOK-6t Segitd oktatot, hogy az iigyeiben eljarjon.
A DOK vezetésége és a DOk-6t Segitd oktatd rendszeresen, minimum hetente
konzultalnak az iskola, illetve a DOK iigyeirdl, a felmeriild problémakrol,
javaslatokrol.

Tisztségérdl lemondhat, ha errél a DOK-6t tajékoztatja.

A DOK-6t Segitd oktatd lemondathato titkos szavazassal a DOK és az

iskolavezetdség altal.
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A DOK miikodési rendje

8. A DOK munkaterve

Az ulések

A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik.
A DOK a munkatervét a DOK-6t Segitd oktatoval, valamint az
Intézményvezetdvel torténd egyeztetést kovetden hatdrozza meg.

A munkatervet a DOK hatéarozattal hagyja jova.

A munkatervet minden tanévben legkés6bb oktober 15-ig kell elfogadni.

Rendkiviili iilések dsszehivasat barmely DOK tag, illetve az Intézményvezetd
kezdeményezheti.

A DOK iilését a vezetdség hivja dssze és vezeti.

A DOK iilését f& szabalyként az Intézmény székhelyére kell Osszehivni.
Amennyiben a targyalandé napirend, vagy mas koriilmény indokolja, az iilés a
sz€khelyen kiviil mashova is dsszehivhato.

A DOK iilésen a képviselok 1 szavazattal rendelkeznek.

Az 1ilés Osszehivasa szoban, e-mailben, kdzosségi oldalon torténik 24 oraval a
gylilés eldtt, a megbeszélés elott a pontos idépontot

,hangosbemondon” keresztiil jelzik.

Az iilés vezetése

» A DOK iilésének vezetése soran ellatandé feladatok:

az iilés dontéskeépességének megallapitasa
napirend elfogadasa
a rend fenntartasa

tigyrendi kérdések szavazasra bocsatdsa és a szavazas eredményének

kihirdetése
iddszerti kérdésekrdl tajékoztatas
tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérdl

az ilés bezarasa
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Mikor dontésképes a DOK?

A képviseldk 2/3-anak részvételével.
A 2. megismételt iilésen mar nem sziikséges a 2/3-ad, erre az iilésre 2
munkanapon beliil kertil sor.

Minden dontés elétt a vezetdség dont a szavazas tipusarol.

A DOK a déntéseit hozhatja:

egyszeri szotobbséggel

mindsitett tobbséggel

titkos szavazassal

Az egyszerii szotobbség esetében: DOK az iilésén egyszerii szotdbbséggel dont,
azaz adott javaslat elfogadasdhoz a jelenlévod tagok tobb mint a felének ,,igen”
szavazata sziikséges.

A mindsitett tobbség esetében: a DOK az {ilésén mindsitett tobbséggel dont,
ekkor a dontéshez a résztvevd tagok legalabb 2/3- dnak egyetértd szavazata
szlikséges.

A DOK a dontéseit altaldban egyszerii szotobbséggel hozza.

Mindsitett tObbséggel dont azonban a kovetkezdkrol:

sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
az Intézményi  Szervezeti és Miukodési Szabalyzattal, valamint a
héazirenddel kapcsolatos jogkorében eljarva

DOK vezetdség menesztésérdl

A dontési javaslat

A dontési javaslatot az elnok a vita 6sszefoglalasa utan fogalmazza meg.
Javaslat részei: a dontés szOvege, a végrehajtast igényld dontéseknél: a

végrehajtasért felelds személyek neve és a végrehajtas hatarideje.
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= A dontés iktatdsi rendje

A DOK dontéseit a tanév elejétdl folyamatos, ndvekvé, egyedi sorszammal kell

ellatni. A dontések sorszama mellett fel kell tlintetni a dontéshozatal idépontjat.

(év/honap/nap) szamu dontés.

A vezetdség gondoskodik a dontések nyilvantartasarol.

= A jegyzOkOnyv

A DOK iiléseirél indokolt esetben jegyzdkdnyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghivottak nevét, a
targyalt napirendi pontokat, a tanacskozds lényegét, a szavazas szamszerii
eredményét és a hozott dontéseket.

A jegyzOkonyv elkészittetésérol az elndk gondoskodik. Az iilésen
jegyzOkonyvet a titkar vezeti.

A jegyzOkdnyvben a targyalt napirendi pontoknal fel kell tlintetni a napirend
targyat, és a tanacskozas lényegét

A DOK dontéseit - az elndk altal megfogalmazott javaslat alapjén - szavazassal
hozza.

A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy hanyan szavaztak igennel, hanyan
nemmel, illetve hanyan tartozkodtak.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet és az irasos elbterjesztéseket.

A jegyzOkonyvet a vezetdség irja ala.

A Kkiilonbo6z6 jogkorok gyakorlasa

Ha a DOK barmely tagja az SZMSZ-be foglaltakat megsérti, belsd targyalasra
keriil sor a vezetdség kizarolagos részvételével, ezt kovetden felelOsségre
vonhatjak, esetlegesen visszahivéssal stjthatjak.

A DOK déntéshozé szerve a DOK iilés.

A DOK iilésén a tagok szavazati joggal vesznek részt.

Az ilés meghatarozott napirendi pontjdhoz kapcsolddodan illeti meg tanacskozési
jog ameghivottak koziil azt, akit egy-egy napirendi pontra korlatozva hivtak meg

(pl.: panaszos).



XL Zaro rendelkezések

e A DOK minden tanév elején éves programtervet készit. Ezek teljesiilését a

szorgalmi idGszak, illetve a tanév utolso tilésén értékeli.

e Jelen SZMSZ-t a DOK vezetésége készitette és a DOK fogadta el.

e Jelen SZMSZ-t az oktatétestiilet hagyta jova.

o Jelen SZMSZ médositasara barmely DOK tag javaslatot tehet a DOK elnkének
cimzett irasos el6terjesztés csatolasaval és a vezetdség végzi el modositast sajat
belatasa szerint, &m a DOK-nek el kell fogadnia, az oktat6 testiiletnek pedig
jovahagynia.

e Jelen SZMSZ a kihirdetés napjatol visszavonasig €rvényes.

Satoraljaujhely, 2025. augusztus 29.

Vezetoség részérol elfogadta:

iy hatyle  Cdrg

Kababik Edina Igazgat

Oktatétestiilet részérol elfogadta:

brosen <L —

Kormondi Zoltin DOK-6t Segitd

Pedagdgus

A Didkonkormianyzat részérol elfogadta:

‘_%' Q{%&c t: @\kto\

Fetyko Emma DOK elnék
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