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1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEL HATALYA, NYILVANOSSAGRA HOZATALA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy megfeleléen meghatarozza és szabalyozza
az intézmény tevékenységét, iranyitdsanak rendjét, milkodésének folyamatait,
Osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, az ellendrzés rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 szabalyozést €és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat a szakmai alapdokumentumaban foglaltak, a szakmai program és a

végrehajtasara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat jogi hattere:
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020 (I1.7) kormanyrendelet a szakképzésrol
sz0lotorvény végrehajtasarol.

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol e
2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatasrol
4/2017 (IV.10) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas,

a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolo 17/2014

(II1.12) EMMI rendelet modositasarol.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (és a mellékleteit képezd egyéb belso szabalyzatok):

* Személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara (az intézménnyel

szerzOdéses jogviszonyban allokra) €s tanulojara.

+ e Tertleti hatdlya kiterjed a szakképz6 intézmény teriiletére, illetve a szakképzd intézmény
teriiletén kiviil szervezett iskolai programokra vonatkozik.
e Idobeli hatalya csak a tanitasi idore vonatkozik, illetve arra az idészakra, amikor az
iskola altal szervezett programokon vesznek részt a felnétt dolgozok és tanulok.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan az oktatoi
testiilet fogadja el, a diakonkormanyzat véleményének kikérése mellett. A véleményezési
jogot gyakorlok alairdsukkal igazoljak, hogy a szabalyzatot elfogadtak.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1€p életbe és hatarozatlan iddre szol.

A jovahagyassal egyidejlileg hatalyat vesziti az intézmény korabban elfogadott szervezeti €s

miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-t, az intézmény szakmai programjat, a hazirendet az elfogadastol szdmitott

5 munkanapon beliil nyilvanossagra kell hozni, amelyrdl az intézményvezetd koteles

intézkedni.

Ezek az alapdokumentumok az alabbi személyeknél, illetve egységeknél talalhatok meg:
— az intézmény fenntartdjanal,
— az intézmény iskolatitkarsagan,
— azigazgatonal,

— az igazgato-helyetteseknél,

— megtekinthetd a szakképzd intézmény honlapjain: www.kossuthgimi.hu;

Az SZMSZ tartalmarol és eldirasairdl az igazgatd, az igazgato-helyettesek adnak

felvilagositast.

2. AZINTEZMENY ALAPADATAI, ALTALANOS JELLEMZOI
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2.1. Az intézmény alapadatai

Megnevezései

Hivatalos neve: Szerencsi Szakképzési Centrum
Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Technikum,
Szakképzo Iskola és Gimnéazium

Idegen nyelvii nevei: Fachbildungszentrum Szerencs
Kossuth Lajos Technikum,
Berufsschule und Gymnasium
Satoraljaujhely

Idegen nyelvii nevei: Szerencs Center of Vocational

Training Secondary Technical School,
Vocational School and Grammar
School

Feladat ellatasi helyei
Székhelye: 3980 Satoraljaujhely, Deak utca 10.

Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapito szerv neve: Nemzetgazdasagi Minisztérium

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.

Fenntarto neve: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
Fenntart6 székhelye: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Tipusa: tobbceélu szakképzd intézmény
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OM azonosito: 203055/011
Alapfeladatai

3980 Satoraljaujhely, Dedk utca 10.
technikum nevelés-oktatas

szakképzo iskola nevelés oktatas

gimnazium nevelés-oktatas
Iskolai kdnyvtar sajat
szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

3980 Satoraljaujhely, Dedk utca 10.

Helyrajzi szama: 448/5
Hasznos alaptertilete: 11010 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Szerencsi Szakképzési Centrum jogkore: vagyonkezel6i jog

2.2. Az intézmény bélyegzdi és lenyomata

a) Hosszt (fej) bélyegzd (az intézmény hivatalos nevével): Szerencsi Szakképzési
Centrum Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola ¢és
Gimnazium

3980 Satoraljatjhely, Deak u.10.

b)Hosszu (fej) bélyegzo (az intézmény hivatalos nevével

¢és adoszamaval): Szerencsi Szakképzési Centrum
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Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképz6
Iskola és Gimnéazium 3980 Satoraljatjhely, Dedk u 10.
Adodszam: 15832173-2-05

0 Korbélyegzo (az intézmény hivatalos nevével): Szerencsi Szakképzési
Centrum Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és
Gimnazium 1.

Satoraljatijhely, Dedk u.10.

d) Korbélyegzd (az intézmény hivatalos nevével): Szerencsi Szakképzési Centrum
Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Gimnazium 2.

Satoraljaujhely, Dedk u. 10.

e) Az iskola mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag korbélyegzdje:
Szerencsi Szakképzési Centrum
Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum,
Szakképzo Iskola és Gimnazium
mellett miikodo érettségi vizsga vizsgabizottsag

Satoraljatjhely 1.

f) Az iskola mellett miikodé szakmai vizsgabizottsag korbélyegzoje:
Szerencsi Szakképzési Centrum
Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Technikum,
Szakképz6 Iskola és Gimnazium mellett
mikodo szakmai vizsgabizottsag

Satoraljaujhely 7.

2.3. Az intézményi bélyegzok hasznalatinak rendje, kiadmanyozas
Az intézményi bélyegzdk a kovetkezd egységeknél talalhatok:
- igazgato - mobil korbélyegzd

- mobil hosszl bélyegzd
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- iskolatitkar - hosszu bélyegzo
- korbélyegzd
- Erettségi vizsgabizottsag korbélyegzdije
- Szakmai vizsgabizottsag korbélyegzoje

Az intézmény hivatalos nevének felirataval ellatott hosszl (fej) bélyegz6t hasznéljuk az
intézmény hivatalos ligyintézései soran.

Az intézmény hivatalos nevének feliratdval ellatott korbélyegzovel kell hitelesiteni az
intézmény altal kiadott, a miikodése, ligyintézése soran keletkezett hivatalos iratokat. A
kiadmanyozas joga az igazgatot (akadalyoztatasa esetén az altalanos és a szakmai igazgatd
helyettest) illeti meg.

A tanulokkal, sziilokkel és egyéb, a fentiekben nem jeldlt kapcsolattartés, ligyintézés az
alabbi intézménynévvel ellatott fejléces papiron torténhet.

A fejléc tartalmazza:

Szerencsi SzC Satoraljaijhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és
Gimnazium
3980 Satoraljatjhely, Dedk u. 10. @: 47/321-322, g: 47/521-366

www.kossuthgimi.hu;

Az intézmény hivatalos nevének felirataval ellatott korbélyegzdt kell hasznélni a tanuld
képesitését, végzettségét bizonyitd okiratokban, valamint az ezek kiéllitasanak alapjaul
szolgalo dokumentumokban (bizonyitvany, anyakdnyv, osztalynapld). A taniigyi
dokumentumok alairasara az igazgatd jogosult, de ezt a jogkort a teriiletért felelds igazgato-
helyettesre atruhazhatja. Az érettségi, szakmai vizsga bizonyitvanyait az igazgato irja ala,
vagy akadalyoztatdsa esetén ezt a jogat a teriiletért felelds személyre atruhézhatja.

Az intézmény hivatalos nevének felirataval ellatott érettségi/szakmai vizsgabizottsag
korbélyegzdjét és/vagy elektronikus aldirdst kell hasznalni az érettségi/szakmai vizsgak

iratainak hitelesitésére.

2.4. Az intézményi reklamtevékenység szabalyai
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Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd. Ez alol kivétel, ha az
adott reklam:
e Az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek,
tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi,
miivelddési célt szolgal:

- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

- az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportolési lehetdségeket boviti,
- a kultara, a mivel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési,
kozgylijteményi intézmények programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).
Ezek a reklamok, plakatok/felhivdsok az intézmény hirdet6tablain, az e célt szolgald
paravanokon, facebook illetve instagram oldalan helyezheték el az igazgato el6zetes
engedélyével.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabilyba nem iitkézik. Erre az igazgatd személyesen ad
engedélyt.
Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheto.

2.5. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény a tevékenységéhez kapcsolodo adatokat koteles kozzétenni. A kozzététel a
Szkr. 343-344 §-a a meghatarozott adatok hozzaférhetové tételét jelenti.

A kozzétételi lista megjelenitése az intézmény internetes honlapjan — barki szamara elérhetd
¢s letolthetd, személyazonositasra alkalmatlan formaban — torténik, amit sziikség szerint, de
legalabb tanévenként feliil kell vizsgalni.

A kiilonos kozzétételi lista az intézmény kozérdekii adatait tartalmazza.

Az adatszolgaltatas az altalanos igazgato-helyettes feladata.

Intézményi szinten a kiilonos kozzétételi lista megjelenitését és tanévenkénti feliilvizsgalatat

az éves munkaterv litemezése szerint az igazgatd végzi.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
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3.1. Az intézmény vezetdi Szintjei

Az intézmény €lén az alabbi beosztasu felelds vezetdk allnak.
vezetdje: igazgato,
helyettesei: altalanos igazgato-helyettes,
szakmai igazgato-helyettes.

A Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium szervezeti

diagramja

DOK segité pedagogus Onértékelési csoport

I
Altalanos igazgat6- Szakmaiigazgato-
helyettes helyettes

Szakmai
munkakozosségek

| u i
Kozismereti Osztalyfonoki - = S
munkakozossegek munkakozosseg Fejlesztd pedagogus

Gyogypedagogus

Az intézmény vezetotestiilete
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Az intézmény vezetOtestiilete a magasabb vezetdk és vezetok kore.
e Magasabb vezetok:

- igazgato,
- altalanos igazgato-helyettes,

- szakmai igazgato-helyettes.
Vezetok:

Az intézmény vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 ¢€s
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetdsége hetente tart megbeszElést az aktudlis feladatokrol. A vezetdség

megbesz¢léseit az igazgato késziti eld és vezeti.

A vezet6testiilet feladatai els6sorban:
- azegységes szemlélet

- az oktato-nevel6 munka, a szakképzés, az elméleti és gyakorlati oktatas irdnyitasa
és ellendrzése,

- az intézmény mitkddési feltételeinek biztositasa,
- az intézményi értekezletek, beszamolok el6készitése.

A magasabb vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért teljes

mértékben felel.

3.2. A vezetdi megbizas/munkakor betoltésének szabalyai

A magasabb vezetd, ill. vezetd megbizas feltétele, hogy az oktatd a kinevezés szerinti
munkakore mellett 1atja el a magasabb vezetdi, ill. vezetdi beosztasbol eredd feladatait.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa az intézmény szakmai alapdokumentuméaban megfogalmazott médon és
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id6tartamra torténik.

3.3. A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatét tavollétében az altalanos igazgatd-helyettes, a szakmai igazgato-helyettes
helyettesiti az el6bb emlitett sorrendben.
Az igazgatd tartdés tavolléte (legaldbb két hét) esetén helyettesitésére kiilon irasos

intézkedésben ad felhatalmazast.

3.4. Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje az igazgato. Feladatait, jogkorét, feleldsségét a
koznevelési torvény, a szakképzési torvény valamint a fenntartd hatarozza meg. Felelds az
intézmény szakszerli €s torvényes milkodéséért, az ésszerli és takarékos mukodésért,
gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott munkaltatoi jogokat.

Feladatkorébe tartozik kiilonésen:

— aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

— az oktatoi testiilet vezetése,

— az intézményi neveldtestiileti értekezletek eldkészitése és levezetése,

— az intézményi szintli munkatervek, beszamolok elkészitése,

— az oktatoi testiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeése ¢s ellendrzése,

— az intézmény milkddéseéhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo feltételek alapjan,

—  egyiuttmikodés biztositasa a diakok képviselGivel, a didkdonkormanyzattal, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

— anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,

— a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset-
megeldzes iranyitasa,

— az intézmény képviselete,

- a dontés az egyetértési kotelezettség megtartdsaval az intézmény miikodésével
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kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:
— munkaltatdoi jogkor gyakorlasa (kivéve oktatéi jogviszony Iétesitése ¢és
megsziintetése)

— akiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas,

—  tanuloi jogviszony létesitése és megsziintetése, a tagintézménybe torténd tanuloi

felvétel €s megsziintetés esetén az igazgato aldirdsdaval valik érvényesseé,

az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikaciok engedélyezése.

Az igazgat6 feleldssége:

Az igazgatd — a kdznevelési és szakképzési torvénynek megfelelden — egy személyben felel

az alabbiakért:

— aszakszerl és torvényes miikodéseért,

az ésszeru ¢s takarékos mikodésért,

— apedagbdgiai munkaért,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

— aneveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— atanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért,

— agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

3.5. Az igazgato-helyettesek

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai, a vezeté-helyettesek kozremiikodésével latja
el.

Igazgato-helyettesek:

e altalanos igazgato-helyettes

e szakmai igazgato-helyettes,
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Az igazgato-helyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan, az

igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Feladat- és hatdaskoriik az dltaluk irdnyitott teriiletre vonatkozik:

- Altalanos igazgato-helyettes: az intézmény egészére vonatkozo feladatokat 1at el a

taniligyigazgatas €s az oktaté-neveld munka teriiletén.

- Szakképzési igazgatd-helyettes: az intézmény egészére vonatkozo feladatokat lat el a
szakképzés teriiletén.
A vezeté-helyettesek beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény
egész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az intézmény dolgozai, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén €s modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak (oktatok) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaszerzodési jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.
Az iskolai oktatok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
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a koznevelésrol szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az

intézmény bels6 szabalyzatai rogzitik.

4.3. A nevelok kozosségei

4.3.1. A nevelGtestiilet

Az oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakort betolto alkalmazottja, valamint
az oktatd-neveld munkat kozvetlentil segitd felséfoku szakképzettséggel rendelkezé dolgozo.
Az oktatoi testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. Az oktatoi testiilet véleményét Ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézmény oktatoi egy neveldtestiiletet alkotnak,.

Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 2 alkalommal nevelési értekezlet

- 1d6kozi munkaértekezletek a feladat ellatastol fliggden sziikség szerint.

A félévi, tanévzard értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetése a tanuldsi
eredményességrél szolo informaciok bels6 nyilvanossagat biztositsa, amelynek
kovetkezményeként az oktatoi testiilet megfogalmazza aktualis feladatait.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet Kkell Osszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az intézmény vezet6je vagy vezetésége ezt indokoltnak tartja. A
rendkiviili értekezlet napirendi pontjairdl a nevel6testiiletet elézetesen tajékoztatni kell.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

e az oktatoi testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri

szotobbséggel hozza.
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Az oktatoi testiilet személyi kérdésekben — az oktatdi testiilet tobbségének kérésére — nyilt
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet (emlékeztetd) kell vezetni. A neveldtestiileti
dontéseket irasba kell foglalni. Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott
anyagaba keriilnek.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

e az egy osztalyban tanit6 nevelok értekezlete, «

az egy szakmai csoportban tanitok értekezlete.

4.3.2. A nevelok munkakdzosségei

A 2019.évi. LXXX. Szakképzésrdl szolo torvény és a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (I11.7.) Kormany rendelet 52§-a és az Szkr 147.§-a alapjan a
nevelési-oktatasi  intézményben dolgoz6 pedagogusok szakmai munkakozosségeket
hozhatnak 1étre. A munkakozosségeknek az intézmény barmely oktatdja tagja lehet. Egy
oktatd tobb munkakozosségnek is tagja lehet.

A munkakozosségek szakteriiletiik szakmai és modszertani dnigazgatd egységei.

Az intézményben az alabbi munkakozosségek milkddnek: human, redl, osztalyfénoki, szakmai
munkak6zosségek.
A munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A munkak6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e apedagodgiai, Szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

¢ az iskolai nevel6 és oktato munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

e cgyseges kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e az iskolai belsd vizsgak feladatlapjainak, tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

e a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése,
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e javaslattétel a munkakozosség-vezetd személyére,

e segitségnyujtas @ munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakozosségek az intézmény szakmai programja, éves munkaterve valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, 1 tanévre szo6lé munkaterv szerint
tevékenykednek, melyben a feladatok aranyos elosztasarol rendelkeznek.

A munkak6zosség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetdjét a
munkako6z0sség tagjainak javaslata alapjan a kozosség valasztja, és az igazgato bizza meg a 1
tanévre.

A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

4.3.2.1. A munkakdzdsségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétele

az oktatok munkajanak segitésében.

A szakmai egylittmikodés els6dleges szintere a munkakdzosségi foglalkozas, melynek
tematikajat és idérendi litemezését a munkakozdsség éves munkaterve tartalmazza.

A munkakozésség munkatervében r1ogziti a mas munkakozosségekkel tervezett
egylttmiikodés lehetOségeit, a megvalositas formadit, teriileteit, tervezett rendjét. A
munkakozosség feladata az IKT-eszkdzok hasznélatanak 6sszehangolasa az eszk6zok minél
hatékonyabb kihasznalasa érdekében.

A munkak6zdsség torekszik az iskolan beliili tantervi eldirdsoknak megfeleld egységes
értékelésre, bekapcsolodik az onértékelési tevékenységbe.

A munkak6zosségek a munkaterviikben rogzitett Belsé mérések rendje €s litemezése szerint
mérik fel szaktargyukban a tanulok teljesitményét. A belsd mérések eredményeirdl, a
fejlesztendd tertiletekrdl és hozza rendelt feladatokrdl a munkakdzosség a tanév végén irdsos
beszamolot készit, melynek megallapitdsait a kovetkezd tanévre, ill. hosszabb tavra
tervezetten beépiti szakmai munkéjaba.

A munkak6zOss€ég az orszagos mérések eredményeit, tapasztalatait beépiti szakmai
munkdjaba, munkak6zosségi szinten meghatarozza a kompetencia-fejlesztéssel kapcsolatos
szakmai feladatokat.

A szakmai munkakdzosség a részt vesz a palyakezdd oktatok munkajanak segitésében.

Amennxiben nem gxakornok a munkak6zOsség 0] tagja, szakmai- pedagogiai- modszertani
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munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitasdval a szakmai munkakozosség legalabb egy
félév soran kiemelten segiti.

A munkak6zdsség-vezetdi oralatogatasok rendjét az intézményi Belso ellendrzési terv

rogziti.

4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az intézmény vezetdségének dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az

intézményvezetd vagy a fenntart6 bizza meg.

4.3.4. Az egy osztalyban tanitd oktatok k6zossége

Sajatos feladata a tanitott osztalykozosség specifikus igényeihez valo alkalmazkodas, illetve
az osztalyra jellemz6 oktatd- neveld problémak hatékony kezelése.

Az intézmény kozosségei aktiv kapcsolattartasban allnak egymadssal, feladatuk tovabba,
hogy a jelentkezd problémak megoldasara alkalmas modszereket, jo gyakorlatokat
gyljtsenek, tarjak fel a belso és kiilso eroforrasokat, szakmai timogatasokat.

Az intézményvezetd iradnyitasaval Osszehangoljdk tanmeneteik kidolgozésat annak
érdekében, hogy lehetdvé tegyék a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését valamennyi
tanulo, kiillondsen a kiemelt figyelmet igénylé tanulok szamdra. Kozosen vizsgaljak a
tanulasi-tanitdsi modszerek bevaldsat, amelynek mukodtetését, nyilvanossagat,
eredményességét az intézmeényvezetd koordinalja.

Az intézményen beliili és a partnerekkel valo kapcsolattartast online eszk6zok segitségével
is igyeksziink hatékonyabbd tenni. Intézményi szinten weblapot, facebook csoportot
mikddtetiink, regisztraltunk a Microsoft Teams halézatba, ugyanakkor tamogatjuk az

osztalyok, munkakozOsségek, egyeéb iskolai kozosségek altal létrehozott internetes
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csoportok munkajat.

4.3.5. Az oktatoi testilet altal atruhazott feladatkorok

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat 1étre, ill. egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre, vagy a diakonkormanyzatra.

A munkakozosségekre atruhdzott nevel6testiileti feladatok:

az oktatok tovabbképzésének kezdeményezése,
- tantargyfelosztas elveinek kidolgozésa,

- tehetséggondozo, érettségi elokészito foglalkozasok és szakkorok vezetdinek
megbizasara tett javaslat,

- iskolai szintli palyazatok, versenyek kiirésa,

szaktantermek, szertarak kialakitasa,

Az oktatoi testillet az osztalykozosségek, tanuldcsoportok tanulmanyi munkajanak
értékelését, a magatartds és a szorgalom mindsitését az érintett kozosséggel foglalkozo
oktatokra ruhazza at.

Az atruhazott jogkor gyakorloja beszamolasi kotelezettséggel tartozik azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.

A szakmai munkakozdsségek az éves és félévi munkajarol szolo beszamoloban ad szamot a
neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az oktatoi testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az osztalyfondk az osztalykozosség tanulmanyi munkdjarol,
magatartasanak, szorgalmanak, neveltségi szintjének értékelésérdl a félévi értekezleteken ad

szamot.

4.4. A tanulok kozosségei

4.4.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jarod, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
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Az osztalykozosség €1én — mint oktatovezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
e osztalytitkar,
« 26 képviselo (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe, @  az

osztalyfonok egyetértésével igény szerinti tisztségviseld.

4.4.2. A didkkorok

A tanulok kozos tevékenységlik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. A didkkor
lehet: szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, miivészeti csoport stb.

A didkkorok létrehozésara javaslatot tehet az iskola vezetdjének az adott tanévet megel6z6
tanév végéig barmely tanuld, sziild, neveld, illetve a didkonkormanyzat, a sziiléi k6zdsség
iskolai vezet6sége. A javasolt diakkor létrehozéasardl minden tanév elején — az adott
lehetéségek figyelembevételével — a tantargyfelosztas, valamint az éves munkaterv
elfogadédsakor az oktatdi testiilet véleményének figyelembe vételével az intézményvezetd
dont.

A didkkoroket oktato, sziild vagy az iskola altal felkért nagykort személy vezeti. A
diakkorok mikodése az altalanos intézményvezetd-helyettes feliigyeletével (segités,

tdmogatas, ellendrzés) zajlik.

4.4.3. A didkdnkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben didkdnkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja. Szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat fogadja
el, és a tantestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat munkajat a didkonkormanyzatot segité oktatd iranyitja, tamogatja.

Az iskolai diékénkorménzzat munkéjét segit(’)’ oktatot az iskola Vezetc’ije bizza meg, a
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didkonkormanyzat vezet6ségének és a nevelbtestiiletnek az egyetértésével. Az iskolai
diakkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola vezetdjének
vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A  didkkozgyllés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés dsszehivasaért az iskola vezetdje
felelos. A didkdnkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések

hasznalata, koltségvetési tamogatas, stb.) az intézmény lehetdségei szerint biztositja.

4.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

45.1. A vezetdség ¢s a neveldtestiilet

Az oktatoi testiilet kiillonbozo kozosségeinek kapcesolattartisa az intézményvezetd segitségével a
megbizott oktatovezetok és a valasztott képviselok utjan valdésul meg. Az intézmény az
informacid atadas szobeli, digitalis és papiralapu eszkozeivel él a célnak és az informacié
fontossaganak figyelembevételével.

A kapcsolattartas forumai:
e az iskolavezetés lilései,

¢ akiilonbozd intézményi értekezletek,

e intézményi megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az intézményi munkaterv €s a szakképzd intézmény éves munkaterve
hatarozza meg.
A vezetOtestiilet az aktudlis feladatokrol a tanari szobdban elhelyezett hirdet6tablan, havi
litemtervben, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti az oktatdkat.

Az intézmény vezetOségének tagjai kotelesek:

e a vezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé oktatokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol,
e Az iranyitasuk ala tartozé oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az intézmény vezetdsége felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az intézmény

moor r ]
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45.2. A nevelOk és a tanuldok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

e az intézményvezetd

- az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén igény Szerint,
- adiakkozgytlésen évente legalabb 2 alkalommal,

- az iskola folyosdjan elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.
A tanuldt €s a tanul6 sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol az osztalyfondknek €s az
oktatoknak , folyamatosan szoban €s irasban tajékoztatniuk kell. A tanulok a jogszabalyokban,
valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében
- szbban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan
- —aziskola vezet6jéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevelbihez, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kdzolhetik az intézmény vezetdjével, a neveldkkel,

a nevelotestiilettel.

45.3. A nevelOk és a sziulok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

az intézményvezeto

az iskolai sziildi értekezleten,

- aziskola folyosojan elhelyezett hirdetd tablan keresztiil

- - az osztalyfénokok:

az osztalysziiloi értekezleten,

sziikség szerint irasban tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi

lehetdségek szolgalnak:
- a csaladlatogatéasok,
- a sziiloi értekezletek,
- aneveldk fogado orai,
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- anyilt tanitasi napok,
- a tanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

- iréasbeli tdjékoztatok az ellendrzd kdnyvben.

A sziil6i értekezletek, és a fogadodrak idopontjat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselok Utjan az intézmény igazgatdjahoz, az adott iigyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, utjan kozolhetik az intézmény igazgatdsagaval, neveldtestiiletével. A
sziilok és mas érdeklddok az intézmény szakmai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, az intézmény mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjérél az
intézmény vezet6jétdl, valamint a vezetd-helyettesektdl, az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott vezet6i fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény szakmai programja nyilvdnos, minden érdeklddd szamdra elérhetd,
megtekinthetd. A szakmai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
egységeknél talalhatdo meg:

e az intézmény fenntartdjanal,

e az intézmény iskolatitkarsagan,

e Az intézményvezetonél,

e az intézményvezetd-helyetteseknél,
e neveldi szobaban

¢ az iskola honlapjan.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtalalhato:

® 3z intézmény irattaraban;
e az intézményvezetonél,
e azintézményvezetd-helyetteseknél,

e nevelOi szobaban

¢ aziskola honlam'én.
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A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossagara vonatkozo rendelkezés
alapjdn az intézmény alapdokumentumai mindenki 4&ltal megtekinthetéek az iskola

honlapjan: www.kossuthgimi.hu.

j

5. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézmény igazgatoja és
helyettesei 4llandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:
e Az intézmény fenntartojaval:
Szerencsi Szakképzési Centrum
Szerencs, Rakoczi ut 125.
e A Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal
3534 Miskolc, Selyemrét u.1.
e Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatallal
3530 Miskolc, Csizmadia koz 1.
e A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri
hivatallal:

Polgarmesteri Hivatal
3981 Satoraljaujhely, Kossuth L. tér 5.

¢ A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.

e A teriiletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgélat
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a
felelds.

A kapcsolatok formaja, modja: rendszeres és kolcsonos tajékoztatas,
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informacio csere, konzultacié (szoban, irasban, telefonon, elektronikus
levelezéssel stb.)

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az intézmény
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel,
szervezetekkel, gazdalkodokkal:

¢ A helyi kozmiivel6dési intézményekkel, kozcélu 1étesitményekkel

Kossuth Lajos Miivelédési Kozpont
3980 Satoraljaujhely, Tancsics M. tér 3.
Zemplén Tourinform lroda

3980 Satoraljaujhely, Hosok tere 3.

Petofi Irodalmi Muzeum - Kazinczy Ferenc Muzeum
3980 Satoraljatjhely, Dézsa Gy. at 11.

Petdfi Irodalmi Muzeum - Magyar Nyelv Miizeuma
3988 Satoraljatjhely-Széphalom, Kazinczy Emlékpark
Varosi Konyvtar

3980 Satoraljaujhely, Dézsa Gy. ut 8.
Varosi uszoda

3980 Satoraljatjhely, Balassi B. ut 6.
Varosi Sportcsarnok

3980 Satoraljaujhely, Liget tér 3.

A tanuldkat folyamatosan tajékoztatjuk az intézmények lehetségeirdl, program
kinalatukrol, bekapcsolodunk tevékenységiikbe, és lehetségeink szerint segitjiik azt.
o A helyi tarsadalmi szervezetekkel

- Vérosvédo és SzEpitd Egyesiilet 3980 Satoraljaujhely, Dozsa Gyorgy u 2.
- STK Egyesiilet 3980 Satoraljaujhely, Kossuth tér 5.

- Ifjusagi szervezetek

- Kisebbségi 6nkormanyzatok

A résztveve tanulok tdmogatasa az egyesiiletek munkajaban, k6zos rendezvények. Az

orszagos Edes anyanyelviink nyelvhasznalati verseny hataron tili szervezdivel, az
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alabbi kozépiskolakkal:

Kassa: Magyar Tannyelvii Gimnazium,

Batyti Kozépiskola,

Obecsei Kozépiskola,

- Kolozsvari Apaczai Csere Janos Liceum

e A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel vald kapcsolattartas formai és

rendje

A gyakorlati képzés szervezése és folytatasa soran a_Kossuth Lajos Technikum,

Szakképz6 Iskola és Gimnazium az alabbi szervezetekkel tartja a kapcsolatot: —

Satoraljatjhelyi Erzsébet Korhaz

3980 Satoraljaujhely, Martirok u.9.
Tindérkert Bolcsdde

3980 Satoraljaujhely, Dozsa Gy.u.24.

Satoraljatjhelyi Egyesitett Szocialis Intézmény Alapszolgaltatasi Kozpont
3980 Satoraljatijhely, Hosok tere 10.

Satoraljatjhely Védondi Szolgalat

3980 Satoraljaujhely, Martirok u. 14.

Korzeti Védondi Szolgalat

3994 Palhaza, Dozsa Gy.u.43.

Szent Anna Szeretetotthon

3980 Satoraljatjhely, Pataki u.21.

Sarospatak Védonoi Szolgalat

3950 Sarospatak, Comenius u. 16.

Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
3980 Satoraljaujhely, Kossuth tér 5.

Védondi Szolgalat
3987 Bodroghalom, Kossuth L. u. 12.

Egészségligyl Engedélyezési és Kozigazgatasi Hivatal

151 Bud Ziinyiy 2
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—  Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont
1085 Budapest, Horanszky u.15.
- Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal
1085 Budapest, Baross utca 52.
— Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara
1450 Budapest, Pf. 214.
— Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
— 3525 Miskolc, Szentpali u.1.
- azidegenforgalmi, egészségligyi, szocialis, rendészeti képzéshez
kapcsolodo gyakorlati képzéhelyek
- Miskolci Egyetem Egészségiigyi kara
Miskolc 3515

A kapcsolattartas formai:

személyes talalkozas: évente lehet6ség szerint 1 alkalommal,
- e-mail: heti, havi rendszerességgel, igény szerint,

- telefon: igény szerint,

- agyakorlohelyek az iskola honlapjarol www.kossuthgimi.hu is

tajékozodhatnak (Szakmai program, Hézirend, az iskola adott tanévre
vonatkozo programja, a tanulok orarendje stb.),
- az intézményi bels6 onértékelésnek megfeleld kérdbives elegedettségi
meres,
- panaszkezelés rendszerének miikddtetése.
e Az egyhazak helyi gyiilekezeteivel

Az intézmény lehetdséget biztosit az egyhazi jogi személyek részére fakultativ hit- és

vallasoktatas szervezésére a felmeriild sziildi igények alapjan. Az iskola a hitoktatas részére
téritésmentesen biztositja az alapvetd feltételeket (helyiség, annak fiitése, vilagitasa).
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezeto felelds. Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskolai éves munkaterv rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény igazgatosaga rendszeres
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kapcsolatot tart fenn:
Satoraljatjhelyi Erzsébet Korhaz és Rendeldintézet (3980 Satoraljatjhely, Martirok ttja 9.)
illetékes egészségligyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres

egészseégiigyl vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért
az intézményvezetd felelds.

Az intézmény vezetése a jogszabalynak eldirt modon eleget tesz tdjékoztatdsi
kotelezettségeinek. A partnerek tdjékoztatdsat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat

folyamatosan feliilvizsgélja és fejleszti.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6dd szervezet nem miikodhet.

6. AZ INTEZMENYI MUKODES RENDJE

6.1. Az intézmény munkarendje

A tanév helyi rendjét a tanév rendjérdl szol6 EMMI rendelet alapjan az oktatoi testiilet az
intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézmény munkaterve rogziti:
- a tanév rendjét,
- a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat,
- az iskolai tinnepélyek idépontjat, modjat,
- @ hagyomanyapolas alkalmait,
- a neveldtestiileti értekezletek, idejét, témajat,
- a munka- és tlizvédelmi oktatas idejét €s modjat,

- az oktatoi testiilet megbizasait.
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Az intézmény munkatervét az intézményvezetd késziti el €s az oktatdi testiilet hagyja jova.
A tantargyfelosztas tervezetét lehetéség szerint minden év janius 30-ig el kell késziteni, hogy
augusztusban az orarend elkészitése zavartalan legyen. A tantargyfelosztast az altalanos
intézményvezetd-helyettes késziti el az intézményvezetdvel, sziikség esetén a munkak6zosség-
vezetOkkel egyeztetve. A tantargyfelosztast az oktatoi testiilet véleményének kikérésével az
intézményvezetd hagyja jova. A tantargyfelosztas év kdzben megvaltoztathato, ha személyi
valtozasok vagy az oktatas koriilményei azt sziikségessé teszik.

A heti tanitas rendjét az orarend rogziti. Az orarendet a tantestiilet megbizott tagjai készitik el
legkésGbb a tanévnyitd iinnepséget megel6z6 munkanapig.

A megtartott 6rakat sorszammal ellatva a megfelelé naploban (osztaly, szakkori, fakultativ
foglalkozasi) vezeti a szaktanar. A tervezett tanitas nélkiili munkanapokat, a nem szakszeriien
helyettesitett 6rdkat, tigyeleti munkadrakat nem sorszamozzuk.

A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi orat nem lehet zavarni.

Rendkiviili esetben ez aldl az intézményvezetd vagy a felelds vezetd adhat felmentést.

A tanulok viselkedési, mozgasi, tartozkodasi rendjét, az elvarhatd viselkedés normait a
hazirend szabalyozza.

Rendkiviili események alkalmaval azonnal értesitend6 az intézményvezetd, az iskola
felelds vezetdje vagy tavollétében a vezetd helyettes.

Rendkiviili esemény az iskola napi miikodési rendjét befolyasold, modosito olyan kiilsé, vagy
az iskolai élettel Gsszefliggd varatlan torténés, ami veszélyezteti a testi épséget, valamint az
¢let- és vagyonbiztonsagot. Ezen esetekre intézkedési jogkorrel az intézményvezetd vagy

helyettesei rendelkeznek.

6.2. A tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetok benntartézkodasanak rendje

6.2.1. Nyitva tartas

Az iskola épiiletei szorgalmi idSben hétfétdl péntekig reggel 7% oratol 19% oraig

7.45-t6] a bejarati ajtot a portas beliilrél bezarja. Az érkezok €s tavozok csengetéssel jelzik be-
és kilépési szandékukat.

Az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idopontban,
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illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

6.2.2. Vezetok benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idSben az intézményvezetének, helyetteseinek, hétfétdl csiitortokig 730 és 15% ora
kozott, pénteken 7% és 14% 6ra kozott — esti, levelezd tanitasi napokon 7% és 181 6ra kozott —
az iskolaban kell tartozkodnia. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladatainak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghatarozni.

Az tigyeleti rend kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tavozd vezetd
utan az esetleges foglalkozast tarto oktato a felel6s az iskola mitkodésének rendjéért, valamint
6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az

oktatoi testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

6.2.3. A tanitasi orak szervezése
Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni.
- atanitas 7% orakor kezdédik és 14% 6raig tart.

- A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc, a 3. 6ra utan 15 perc, a 6. 6ra

utani sziineté 5 perc.

- A csengetés rendje: 1. 6ra 7.45-8.30
2. 6ra 8.40-9.25
3. 6ra 9.35-10.20
4. ora 10.35-11.20
5. 6ra 11.30- 12.15
6. 6ra 12.25-13.10
7. 6ra 13.15-14.00

6.2.4. Ugyelet ellatasa

Az iskolaban reggel a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari tigyelet mikodik.
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Az iskolai tanari iigyelet reggel 7°° drakor kezdddik és a hatodik 6ra utani sziinetig tart.

A tanéri ligyeleti beosztast a nevelokkel egyeztetve az iskola ezzel megbizott vezetdje késziti
el.

Az tigyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az épiiletek rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat

ellendrizni.

6.2.5. Tanul6 tavozasa tanitasi id6 alatt

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az iskola vezetSje vagy helyettese), illetve a részére orat tartd oktator irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az

iskola elhagyasara csak az iskola vezetdje vagy helyettese adhatengedélyt.

6.2.6. Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

A tanéran kiviili foglalkozasok 14% oratol 19% éraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
tartanak.

Ettd] eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

6.2.7. Iskolai tigyintézés

Szorgalmi idSben a neveldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkarsagon torténik 8% ora és
15% 6ra kozott. A tanuloi hivatalos iigyek intézése az elébb megnevezett irodakban a

nagysziinetben és a 6. 6ra utan torténik.

6.2.8. Ugyintézés tanitasi sziinetekben

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott
a szilok, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet

hetente kell megszervezni.

6.2.9. Az iskola hasznalata
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— Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megGrzéséért,

e atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e azintézményi Szervezeti és mitkodési szabalyzataban, valamint a tanuloi
hazirendben megfogalmazott elirasok betartasaért.

— A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyeletével hasznalhatjak.

— Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény intézményvezet6tol
engedéllyel rendelkeznek (pl.: helyiségbérlet esetén).

— Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkezo kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. A
portaszolgalatot ellatdo dolgozo koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a
belépés €s a tdvozasidejét.

— Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

— Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
szlinetekben — kiilsd igényl6knek az intézményvezetd tudtaval és engedélyezésével
kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az
iskola épiiletén beliill csak a megéllapodas szerinti idében ¢€s helyiségekben

tartdozkodhatnak.

6.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak
rendje
Az iskolai foglalkozasokon kiviil a tanuldk csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak az
¢épiiletben.
Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletet teljesitd portas engedélyével 1éphetnek be. Azt az
idegen személyt, aki az iskolavezetést, iskolatitkdrsagot vagy a tantestiilet valamelyik tagjat
keresi, a portds koteles felkisérni a keresett személyhez, és segitséget nyuQjtani a

megtalalasaban.
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A tanulokat 6rakozi sziinetekben csak sziilok és kozvetlen hozzatartozok (testvér, nagysziild)
kereshetik ¢és hivathatjdk le a porta eldtti zsibongdba. A sziildkon és kozvetlen
hozzétartozokon kiviil tanitasi idoben senki sem kérheti a tanuléi latogatas vagy talalkozas
engedélyezését. Az iskola épiiletében a hivatalos latogatokon és sziilokon kiviil senki sem

tartdzkodhat.

7. ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,

tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztatd foglalkoztatasok,

egyéni fejlesztd foglalkozasok,

tehetséggondozé foglalkozasok,

tovabbtanulasra/érettségire eldkészitd foglalkozasok,

e igény esetén tanuldszoba.

7.1. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

— A tandréan kivilli foglalkozadsokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni fejlesztd foglalkozasok kivételével — onkéntes. A
tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre
szol.

— A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziilo irasbeli
kérelmére az iskola vezetdje adhat.

— Az SNI és BTMN-es szakértéi véleménnyel rendelkezd tanuldk esetén az iskola
kozremiikodik a fejlesztd foglalkozasok, tantargyi korrepetalasok megszervezésében,

amelyeken a tanulok részvétele kotelezo.
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— A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikkodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

— A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveloi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

— A tanoran kiviili foglalkozasok vezetoit az iskola vezetdje bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem
az iskola oktatoja.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka el6segitése
érdekében évente egy alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatarozott iddpontban
osztalyaik szamara kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a kirandulason 6nkéntes,
a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitlik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfonoki munkatervben/illetve a kirandulasi tervezetben rogziteni kell. 9. osztalyban 1

nap, 10. osztalyban 2 nap, 11. osztalyban 3 nap fordithato.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a miuzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon
— ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a
sziiloknek kell fedeznitik.
— A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja az oktatdi testiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: trdk, kirandulasok, tdborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a
szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
— Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve az oktatok a
felelosek.
— A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési

szabalyzat tartalmazza.
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— Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

— A tanulok kotelezd kozosségi szolgélatdnak szervezését tagintézményenként, az

osztalyfonokok bevonasaval végezziik a torvényi szabalyozas figyelembevételével.

8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE, ONERTEKELESRE
VONATKOZO SZABALYOK

8.1.Az iskolai belsé ellenérzés, onértékelés feladatai

e Dbiztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az intézmény szakmai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

e feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eloirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

e segitse eld a felkésziilést, készitse eld a sziikséges dokumentumokat az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzésre

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével
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kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

8.2.A bels6 ellendrzést végzo, onértékelést tamogaté alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A belsé ellendrzést végzo, onértékelést tamogatd dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

e 3z ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

2. A belso ellendrzést végzo, onértékelést tamogatod dolgozo koteles:

e az cllenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott

utasitas szerint idében megismételni.

8.3.Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellendrzott, onértékelésben érintett dolgozd jogosult:

o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az ellendrzés mddjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:
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e azellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellenérzéssel 0sszefiiggd
kéréseit teljesitent;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

8.4.A belso ellenorzést végzo, onértékelést tamogato dolgozé feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést, onértékelést koteles a
jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban,

az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri. Az
onértékelést tamogatd oktatdo az altala Osszegytijtott értékeléseket az online

rendszerben koteles rogziteni.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozd
figyelmeét;

- a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

8.5.A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

e Intézményvezetd:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére Kiterjednek;

— ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, ligyviteli és
adatszolgaltatdsi munkéjat;

— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

— elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

— Osszedllitja tanévenként (az intézmény munkatervéhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet, onértékelési tervet

— feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés, onértékelés egész rendszere és
miikodése felett.

o Intézményvezetd-helyettesek
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- folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és
iigyviteli munkdjat, ennek soran kiilonosen:

* aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;

» az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét; az oktatok adminisztracios
munkajat;

= az oktatok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és
eredményességét;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e A szakmai intézményvezetd-helyettes folyamatosan ellendrzi a szakmai gyakorlati
képzés minden teriiletét, ennek soran kiilondsen:

» a gyakorlati képzésben résztvevo oktatok munkavégzését,
» az iskolai tanmiihelyek munkéjat,

= akiils6 gyakorlati képzéhelyeken vald tanul6i munkavégzést.
¢ Munkakozosség-vezetok:
- folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkako6zosségbe tartozo oktatok neveld-
oktatd6 munkajat, ennek soran kiilonosen:

» aoktatok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

» aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi
eredménymérésekkel);

= apalyakezddknél a tantervi fegyelem, osztalyzas, értékelés
kovetelményeinek betartasat.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezo belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a

felelds. A belso ellendrzési tervet a tanév oktoberéig nyilvanossagra kell hozni.

9. A PEDAGOGIAI (NEVELO - OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK,
ONERTEKELESENEK RENDJE
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A pedagogiai munka belso ellendrzésének iranyitdsa és koordinalasa az intézményvezetd
feladata. Az intézményvezeté minden tanévre belsé ellenérzési tervet készit, melyben
meghatarozza annak céljat, gyakorisagat és eszkozét. Az onértékelés folyamatat az onértékelés
Otéves, illetve egyéves terve alapjan valositjuk meg. A folyamat koordinalasat
tagintézményenként 3-3 f0s Onértékelési csoport segiti. Az Onértékelési folyamatban a sziilok

és kiils6 partnerek elégedettségméréseinek eredményeit is felhasznaljuk, az intézmény a

stratégiai mutatokat elemzi és értékeli. Ezen tilmenden az intézmény valamennyi oktato

dolgozdja felelds az onértékelés hatékony, szakszerii megvalositasaért a maga teriiletén.

Ellendrzés, onértékelés célja az intézményben:

e cllendrzések eredményeinek beépitése, felhaszndldsa az intézményi 6nértékelésbe, a
fejlesztendd ¢és kiemelkedd teriiletek meghatarozdsa, az oktatdo-nevel6 munka
fejlesztése.

e azellendrzések eredményei alapjan az oktato, intézmény, intézményvezeto fejlesztési
tervet készit, litemezi és végrehajtja.

e  az intézményvezetd kisérje figyelemmel az aktudlis kiils6 és belsd valtozéasokat,
konstruktivan reagaljon rajuk, ismerje a valtozasok okait és azoknak figyelembe

vételével készitése el fejlesztési tervét.

- A pedagdgiai (nevelé és oktaté) munka belso ellenérzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény szakmai programja szerint el6irt)
mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informdciot szolgéltasson az
oktatok munkavégzésérdl,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Az intézményvezetO iranyitdsdval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés
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éptljon be a pedagogiai folyamatba és jelenjen meg sajat értékelésébenis.

- A nevel6 és oktaté munka belso ellenérzésére jogosultdolgozok:

e intézményvezeto,

¢ intézményvezetd-helyettesek,
s munkakdzosség-vezetok.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény oktatoi

kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

- Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevelé-oktatd munka belsé ellenérzése soran:

e az oktatok munkafegyelme,
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

¢ aneveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
s atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatdo munka szinvonala a tanitdsi6rakon:
- az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi ora felépitése és szervezése,

— a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint

— az oktatok egyénisége, magatartdsa a tanitasi oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A
tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakdzosségek javaslata alapjan az intézmény vezetdsége hatarozza
meg.)

e a tanoran kivili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak&zosség

tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyideji

meghatarozasaval — az intézményi értekezleteken 6sszegezni és értékelni kell.
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Az oktatomunka értékelésének szempontjait részletesen tartalmazza az oktatd

teljesitményértékelési rendszer, ami az intézményi mindségiranyitasi program része.

10. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Didkjaink szdmra a szakmai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz, amelybdl
valamennyit az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A szakképzési torvény
alapjan a heti testnevelési 6rdk szdma csokkenhet a gyakorlati 6rak szamatol fiiggden.

A diaksportkorben, a délutani idészakban a tanuldk altal valasztott sportdgban

biztositjuk a tovabbi testedzés lehetoségét.

A kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolok szdmara a jogszabalyokban
foglaltaknak megfelelden 2 ora testnevelési ora al6l mentesitést biztosithatunk. (A tanulo,
kiskoru tanuld esetén gondviseld irasbeli kérelmére, amihez a szakosztaly altal kiallitott
igazolast mellékeltek az intézmény vezetdje hatarozatban engedélyezheti a

részleges Oralatogatdsi mentességet.)

Vilaszthato sportagak:

- kosarlabda leany és fi

- labdarugés leany és fia

- roplabda leany és fiu

- konditeremben egész évben lehetdséget biztositunk a sportolasra
- asztalitenisz

- —tollaslabda

- tenisz Oszi és tavaszi id6szakban iskolaudvar, a Hotel Hunor teniszpalyan
- gyogytestnevelés szakemberrel

- kondicional6 torna

- természetjaras (gyalogtura, kerékpartura) lehetéség, igény szerint

rr]] "o 'I
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- Korcsolyazas
- Falmaszas a Zemplén Kalandpark Falmaszo Kézpontjaban

Sportkdreink minimalisan heti 2-2 6ra id6tartamban biztositanak testedzési lehetdséget
didkjaink szamara. Biztositjuk sportkoreink szadmara az orszagos és a megyei, valamint a
varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.

Természetjard csoportunk havi gyakorisaggal szervez gyalogos, kerékparos turakat,
szabadidds foglalkozasokat, teljesitményturdkat didkjaink szamdra. Biztositjuk didkjaink
szamdra a konnyitett-testnevelés oktatasat.

Az iskolai diaksportkor didkonkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola
intézményvezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szol6 munkaterv/szakmai program szerint végzi munkajat.
Az iskolai sportkdr munkatervét/szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv
részeként Kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi
formak, sportkéri csoportok) az iskolai sportkér munkatervében/szakmai programjaban kell
meghatarozni. A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az
iskola biztositja, hogy

e az Oszi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, az edz6terem,

e a t¢li idészakban: a tornaterem, edz6terem testnevel6 feliigyelete mellett a tanulok
szamara nyitva legyen.
A tomegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell
meghatarozni. Az iskola €s a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a
diaksportkér munkaterve, amelyet az iskola vezetdje a tanév munkatervének
elkészitése eldtt beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a
didksportkér munkatervét, biztositia a sziikkséges erdforrasokat és a

megvalositashoz sziikséges feltételeket.

11. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
ES ELLATASA

Az iskola biztositja a tanulok szdmara a rendszeres iskolaorvosi ellatast, illetve megszervezi a
védOndi munkaterv szerinti sziiréseket, valamint

e minden szakképzésben résztvevo tanulonak munka alkalmassagi, palyaalkalmas-
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sagi vizsgalat

e sportorvosi vizsgalatok,

o cgészségneveldkkel folyamatos kapcsolattartas,

e atanulok egészségmegirzése érdekében felvilagositd eldadasok.
A sziirOvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az egészségneveldkkel, az ifjisagi védondvel az intézmény folyamatos €s rendszeres
kapcsolatot tart. A kapcsolattartas — az intézmény vezetdjének megbizasabol — a szakmai

helyettes/tagintézmény-vezetdk feladata.

12. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

12.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢&s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

SZMSZ 2020. szeptember 01.



Szerencsi Szakképzési Centrum Kossuth Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Gimnazium

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

¢ A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki dran.

Ennek soran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
¢ Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) el6tt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyd6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket. A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A  balesetvédelmi
oktatason/tajékoztatason vald tanuldi részvételt jegyzokonyvben felfektetett névsor alairasaval
a tanulonak igazolnia kell.
A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkakori leirdsuk €s a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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12.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
o a sériilt tanulot elsésegélyben Kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon megkell sziintetnie,
¢ atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgoz6 is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosisegitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok eloirdsai

alapjan

A tanulobalesetet a jogszabalyoknak megfelelden jelenteni kell, €s nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének).
A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell

bevonni.
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Az iskolanak igény esetén biztositania kell a iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK,
ELJARASREND

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kdteles azt azonnal k6zolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

e intézményvezetd-helyettesek

¢ intézményvezetd

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e Az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.
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Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadé stb.) esetén az épiilet
kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatban
talalhat6 tlizriado-terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tanév sordn két tlizriadd probat kell tartani. A tlizriadd proba eldkészitéséért és
megvalositasaért a szakmai vezetd-helyettes a felelds. A tlizriadd probardl értesiteni kell az
iskola baleset- és tlizvédelmi feleldsét, aki a tiizriadd végrehajtasat jegyzokonyvben rogziti.
Thzriado esetén folyamatos szaggatott csengdszo jelzésére a tanulok az oktatd utasitasait
betartva elhagyjak az épiiletet, €s a gylilekezési helyre — az iskola udvarara — tdvoznak. Az
oktatd feladata, hogy a rajuk bizott tanuldcsoport mellett tartdzkodjanak, megelézzék a
panikhangulat kialakulasat, meg6rizz¢ék a rendet és a fegyelmet.

Az épiiletbe torténd bevonuldsra a tlizoltdsag, ill. a renddrség jelen 1évo parancsnoka adhat
utasitast az intézmény vezetdjének.

Bombariadd esetén a tiizriadd terv szerint begyakoroltaknak €s rogzitetteknek megfelelden
ki kell iiriteni az intézményt, s a kosarlabda palyan kell elhelyezni a gyerekeket.

A fenyegetésrdl haladéktalanul, telefonon értesiteni kell a renddrséget. A renddrségi
intézkedéstdl fliggden dont az intézmény vezetdje arrdl, hogy folytatodik-e a tanitds, vagy
hazakiildik a tanulokat.

Az érettségi 1dOszakaban eldidézett bombariadd esetére a szomszédos Kazinczy Ferenc
Altalanos Iskolaval egyiittmiikodve kell egyedi intézkedési tervet kidolgozni.
Katasztrofa-helyzetben a rendkiviili eseményt észleld alkalmazott koteles a kdzvetlen
veszély elharitdsarél gondoskodni, egyidejiileg az intézmény vezetdjét értesiteni és
tajekoztatni. Rendkiviili esemény (katasztrofa, tliz- és bombariadd) esetén az intézmény
vezetdje intézkedik. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ- ben szabalyozott helyettesitési rend

szerint kell eljarni.

14. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Jogszabalyi hattér:
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e A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII torvény
e 4/2017. (1V.10.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

szol6 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet modositasarol

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak A 2020/21-es tanévtél minden didk ingyenesen
juthat hozzé a tankonyvekhez a koznevelésben és a szakképzésben egyarant.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

e tankonyvkdlcsonzéssel,

¢ hasznalt tankonyvek biztositasaval,

e az dllami normativa felhasznalasaval biztositja.

A tankonyvellatasban kdzremiikodok feladatai:

Az igazgato felelds

e atankOnyvellatas megszervezéséért,
: a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
e atankonyvfelelds megbizasaért
az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelelos

e kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésében résztvevd személyekkel
(igazgato, osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetdk, szaktanarok, sziilok) és a
e Kelloval,

« lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszaruzast, atveszi és kiosztja a

tankonyveket.

A konyvtiros

e gondoskodik a tankonyvek kikolesonzésérdl és év végi begylijtésérol,
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A munkakozosség-vezetok szakmai szempontbodl koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat:

elényben részesitik a tartds tankonyveket,
szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,

évfolyamonként 0sszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonokok
- kiosztjak és begytjtik a sziilok rendelési igényét tartalmazo
nyomtatvanyt,

- részt vesznek tanév végén a kdlesonzott konyvek begytijtésében.

A szaktandarok a munkako6zosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok

szamara a megrendelni kivant tankdnyvet.

A tankonyvellatas feladatai

feladat hataridd felelds(ok)
felmérés és tajékoztatas els6  félév | tankonyvfelelds,
vége int.vez.
tajékoztatas a felmérés eredményérol els6  félév | int.vez.
vége

az iskolai tankonyvellatas rendjének meghatarozasa | elsé  félév | int.vez.

vége
szerzOdéskotés a Kelloval marcius int.vez.
a tankonyvrendelés elkészitése marcius tankonyvfelelds,
a szakmai munkakdzosségek utolso munkakdzosség-
, a DOK véleményének beszerzése munkanapja | vezetdk, int.vez.
a tankonyvrendelés modositasa junius 30. tankonyvfelelds
a kolesonzott tankonyvek begytijtése junius elsO | osztalyfonokok
fele
a kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus tankonyvfelelds
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a tankonyvek kiosztasa szeptember | tankonyvfelelGs,
els6 hete osztalyfonokok

potrendelés, visszaruzas szeptember | tankonyvfelelds
elsd hete

A tanuldk ingyenes tankonyvellatasat az iskolai konyvtarakbol vald kolcsonzéssel
biztositjuk. A tankonyveket a tanulok a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az idopontig
hasznalhatjak, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan felkészités folyik, illetve
adott tantargybol vizsgat lehet, vagy kell tenni. Ezt kdvetden, valamint a tanuldi jogviszony
megsziintekor a tankonyveket megfeleld allapotban vissza kell szolgaltatniuk az iskolai
konyvtarnak.

A munkafiizetek a tanulok tulajdondba keriilnek, azokra a kdnyvtari visszaszolgéltatas
kotelezettsége nem vonatkozik.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola vezetdje hatdrozza meg.

A kar megtéritésére, a kartéritési kotelezettség mértékére vonatkozo szabalyokat az

intézmény Hdazirendje tartalmazza.

15. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

15.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

2020. julius 15-t61 a KIR rendszert felvaltotta a SZIR (Szakképzési Informacios Rendszer),

amely a Krétdbol emeli at az adatokat.

Torvényi a hattere: a szakképzésrdl szold 2019.év LXXX.torvény és a szakképzésrdl szolo

torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.(I1.7.) Kormanyrendelet XIX.fejezet 25.pontjanak

111§-a.

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraado tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KRETA rendszerében rogzitjiik, ahonnan atkeriilnek a SZIR rendszerbe,
tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
A mappadhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a vezetd-

helyettesek) férhetnek hozza.

15.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapui nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Iskolankban jelenleg digitalis naplot haszndlunk. A KRETA@Naplé Elektronikus Naplo
(tovabbiakban e-Naplo) az iskola altal lizemeltetett iskolaadminisztracios rendszerre €piild
olyan integralt adatbazis-kezelé alkalmazés, amelynek felhasznaldsaval lehetévé valik az
intézmény tanligy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony
ellatasa. Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naplé hasznalatat, leegyszerisitse azokat
a gyakran nagyon 0Osszetett és bonyolult adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz. A sziil6i modul alkalmazasaval
megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzenek a csaladok
gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapu, hasznalatdhoz
halozati kapcsolattal rendelkezd szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészo program

sziikséges.

15.3.Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelez6en hasznélatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja eldaz osztalynapld (csoportnapld) hasznélatdt. A jogszabdly a nyomtatvany

kivitelével, formdjéaval, tartalméval kapcsolatos eldirdst nem tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi
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jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére

kertiljon sor.

Az e-Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

e/skolavezetés: Az iskola adminisztracios rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus
hozzéaférése van az e-Naplo6 adatbazisahoz.
o Titkdarsag: Az iskola adminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi

- tanulok adatai,

- gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
oSzaktanarok: Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanéran,

- haladési naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

A sajat haladési naplofajl €s az osztalyzatokat tartalmazd EXCEL-f4jl lementése havi
rendszerességgel a targyhot kovetd 10.-ig.
oOsztalyfondkok: Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése

:- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

- Az osztaly naplofajl lementése havi rendszerességgel a targy honapot kovetd 10.-ig.
oSziilok: A sziilok sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan a rendszergazda gondoskodik a hozzaférés
megvalositasardl, valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérol.
eRendszeriizemeltetok: Az e-Naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai

eszkozok és az informatikai infrastruktura kifogastalan miikodésért felelnek.
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- Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes ¢és wifi)

lizememeltetése, karbantartasa, felmeriil hibak kijavitasa.

16.A FELNOTTEK OKTATASANAK FORMALI

A felnéttek oktatasa és a felnéttek képzése, éves képzési program szerint folyik. A képzési
terv — az alapito okiratnak megfelelden — elozetes igényfelmérések alapjan meghatarozza a
tervezett képzéseket, a célcsoportokat, a finanszirozas forrdsait és a személyi-targyi
feltételek biztositasanak modjat. A képzési terv legfontosabb elemeit kozérdekli hirdetés
formdjaban nyilvanossagra kell hozni. A képzési tervet az iskolai titkarsagon hozzaférhet6vé
kell tenni.

A felnétt oktatasi formak megszervezése, a munka koordinalasa a szakmai vezetd-helyettes
feladata.

Az iskola altal szervezett képzések esetén 14.00 — 19.00 o6ra kozott zajlik az oktatas orarend
szerinti beosztasa alapjan, de a 12/2020. (II.7.) Korméanyrendelet alapjan felndttképzési
jogviszonnyal, amennyiben megoldhat6 nappali tanrendbe is beoszthatdak.

A képzés kiils6 megrendelése esetén az igényekhez igazodva lehetdség van déleldtti
oktatasra és délutani képzésre is. Ebben az esetben 8.00 — 14.00 o6raig, illetve 14.00 — 19.00
oraig folyik az oktatas. A déleldtti tanitasi orak ideje megegyezik a kozoktatasi torvényben
szabalyozott 45 perces orakkal. Délutani képzés esetén a tanitasi 6ra 40 perces.

A képzések iddtartama fiigg a kotelezd oraszadmoktol. Lehetdség van a képzési 1d6
leroviditésére,figyelembe véve a beszamithatdsagot, illetve a 40%-os oracsokkentési
lehetdség beszamitasat.. Kiilsé megrendeld esetén a képzés kiilon szerzédésben rogzitett

feltételek szerint torténik.

17. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK
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Az intézmény hagyomdnyainak 4polasa, 0j hagyomanyok teremtése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége; az
iskolahoz val6 kotodés fontos eszkoze.

Az intézményben a tanév sordn felmeriil6 megemlékezések, tinnepségek, hagyomanydrzé
rendezvények az alkalom jellegétdl fiiggéen az alabbiak:

o  Aziskola mikodésével 6sszefiiggd rendezvények
- tanévnyit6 tinnepély
- tanévzaro linnepély
- szalagavat6 linnepély
- Dballagas
- palyavalasztasi nyilt napok

e Allami, nemzeti {innepek; jelentésebb torténelmi események évforduléi
e  Jeles napok

e  Egyéb iskolai rendezvények

Az iskolai linnepélyeken az iskola valamennyi dolgozdjanak és a tanul6ifjusdg minden
tagjanak a megjelenése, részvétele — az alkalomhoz ill6 61t6zékben — kotelezo. Az iskola

tanuldinak kotelezo linnepi viselete:

e Lanyok: matr6zbliz, s6tét szoknya

o Fiuk: sotét 6ltony, fehér ing, nyakkendd

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd iddpontokat, valamint a szervezésért felelds
személyeket az oktatoi testillet az éves munkatervben hatarozza meg. A jelentdsebb
tinnepségek, rendezvények lebonyolitdsdhoz a szervezésért felelds személy forgatdkonyvet
készit.

Az iskolai iinnepségek idépontjardl a helyi tomegkommunikacios szerveket tajékoztatni kell.
A megtartott iinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfénoknek az osztalynaploba be kell

jegyeznie.

18.AZ ISKOLAI FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK RESZLETES
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SZABALYAI

A fegyelmi eljaras szabalyai
A szakképzésrdl sz616 2019.¢vi LXXX. torvény €a s szakképzésrol szolo torvény

végrehajtasarol szol6 12/20. (I1.7.) Kormany rendelet 65.§-a alapjan torténik.

19. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és modositasa csak az oktatoi
testiilet elfogadasaval, az érintett kozosségek véleményezésével, a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto

- a nevelOtestiilet

i.az intézményvezetd

20. MELLEKLETEK

1.4 Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzo Iskola és Gimnazium Czigany

Lorant Iskolai Konyvtaranak szervezeti és miikodeési, valamint gyiijtokori szabdlyzata

2.Az Iskolai Konyvtar Miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

A Szerencsi SZC Satoraljadjhelyi Kossuth Lajos Techikuma, Szakképz6 Iskolaja és
Gimnaziuma Czigany Lorant Iskolai Konyvtaranak szervezeti és miitkodési, valamint

gylijtokori szabalyzata

Az Iskolai Konyvtar Mitkodési szabalyzatanak alapdokumentumai
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e Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv.

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. a kdznevelési tv. végrehajtasarol

o A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

e 2012. ¢évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és s
kozmiivelddésrdl szo16 1997. évi CXL. térvény modositasarol

e A Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzo Iskola és Gimnazium Szervezeti

és Miikodési Szabalyzata és Szakmai Programja

A konyvtarra vonatkozé adatok

Neve: Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Techikum, Szakképz6 Iskola és Gimnazium Czigany
Loérant Iskolai Konyvtara

Cime: 3980 Satoraljatijhely, Dedk utca 10.

E-mail: konyvtar@kossuth-saujhely.sulinet.hu

Létesitésének idopontja: megegyezik az iskola alapitasanak évével (1789).
Elhelyezése:
alapteriilete: 120 m2
helyiségeinek szama: 4

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:
Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola
koltségvetésében gondoskodik. Az Iskolai Konyvtar milkodését az iskola igazgatdja biztositja,
iranyitja és ellendrzi.

A konyvtar gazdalkodasa:
A folyamatos ¢és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol a konyvtarostanar
nyilvantartast vezet.
A konyvtari koltségvetési keret célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.
Az iskola gondoskodik a napi milkddéshez sziikséges technikai eszk6zokrdl, informatikai
eszk0zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.
A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtarostanar

feladata.
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A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola mitkodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
oktatashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati ismeretek oktatasat
biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység. A konyvtar
segiti a tanulok informacids miiveltségének, kritikus gondolkodasanak kialakitasat. Az iskolai
konyvtar széleskort lehetdséget kindl az dSnmuvelésre, az olvaséasfejlesztésre, a csoportos €s egyéni
tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitdsara, a személyiség komplex ¢és differencialt

fejlesztésére az esélyegyenlOséget szem elott tartva, valamint a szabadid6 hasznos eltoltését kinalja.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

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

b) Konyvtarunk haromezernél tobb konyvtari dokumentummal rendelkezik.

c) Konyvtarunk tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelel6 iddpontban tart nyitva.

d) Rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez
sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, a katalogus épitéseéhez sziikséges eszkozokkel.

Személyi feltétel: a konyvtarosi teenddket 1 kdnyvtarostanar (oktato) latja el.

A konyvtarostanar (oktato) neveld-oktato tevékenységét konyvtar-szakmai program alapjan végzi.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e akonyvtar szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba vessziik.

e a dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

o Végleges, egyedi nyilvantartasba vett dokumentumok kore, formai: azokat a dokumentumokat,
amelyeket a konyvtar tartés megoOrzésre szant, 8 napon beliil végleges, egyedi nyilvantartasba
kell venni. Kiilon leltarkonyvben vezetjiik a konyveket, a videokazettakat, valamint a CD és DVD
lemezeket.

Formaja: cimleltarkonyv
e Iddleges nyilvantartdsba vett dokumentumok kore: iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a

dokumentumok, amelyeket a konyvtar dtmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be.
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Formaja: brosura (a gyorsan avulo, elhasznal6d6 anyagok szamara).
e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
e az ingyenes tankoOnyvellatds keretében beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell
venni, brosura-leltart vezetiink rdla (,, Tankonyvek” brosura-leltara).

Az iskolai konyvtar gyijtokore:
Az allomany tervszerli, meghatarozott iranya fejlesztését az iskola szakmai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg. A gytijtokorre vonatkozo rendelkezéseket a
Gylijtokori szabalyzat tartalmazza.

Gyltijteményszervezés:
A folyamatosan ¢€s tervszertien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési-oktatési célkitiizéseit. A
szerzeményezgEs €s apasztas noveli a gylijtemény informacios értékét.

Gyarapitas:
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandékozas €s csere utjan gyarapszik. A konyvek beszerzésének
elsddleges forrasai: a Konyvtarellatd, a bookline.hu, a kiaddk, konyvesbolti vasarlas.
A gyarapités soran figyelembe kell venni az oktatd-neveld munka megujulé kévetelményeit, a
munkako6zdsségek, a konyvtarhasznalok igényeit.

Gondoskodni kell a megfeleld példanyszamrol és a szakirodalom - szépirodalom megfeleld
aranyarol.
A konyvtar folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend 0 kiadvanyokat, ill. a konyvesbolti
forgalomban mar nem kaphatd, de beszerzendd kiadvanyok antikvariumi fellelhetdségét.
A szamlak nyilvantartasa: a beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi
szabalyoknak megfeleld konyvelése az iskola gazdasdgi szakembereinek a feladata. A

konyvtarostandr a leltari szamok feltiintetésével zadradékolja a szdmlat.

Allomdnyapasztds:

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat. Az allomédnyapasztas oka lehet: elavulds, folospéldanyok,
természetes elhasznalddas, elharithatatlan esemény miatt tortént rongéalodas, elvesztés, behajthatatlan
kdlcsonzés.

Az elavult dokumentumok selejtezése: tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot,

- ha a benne lev6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt, téves informaciokhoz
vezeti a tanulokat,

- ha a gyakorlatban mar nem hasznalhat6, mert a benne szereplé adatok, rendeletek és szabvanyok

mar megvaltoztak,
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- ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.

Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolhetdek!

A folosleges dokumentumok kivonasa: az a dokumentum mindsiil f616spéldanynak, amely irant a
szaktanari és tanuldi igény megcsappan, ill. az, amely tartalmilag mar nem illeszkedik a konyvtar
gyljtokorébe.

Természetes elhasznalédas: azok a dokumentumok, amelyek hasznélat kzben megrongalodtak,
megcsonkultak, azaz rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valtak.

Elharithatatlan esemény: elemi csapas vagy blincselekmény esetén.

Elveszett dokumentumok: az elvesztett dokumentumokat az olvasé beszerzi, kifizeti, vagy masolat
formajaban poétolja.

Az iskolai konyvtarban folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal torténik a fent emlitett okok
miatt selejtezés, melyrdl jegyzék késziil, majd kivezetjiik az dllomanybol.

A selejtezett konyveket a gondnok elszallittatja.

Allomanyellen6rzés

,»Az allomany-ellendérzést a 3/1975. (VIII. 17) KM-PM szadmu egyiittes rendelet az ezt kiegészitd
egyiittes iranyelv (Miivelddési K6zlony 1978/9. szama) és az MSZ 3448-78. szamu szabvany alapjan
kell végrehajtani.”

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitani, egyszemélyes konyvtar esetén az igazgatod
koteles allanddo munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart. A
gyljtemény dokumentumait tételesen 6ssze kell hasonlitani a tételes nyilvantartassal. Az id6leges

nyilvantartasba vett (brosura) dokumentumokra ez nem vonatkozik.

A torlés folyamata: a kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

A kivonas nyilvantartasai: torlési jegyzekek, jegyzOkonyvek.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai, szolgéltatasai:

a) a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol,
c) az iskola szakmai programja és a konyvtar-pedagogiai program szerinti konyvtarhasznalati

tanodrai foglalkozésok tartasa és szakorak tdmogatasa
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d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositéasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kodlcsonzése tanuldink szamara

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa igény szerint,
b) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa, internethasznalat
c) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtar hasznalatarol, szolgaltatasair6l, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatdé intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,
d) allomanyfeltaro eszkdzok hasznalata
e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

f) a muzedlis értékli konyvtari gylijtemény gondozasa

Tovabbi lehetdségek:
A konyvtari tér, konyvtari helyszin:
a) forrasalapt tanorak helyszine, ahol a didkok megtanuljak az 6nall6 tanulés, az informacidkeresés-
és felhasznalas modszereit
b) értelmes i1d6toltés a ,,lyukasoras” tanuloknak
c) kozosségi tér, kulturalt, baratsagos helyszin
d) vetélkedok, versenyek helyszine

e) tanulasi helyszin
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi hasznalhatjak.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanulodi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor
a konyvtari tagsag is megsziinik.
A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az iskolatitkar tajékoztatja a konyvtarostanart.
A nyugdijba vonuldé vagy mas okbol az iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk kodlesonzott anyagokat
az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak
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A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis

dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zdrasa és nyitdsa kozotti idére kikdlesondzhetik. Muzedlis dokumentum nem
kolesondzhetd.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informéciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.
Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kolesonzo az alairasaval hitelesiti.
A kolesonzés nyilvantartdsa gylirlis kolesonzé flizetben és informatikai eszkozokkel (excel
tablazatban) torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd 3 hét idotartamra. A
kolesonzési hataridd egy alkalommal meghosszabbithato ujabb harom hétre. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.
A kolcsOonzési hatdridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar. A tiirelmi idon feliili késedelem,
tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének

idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
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vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtadmogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteménylinkbdl hianyz6é miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltato intézményeibdl érkezo eredeti mii kdlcsonzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli. Més esetben pl.
fénymasolat vagy digitalizalt valtozat szolgaltatasa esetén a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan a
kiszabott dij és a postakdltség terheli az olvasot.

A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a

téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtiros-tandr, az osztadlyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara konyvtari nyitva tartasi idoben elore egyeztetett idépontban
keriil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e 2janlo bibliografidk készitése

e internethasznalat

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett 2 db szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt

hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek haszndlata tilos. A tanuldk felelésséggel
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tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.

A konyvtar nyitvatartasa:

hétfo 07:30 - 14:30
kedd 07:30 — 14:30
szerda 07:30 —14:30
csiitortok 07:30 - 14:30
péntek 07:30 —14:00

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros jovahagyasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vésarolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte
alapjan torténhet. A tartdos megdrzésre szant dokumentumokat nyolc napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6z6k megrongalasaval,
elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt konyvtari dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni, vagy az
elveszett, illetve megrongalt dokumentum arat koteles a konyvtarnak megtériteni.

A tanulok és a dolgozok tanuldi jogviszonyat €s munkaviszonyat csak a fennallo konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

A szaktanarok részére létesitett letéti allomanyt névre sz6ldan kell atadni. A dokumentumokért az

atvevo tanar a felel6s.

Az allomany fizikai védelme

A tanulok feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak a konyvtar helyiségeiben.
A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezeket a bejarat el6tti a polcokon kell elhelyezni.
A konyvtarban étkezni nem szabad.

Meg kell tartani a kdnyvtar rend;jét és tisztasagat.
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A penészes, fertdzott dokumentumokat el kell kiiloniteni. Kiilsé kartevok ellen szakértok bevonasa
sziikséges.

Be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar katalégusa

Formaéja szerint: 2012-t61 elektronikus katalogus (Corvina). Az allomany feldolgozasa folyamatos.
Tankonyvtari szabalyzat

A tanuldk ingyenes tankOnyvellatdsat intézménylink az iskolai konyvtarbol vald kolesonzéssel
biztositja.

A tanulok tankonyveit a kiosztas eldtt a konyvtar bevételezi. A kdnyvtarostanar ebben egyiittmiikodik
az iskolai tankonyvfeleldssel.

Az ingyenes tankonyvellatas keretében beszerzett tankonyveket brosura-leltarban kell nyilvantartani.
A tankoOnyveket a tanulok a tanuloi jogviszony fennalldsa alatt addig az idOpontig hasznalhatjk,
ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan felkészités folyik, illetve az adott tantargybol
vizsgat lehet vagy kell tenni. Ezt kovetden, valamint a tanuldi jogviszony megsziintekor a
tankonyveket megfeleld allapotban vissza kell szolgéltatniuk az iskolai konyvtarnak.

A munkafiizetek a tanulok tulajdondba kertilnek, azokra a konyvtari visszaszolgaltatas kotelezettsége
nem vonatkozik.

Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilének)
az iskola részére meg kell tériteni.

Modjai: ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartérités. A kartérités pontos mértekét a
kortiilmények figyelembe vételével az iskola vezetdje hatarozza meg.

Az elveszett, vissza nem szolgaltatott, megrongalt, illetve a tankonyvvaltas miatt feleslegessé valt,
elavult tankonyveket évente selejtezni kell.

A tankonyvrendelés eldtt — egyiittmiikodve a tankonyvfeleldssel — fel kell mérni a konyvtarban

meglévo, kiosztasra alkalmas tankdnyvek mennyiségét.

oraliaujhelvi Kossu A
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Loérant Iskolai Konyvtaranak Gyiijtokori Szabalyzata

A kozépiskolai konyvtar hasznaldinak kore: az iskola tandrai, dolgozoi és tanuloi.

Ennek megfelelden a kozépiskolai konyvtar feladata:

- Az oktato-nevel6 munka segitése, (a helyi szakmai programmal 6sszhangban) az ehhez sziikséges
konyvek, folyoiratok és egyéb konyvtari anyagok gylijtése, feltarasa és hasznalatuk megszervezése.
- A tanulok felkészitése az oOnallo konyv- és konyvtarhaszndlatra, hogy igy lehetdség nyiljon
onmiivelésre €és az ismeretek folyamatos bovitésére €s a tovabbképzésre.

- A pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitése.

Az iskolai konyvtar gytijtokorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelmény-rendszeréhez

¢s az iskola tevékenységének egészéhez.

A konyvtar gyiijtokore
Az iskolai kdnyvtar gytijtékorébe tartozik minden olyan dokumentum, amelynek tartalma az iskolai
oktato-nevel6 munkahoz sziikséges. Ebbe beletartoznak a nyomtatott és az egyéb dokumentumok. A

gylijtemény gyarapitasa sordn folyamatossagra, tervszerliségre €és aranyossagra kell térekedni.

Nyomtatott dokumentumok

I. Konyvek

a) Szépirodalom

Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gylijti a tantervben meghatarozott kotelezd €s ajanlott
irodalmat. A példanyszamot a tanuloi 1étszdm hatdrozza meg. Erds véalogatassal gytjtjiik a kotelezd
tananyagban nem szerepld, de az altalinos miiveltséghez tartozd hazai és vildgirodalmi
klasszikusokat, a kiemelkedé kortars magyar és kiilfoldi alkotok miveit (1-3 példanyban). Arra
toreksziink, hogy a kdlcsondzhetd allomany 1/3-a szépirodalom, 2/3 része pedig ismeretterjesztd €s
szakirodalom legyen.

b) Kézikonyvtar

Konyvtarunk a viszonylagos teljesség igényével gylijti az oktaté-neveldé munkdhoz sziikséges
altalanos és szaklexikonokat, enciklopédidkat, fogalomgyijteményeket, az egyes tudomanyagak
Osszefoglalo miiveit, a fontosabb adattarakat, atlaszokat, albumokat, szakszotarakat, egy- és kétnyelvii

szotarakat, évkonyveket, bibliografidkat.

C) Sz O A O ee—
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Az iskolai konyvtar gyiijtékorébe tartoznak a kiilonboz6 tudomanyteriiletek és miivészeti agak alap-
¢s Osszefoglald mivei.

A viszonylagos teljességre torekedve gytjtjilk a tananyaghoz kapcsol6do ismeretk6zld miiveket
ismeretterjesztd ¢és szakirodalmi szinten.

Valogatassal gytjtjiilk a kotelezd tananyagon tullépd, mélyebb érdeklodést kielégitd tudomanyos
munkakat.

Az iskolankban oktatott szakirdnyoknak megfelelden feladatunk a turisztika, az egészségiigy és a
rendészet, a logisztikai, a szocialis gondozo6 szakirany szakirodalmanak gytjtése.

Turisztikai szakirany: utikonyvek, orszagismertetok, térképek, adattarak, miivészeti kiadvanyok.
Egészségiigyi szakirany: orvosi lexikon, szétar, egészségligyi alapmiivek, gyakorlati utmutatok,
segédkonyvek.

Az idegen nyelvi kommunikacids képességek fejlesztése céljabol kiilonds gonddal gytjtjiik az
oktatott nyelvek (angol, német) konyvanyagat: egy- ¢és kétnyelvii szotarakat, nyelvtani
Osszefoglalokat, gyakorlokonyveket, érettségire felkészitd feladatgyljteményeket, idegen nyelvii
sz&p- €s szakirodalmat.

Kiilonos tekintettel gytijtjiik azokat a kiadvanyokat, amelyeknek hasznélata hozz4ajarul az informatikai
ismeretek bdvitéséhez, s igy tanuldinkat alkalmassa teszik az informatikai programok és eszkdzok

biztos alkalmazasara.

d) Tankoényvek, jegyzetek

A szakmai programban meghatarozott tananyagnak megfelelen a teljesség igényével

gyljti konyvtarunk azokat a tankonyveket, tanuldi segédanyagokat, feladatgylijteményeket,
tablazatokat, szoveggyljteményeket, tanari utmutatokat, amelyeket tanaraink és diakjaink
hasznélnak.

Erds valogatassal gylijti az egyetemi, fiskolai jegyzeteket, (alkalmanként, témanként).

¢) Helytorténeti kiadvanyok

Mivel iskolank tobb mint 230 éves multra tekint vissza, feladatunk az intézmény torténetével
kapcsolatos dokumentumok gytijtése.

Satoraljaujhely varos, B.-A.-Z. megye helytorténeti kiadvanyainak, dokumentumainak gytijtése.
Tanaraink, didkjaink publikacidi erdsitik a tanuldk kotddését a lakohelyilikhoz, segitenek felismerni
értekeinket.

Kossuth Lajos iskolank tanuldja volt, ma intézmeényiink névadojaként tiszteljiik, ezért gytijtjiik

Kossuth 6nallo vagy gylijteményes kotetben megjelend miveit, a réla szolé életrajzokat,
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f) Muzealis értékii konyvek

Az 1789-ben alapitott intézmény nagy odafigyeléssel 6vja régi gylijteményét, amelyben 17-18.
szazadi és a 19. szdzadban megjelent elsésorban latin nyelvii konyvek talalhatok.

Régi folyoirataink is vannak, amelyeket évfolyamonként bekotve Orziink. Anyagi okok miatt ezen
allomany bovitésére nincs lehetdségiink, de a jelenleg meglévd gylijtemény allagmegdvasat

elsédleges feladatunknak tekintjiik.

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

ifjasdgvédelmi, balesetvédelmi kiadvanyok.

I1. Periodikak

Nincs lehetdséglink periodikak beszerzésére.

Egyéb ismerethordozok

Az iskolai konyvtar gytijti a vizualis és hanghordozé dokumentumokat: CD, DVD-ket.

Tartalmuk szerint az oktatdo-neveld munkahoz kozvetleniil kapcsolodd miivek tartoznak iskolai
konyvtarunk gytijtékorébe.

Erésen valogatunk a magyar ¢és vildgirodalom klasszikus miveinek filmfeldolgozasai, az
ismeretterjesztdé miivek, a komolyzenei alkotasok kozott. Gyljtjiik a nyelvi tankonyvekhez

kapcsolodo hanganyagokat, a szotarakat.

A gyiijtemény bovitésének nyelvi szempontjai
Elsésorban magyar nyelvii miiveket gylijt a konyvtar, de az allomanyban talalhatok latin, angol,

német, szlovak, orosz nyelvli miivek is.

Gyiijtokori korlatozasok
Nem tartoznak a konyvtar gytijtékorébe:
- csak egyéni igényt kielégitd miivek, informécidohordozok,

- az apronyomtatvanyok (plakatok, mizeumi katalégusok, meghivok stb.).

3.szamu melléklet: A Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzo
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Iskola és Gimnazium adatkezelési szabalyzata

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek ¢és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl sz616
1992. évi LXIII. térvény, valamint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
valamint a Szakképzésrdl szo6lo 2019.évi LXXX. torvény és a szakképzésrol szold

12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet (114-115§) eldirasainak.

4.szamu melléklet: A Satoraljatijhelyi Kossuth Lajos Gimnazium,
Szakgimnazium és Szakkozépiskola iratkezelési
szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat egy szervezet mukodése soran keletkezett dokumentumok
kezelésére irdnyuld szabalyokat és azok moédszertanat, valamint a kapcsolodo feladat- és
hataskoroket foglalja 0ssze

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt képes
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozdk biztonsagos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat,
selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Fontos, hogy a szervezet belsd mitkodésének €s a vonatkozo térvényi eldirdsoknak
egyarant megfeleljen.

pl.20/2012. EMMI rendelet 1.sz.melléklete,

100/1997. MKM rendelet 46 — 52.§., 1.sz.melléklete

20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 35.§

1995. évi LXVI. torvény

A szakképzésrol szol6 2019.¢évi LXXX. térvény €s a szakképzésrol szo16 12/2020.(11.7.)
Kormanyrendelet 32§-nak 5.bekezdése.

1. IRATKEZELES

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe, valamint a tagintézménybe érkezo
beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti

elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili iranyitésa,
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az ligyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara
adasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése és

levéltarnak valo atadasa.

2. IRAT

Az irat fogalmat A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérol
sz010 1995. évi LXVI. térvény hatdrozza meg:

"c) irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informacio, adat egyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mdas formaban 1évd

informécio vagy ezek kombindacidja;”

3. IRATTARI ANYAG

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény ¢és jogelddei mitkédése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolddd mellékleteket, amelyekre még

tigyviteli szempontbdl sziikség van.

4. IRATTARI TERV

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
tgykoroket és az iratokat ezeknek megfelelden tagolja. Az ellatott tigykordk (ligycsoportok)
tagolasa az irattari tervben sorszdmmal jelolt tételek (targyi csoportok) szerint torténik.

Az irattari tételt ugy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartoz6 iratok egyfeldl
azonos targykoriiek legyenek, masfeldl a tételhez tartozd iratok a selejtezés illetve a
levéltarnak torténd atadasa hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.

Irattari tigykorok:
A: vezetési és személyi ligyek
B: nevelési és oktatasi ligyek

C: gazdasagi ligyek
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5. UGYVITEL RENDJE

a. Ugyviteli és iigyintézési feladatok

A munka irdnyitdsa €s ellendrzése az igazgato feladata és feleldssége

b. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés felligyeletével az altalanos igazgatohelyettes/ tagintézmény-vezetd/ van
megbizva, aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és
eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkdrben az ligyvitelt,

iratkezelést ellatja. Az intézményeknél ezt a jogkort a munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolatitkar feladatai

- a kiildemények atvétele

- az iktatas

- az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa

- az esetleges eldiratok (elézmények) csatolasa

- a postai feladas

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése

- az iratok selejtezése, megsemmisitése

- taniigyl nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

- az adatvédelem, a személyiségjog védelem szabalyai az iratkezelésben

6. KULDEMENYEK KEZBESITESI, ILLETVE ATVETELL BONTASI RENDJE
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Kiildemények kézbesitési rendje:

A postai feladas (levél, csomag, tavirat) az eldirds szerint megcimezve torténik. A cimzés
mellett szerepeltetni kell a kiildemény kezelésére vonatkoz6 utasitasokat (ajanlott, expressz,
sajat kézbe stb.). Az egyszerii postai kiildeményeket €s a specialis kiildeményeket (ajanlott,
expressz, sajat kézbe stb.) a postakdnyv kiilon-kiilon részében kell vezetni. Az iskolai iratok
tovabbitdsa a varos teriiletén beliil torténhet kézbesité konyvvel. A kézbesitokonyvben fel
kell tiintetni az irat iktatdszamat és targyat, a cimzettet, a kiildés datumat. Az irat atvételét a
cimzett alairasaval igazolja.

Az iskolai bizonyitvanyokat, egyéb okmanyokat lehetleg személyesen kell atadni a
tulajdonosanak, vagy torvényes képviseldjének. Amennyiben ez nem lehetséges, ugy
ajanlott kiildeményként tértivevényesen sajat kézbe kell feladni postai kiilldeményként.

Az irattovabbitds modjardl az iskolatitkar kikéri az alaird véleményét.

Kiildemények atvételi rendje:

Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy kézbesités, futarszolgalat,
informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve az ligyfél személyes benyujtasa utjan
érkezett kiildemények atvételére jogosult:

* Az intézmény/ tagintézmény vezetdje

* Az ,s.k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

* Az iskolatitkar.

A kiildeményeket az iskolatitkar koteles ellendrizni, hogy:

* a cimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,

* a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel egyezdségét,
* az iratot tartalmazd6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét

Az iskolatitkar a kézbesitdé okmanyon olvashaté alairasdval és az atvétel datuménak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és a ,,slirgds” jelzési kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény feladéhoz torténd

Visszajuttatasarol.
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Amennyiben az iskolatitkdr olyan iratot vesz at, mely ,,s.k. felbontasra” jeloléssel van
ellatva, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkezd munkanap kezdetén az
illetékesnek iktatasra atadni.

Amennyiben egy iratot személyesen vagy képviselo Utjan nyjtanak be, annak kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt — jegyz6konyv felvétele mellett — értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil
bemutatni, illetve atadni. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kdvetkeztében érkezett
kiildeményt azonnal tovédbbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell
kiildeni a feladonak.

Az iskolatitkar, - a kiildemények bontdsat végzo rendelkezése alapjan —, az atiranyitott
iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

Az intézményeknek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozo iratokat az iskolatitkar érkezteti, és
iktatas utan tovabbitja az intézményvezetonek.

A pénzkiildemény, csomag és egyéb kiildemények atvételére az iskolatitkar €s az
adminisztrator jogosult. Az igy atvett pénzkiildemények kezelését, nyilvantartasat, illetve
elszamolasat a pénzkezelési szabalyok szerint kell elvégezni.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informécidkat tartésan 6rz6 méasolat

készitésérol.

Kildemények bontasi rendje:

A postan érkez0 levélkiildeményeket az iskolatitkar csoportositja, mégpedig:
* az altala fel nem bonthat6

« az altala felbonthat6 kiildeményekre

Nem bonthat6 fel az a levélkiildemény, amely névre sz6loan érkezett.

Amennyiben a ,,nem bonthat6” kiildemény az intézményt érintd hivatalos iratot tartalmaz, a

cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az
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iskolatitkarhoz eljuttatni.

Amennyiben a postan, kézbesité utjan érkezett vagy személyesen atadott kiildemény
burkolata sériilt vagy esetleg felbontottak, illetve azon a felbontas jelei megallapithatoak, ezt
a tényt azonnal rogziteni kell.

A boritékra ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett”, illetve ,felbontva érkezett”. A
postabontd ezt a tényt aldirdsaval igazolja.

A kiilldemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan dertil ki,
hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot Ujra le kell zarni és ra kell vezetni a
felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett kézbesitokonyvben el kell juttatni a cimzetthez,
illetve a mindsitett iratokat az iskolatitkarnak irattaraznia kell.

A felbont6 a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjeldlésével.

Ha tévesen felbontott kiilldeménybdl a cimzett (szerv vagy személy) nem allapithaté meg, az
iratot a feladonak kell visszakiildeni.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A felbontott kiildeményeknél ellendrizni kell, hogy a boritékon 1év6 cimzés megegyezik-e a
levélen szerepld cimmel.

Ugyelni kell arra, hogy a boritékon 1é6vd postabélyegzd lenyomata sértetlen maradjon, mert
eléfordulhat, hogy az irat keltezése joval korabbi, mint a boritékon a postabélyegzén 1évo,
¢s vitas esetben a boriték, bizonyito erejii.

A kiildemények felbontdsa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e.

A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informdacidkat tartdsan 6rz6
masolat készitésérdl.

A masolat elkészitéséért az iskolatitkar a felelos.

A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az 0sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltiintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget €s egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha:

* az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik,
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» a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
* a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
* blincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertil fel.

A beérkez6 szamlakhoz mindig csatolni kell a boritékot. Ilyen esetekben a boriték csak a
selejtezés alkalmaval semmisithetd meg.

A felbontott kiildeményeket az igazgatd vagy helyettese szignalja, az iratokra ravezeti az
érkezés datumat, az ligyintéz6 nevét, valamint intézkedési feljegyzését. Ezt kovetden a
szignalt iratokat iktatds, nyilvantartas, szétosztas céljabol atadja az iratkezelOnek.

Az e-mailen érkezett mindsitett iratokat az iskolatitkar kinyomtatja és a papir alapu iratoknak

megfelelden iratkezeli.

7. UGYINTEZES RENDJE

A tanulét tigyeinek intézésében az osztalyfondk segiti. Hivatalos ligyeit (didkigazolvéany,
iskolalatogatasi igazolds stb.) az iskolatitkarsag ajtajan kiirt idOpontban intézheti. A
tanulonak joga van az Ot ért sérelemmel, észrevétellel, véleménnyel, javaslattal a
diakonkormanyzathoz, az osztalyfonokéhez, ill. az iskolavezetés tagjaihoz fordulni.

Az iskoldban az tligyintézés fogadasi i1d6 szerint zajlik, az osztalyfonokok, igazgato,

oktatasszervez0, fenntartd fogadasi ideje nyilvanos.

8. IKTATAS FORMAI KOVETELMENYEI ES RENDJE

Az iratok iktatasa

Az iratok iktatasa gylijt0szamos rendszerben torténik.

A gylijtészamos iktatas esetén minden iratvaltas kiilon nyilvantartasi szamot kap. Ha az

tigyben 1 levélvaltasra keriil sor, ennek nyilvantartasara a kovetkezd iires szamot kell
felhasznalni, azonban az el6- és utdiratok sorszdmat az iligyiraton és nyilvantartasban
egyarant jelolni kell.

Az iktatas az iratkezelés legfontosabb része. A helyes, pontos iktatas biztositja az iratok

meglétét, segitségével kovethetd az irat utja, ez biztositja a pontos, hataridék
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figyelembevételével valo ligyintézést.
Az intézményhez beérkezo, illetve ott keletkezd iratokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl megallapithato legyen:

» az irat beérkezésének pontos ideje,

* az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,

* az irat targya,

* az iktatoszam,

* a melléklet

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani kiilondsen:

» pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint), Felel6s: iskolatitkar-
adminisztrator

» munkatigyi nyilvantartasokat, Felelds: iskolatitkar-adminisztrator
* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, Felelds: iskolatitkar-adminisztrator

* visszaérkezett tértivevényeket. Felelds: iskolatitkar

Az iratok kezelésénél TILOS:

» az irat nélkili iktatas, Iktatni csak irat alapjan szabad!

« az iktatoszam szobeli megkeresés alapjan torténd kiadasa,
* az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas.

A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. CD ROM, DVD,
PENDRIVEstb.) az ligyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyv ,,Irat jelleg”
rovataba be kell jegyezni, hogy pl. ,,DVD”, a , kezelési feljegyzések™ rovatba pedig annak
tarolasi helyét.

Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon

iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, express

kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésu iratokat.

Iktatokonyv
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Iktatas céljara minden naptari év kezdetén 0j sorszammal nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell haszndlni.

Az iktatokonyvet hasznalatba vétel elott az iskolatitkar hitelesiti.

Az iktatokonyvben sorszdmot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetden
alahuzassal, az utolso iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos
bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokonyv év végi lezarasat az iskolatitkar irja ala.

Az iktatdszam

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig. Pl. 1/SZ-11/1/2013.

1/Sz-11/: személyi tigyek

1: iktatoszam

2020: aktualis naptari év

Az iktatobélyegzd

Az iktatobélyegzd hasznalata lehetséges. Az iktatas része az iktatobélyegzé lenyomatanak
elhelyezése az iraton, €s a lenyomaton az adatok feltiintetése. A lenyomaton szerepld
adatokat minden esetben tollal ki kell tolteni. Az iktatobélyegzd lenyomatat tigy kell az irat
elsd (szoveges) oldalara helyezni, hogy irast ne takarjon.

Az iktatobélyegzd lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:
* az intézmény nevét, székhelyét,

» az iktatas évének, honapjanak, napjanak,

* az iktatas sorszamat

* az el6ado nevét,

 mellékletek szamanak

« feltiintetésére szolgald rovatokat.
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A mellékletek mennyiségét tiz darabig szammal, ezen felill ,,iratcsomd” jelzéssel kell
feltiintetni. Kozvetleniil az iktatobélyegzd lenyomata alatt kell jelezni az elintézett

tigyek irattarba helyezésének idejét: ,Irattarba: év, ho, nap”.

Iktatasi adatok

Az iktatas soran az iktatokonyvben (vagy az elektronikus iktatoprogramban), az iraton, €s
az eléadoi iven, tovabba az ligyintézés kiillonbozo fazisaiban fel kell tiintetni:

» az iktatas sorszamat (iktatoszamat),

» az iktatas id6pont;jat,

* az irat kiilddjének neve,

* a kiild6 iktatoszamat (hivatkozasi szam),

* az irat targyat,

* az ligyintéz0 adatait,

* az elintézés hatéridejét,

* a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.)

* az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét,

* az iratnak és mellékletének szamat (ha kordbban nem keriilt rogzitésre).
Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett els irat iktatdsanal kell a

»largy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az iigy

targyat legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

9. KIADMANYOZAS FORMAI KOVETELMENYEI ES RENDJE
A kiadmanyozas magaban foglalja:

- az ligyben val6 érdemi dontést,
- az intézkedési tervezet jovahagyasat,
- az irasbeli intézkedés (kiadmany) szovegének jovahagyasat,

- az irasbeli intézkedés kozlését;
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- az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyoz6 — az alairasra jogosult személy kiadmanyt sajat keziileg irja ald, majd a
hivatalos bélyegzdvel hitelesiti.

A kiadott bélyegz6krol és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az iratokat az intézmény vezetdje/tagintézmény-vezetd/ irja ala eredeti aldirassal. Az
alairds utan a szovegen valtoztatni nem lehet. Ha az eredeti alairasra valamely ok
miatt nem keriilhet sor, de az intézkedéstervezetet az intézményvezetd jévahagyta,
akkor a tisztdzaton az intézményvezetd neve utdn ,,s.k” jelzést kell irni és az iratot

hitelesito zaradékkal ellatni.

A bélyegz6 hasznalata: az iskolatitkarndl 1évo bélyegzdt aldirdsaval egylitt hasznalhatja: az
osztalyfondk bizonyitvany, torzslap kitdltése, ellendrzé hasznalatakor,

intézmény-vezetd, barmilyen bizonyitvany, szakmai vizsga, érettségi vizsga, torzslapok,
osztalyozo ivek, jegyzOkonyvek,

intézmény-vezetd, intézmény vezetd-helyettes, altalanos igazgatohelyettes, szakmai
igazgatohelyettes munkakori leirdsukban szerepld kotelezettségek ¢€s jogosultsagok

érvényesitésekor keletkezd iratoknal.

Bélyegzok nyilvantartasa

A kiadmanyozasra hasznalt és egyéb bélyegzokrol, érvényes alairas bélyegzdkrdl és a
hivatalos célra felhasznéalhat6 elektronikus aldirasokrol az érvényességi 1d0 feltiintetésével
nyilvantartast kell vezetni. A kiadmanyozasra jogosult vezetdk személyét a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat vagy az ligyrend hatdrozza meg, a bélyegzdk nyilvantartasarol pedig
az iratkezelési szabalyzat intézkedik.

A nyilvantartas, az elkopott bélyegz6k megsemmisitése altalaban a szervek igazgatasi
egységeinek feladata. A visszaélések elkertilésére a bélyegzdket altaladban szamozottan
adjak ki hivatalos hasznalatra. Kiilondsen gondot kell forditani a hitelesitd, kor alaka
bélyegzdkre.

Ezzel kapcsolatban az alabbi tartalmu adatokat kell nyilvantartani:

Sorszam Bélyegzd Hasznalo Atvétel Visszavétel
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lenyomat | sorszam neve/ ideje alairasa ideje

szervezeti

egyseg

10. IRATTAROZAS RENDJE

Az irattarazés az intézménybe keletkezd, ide bekertiild, ide tartozo és itt marado iratok
irattari rendezését, kezelését és Orzését jelenti.
Az iratokat az elkiildés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon irattarba kell

helyezni.

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
ugykoroket, €s az iratokat ezeknek megfelelden tagolja. Az ellatott tigykorok (ligycsoportok)
tagolasa az irattari tervben - sorszammal jelolt - tételek (trgyi csoportok) szerint torténik.
Az irattari tervet ugy kell kialakitani €s meghatarozni, hogy ahhoz tartozo iratok egyfeldl
azonos targykorliek legyenek, masfeldl a tételhez tartozd iratok a selejtezés hatarideje
szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.

Az irattari tervet csak a naptari év elején lehet modositani.

Ha egy iratr6l masolat késziil, azt "A (fény)masolat hitelességét igazolom" zaradékkal,
keltezéssel és névalairassal hitelesiteni kell. Az alair6 az iskola tanuloit érinté masolatok
esetén az igazgatd, tavollétében az altalanos igazgato-helyettes lehet.

Az iskola altal kiéllitott bizonyitvanyrdl csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti
okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt. A masodlat kérelemre adhat6 ki.
A masodlatért a kiilon jogszabdlyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni. (A
mindenkori minimalbér 20 %-a.)

A masodlatot az alabbi zaradékkal kell ellatni:

"Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti bizonyitvany helyett,
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....... kérelmére allitottam ki. A masodlat a torzslap (pottorzslap) adataival megegyezik. "
Keltezés, alairas, korbélyegzo.
A masodlat alairoja az igazgato. Az igazgato tartds tavolléte esetén az altalanos igazgato-

helyettes az alairo.

11. IRATOK SELEJTEZESI RENDJE

Az irattari anyagnak azon részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek
megfelelden az irattar anyagat 6tévenként legaldbb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil
kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az
irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetok. A megdrzési idot az utols6 érdemi intézkedés
lezarasanak keltétdl kell szdmitani.

A selejtezési jegyzOkonyv levéltari zaradékkal ellatott példanyat az irattar koteles a nem

selejtezhetd tételek kozott Orizni.

Megsemmisités

A leselejtezett iratokat az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével lehet megsemmisiteni.

Az elrontott torzslapokat és bizonyitvanyokat, selejtezésiiket kdvetden meg kell semmisiteni

12. TANUGYINYOMTATVANYOK, NYILVANTARTASOK IRATKEZELESI
SZABALYAI

a. Beirasi naplo (egyenldére meghagytuk papir alapon is)
Az iskoléaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo

a tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje
altal kijelolt - nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl torolni, ha a tanuloi jogviszony megsziint. A torlést
a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatdsat is ellatja a beirdsi naploban fel kell tiintetni a

szakvéleményt kiallitd nevelési tandcsadd, a szakértdi és rehabilitacids bizottsag nevét,
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cimét, a szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

b. Osztalynaplé (Elektronikus Naplo)

A tanorai, a tanéran kiviili foglalkozasokrdl a foglalkozést tartd pedagogus foglalkozasi
naplot (osztalynaplot) vezet. A foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell
vezetni.

Az 6rak és érdemjegyek naprakész beirdsa a foglalkozast tartd pedagdgus feladata. A naplok
vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyfonok a felelds. Hataskorébe tartozik:

a mulasztasok igazolasa és Gsszesitése,

a jutalmazasok, fegyelmi biintetések,

a tanulok iskolai munkajaval, életével Osszefiiggd egyéb események zaradékai.:

Tanév kezdetétdl szamitott 15. napig kell a tanuldkat névsor szerint beirni, és sorszamozni.
A beirt tanuloknak meg kell egyezniiikk a beirasi naploban a tanév elsd tanitadsi napjan
szereplokkel. Az ezt kovetden felvett tanulokat érkezésiik szerinti sorrendben kell a naploba
bevezetni.

A naplo vezetésének ellendrzéséért az dltalanos intézményvezetd-helyettes a felelds.

A tanév végén lezart osztalynaplokat az intézményben Orzik az irattari tervben
meghatarozott ideig, a tagintézményben hasznalt naplokat a tagintézményben 6rzik meg,

elektronikus formaban.

c. Torzslap

Az iskola a tanuldkrodl - a tanévkezdést kovetd - harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot
(iskoldban torzslapot,) allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola, nevét, cimét,
OM azonositgjat és a tanuld azonositd szamat. 2020-t6l iskolankban a kezdd évfolyamokrol
felmend rendszerben elektronikus torzslap keriil kinyomtatdsra specidlis papiron. A
nyilvantartési lap csak a kdzoktatasi torvény 2. szaml mellékletében meghatarozott adatokat
tartalmazhatja.

Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni a tanul6 év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok
tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan
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- pottorzslapot kell kiallitani.
Tanév kezdetétdl szamitott 30. napig kell a tanuldkat névsor szerint beirni, 1tdl ... nig
sorszamozni. Az ezt kovetéen felvett tanulokat érkezésiik szerinti sorrendben kell a

torzslapba bevezetni.

d. Bizonyitvany

A kozoktatasban ¢és a szakképzésben a tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell
bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az
egyes évfolyamokrél a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiédllitani. A tanulé altal
elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az iskola OM azonositojat és a tanuld azonositoé szamat. A bizonyitvanyban, zaradék
formajaban, fel kell tiintetni az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, az osztadlyoz6 vizsga
letételét. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél - kérelemre - a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithatd ki. A madsodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni. Torzslap (pottdrzslap) hidnyaban az iskolaban
meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany
azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha az iskolaban minden
nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban
megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamt pdtbizonyitvany akkor allithato ki,
ha a volt tanuld - irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely
évfolyaman tanult, és - nyilatkozatahoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett idészakban az iskolaban

tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e. Tantargyfelosztas, Orarend

Az iskolai oktatdi munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszdmanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd draszamba beszamithato feladatainak, munkainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja €s a fenntarto - a
oktatoi testiilet véleményének kikérésével - hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett

orarend tartalmazza a tanérai és tanoran kiviili foglalkozéasok rendjét.
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f. A Tanligyi nyilvantartasok vezetése

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok ¢és az altala felkért két Osszeolvasd pedagogus, illetve a pedagogus és
iskolatitkar a felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal
kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat. A hibas bejegyzéseket a taniigyi
nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly moddon, hogy az olvashatd
maradjon, ¢és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel ¢€s az
iskola korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni. Névvaltozas esetén - a volt tanuld
kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni,
¢s az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol
kiallitott bizonyitvanyt is - bizonyitvany-mésodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt
meg kell semmisiteni vagy - ha tulajdonosa kéri — az ’ERVENYTELEN” felirattal, vagy
iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell és vissza kell adni a
tulajdonosanak. Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.

A bizonyitvany-masodlatnak szoveghlien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot €s bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito
iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallité szerv). A bizonyitvany- méasodlaton
zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallito szerv
hivatalos nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a kiallitd szerv
vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldirasaval ¢és korbélyegzdjének lenyomataval.
Bizonyitvany-masodlat kiadsa esetén

a) atorzslapon fel kell tiintetni - a kiadott masodlat iktatoszamat és a kiadas napjat, tovabba
azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, illetve érvénytelenné nyilvanitottak,

b) amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel a
Hivatal, illetéleg a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézet altal vezetett kozponti
nyilvantartasban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarol

¢és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartas vezet6jét értesiteni kell.

13. ZARO RENDELKEZESEK
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a. Szabdlyzat hatalya, hatdlyba 1éptetése

Az ligyintézési, iratkezelési szabalyzat az igazgaté aldirdsaval 1ép hatalyba. Az ligyintézési,
iratkezelési szabalyzat ¢€letbe 1épésének feltétele, hogy a didkdonkormanyzat egyet értsen
vele.

Az egységes ligyintézési, iratkezelési szabalyzat hatalya visszavonasig érvényes.

b. Feliilvizsgalati rendje

Minden év augusztusaban vezetdi értekezleten meg kell targyalni az ligyintézési, iratkezelési
szabalyzat modositasaval kapcsolatos javaslatokat. Az értekezleten sziiletett esetleg
valtozasok alapjan kell modositani az ligyintézési, iratkezelési szabalyzatot. A feliilvizsgalt,
modositott ligyintézési, iratkezelési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét

veszti az el6zdleg érvényben 1€vo ligyintézési, iratkezelési szabalyzat.

C. Szabdlyzat megismertetése, illetve megismerhetdsége

Az ligyintézesi, iratkezelési szabalyzat és a mellékletét képezd irattari terv betartasa kotelezo
az intézmény valamennyi alkalmazottjara, kik a jelen szabalyzatban emlitésre kertiltek.

A szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi, igy azzal azonos
feltételek mellett megtekinthetd, megismerhetd.

Ha az tigyintézési, iratkezelési szabalyzat modositasra kertil, az érintetteket a valtozasokrol
haladéktalanul tijékoztatni kell. A tdjékoztatasért felelds az iratkezelés feliigyeletével

megbizott személy.

14. Irattari terv

A kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasanak
alapjaul szolgald jegyzEk, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, az intézmény feladat-
¢s hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének

id6tartamat, a nem selejtezhetdségének tényét.
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Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé (év)

tételszam
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- é¢s munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti | 10
jegyzékonyvek

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitdsok 10

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14, Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5)

18. Pedagodgiai szakszolgaltatas 5

19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és | 5
ajanlasok

20. Gyakorlati képzés szervezése 5

21. Vizsgajegyzokonyvek

22. Tantargyfelosztas 5

23. Gyermek-¢és ifjusagvédelem 3

24, Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

25. Vizsgék, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai | 2

26. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum | 5

| o ——————————————————————————————————————————————— |
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Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, | nem selejtezhetd
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hataridé nélkiili hasznélatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, | 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési  beszamolok, | 5
konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése (taniroda, tankonyha) 5

32. A gyermek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak | 5

33. Szakértoi bizottsag 20

5.5z, melléklet

A Séatoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium

panaszkezelési szabalyzata

® Az intézmény didkjait, gondviseldiket, az iskola tovabbi partnereit, valamint az iskola
dolgozobit panasztételi jog illeti meg.
e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles

illetve jogosult intézkedésre.

Panasz széban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban allo személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal Osszefliggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogdsolja az eljarast, ¢és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozo6i nem a téliik
elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

A partner panaszat a kovetkezé modon teheti meg:

- Szoban, személyesen
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- telefonon (06-47/321-322)

irasban (3980 Satoraljatjhely, Deak utca 10.)
elektronikusan (kossuth@szerencsiszc.hu)

a bels6 onértékelésre vonatkozo kérddiveken

Panasz fogadasa, panasz kezelésének szintjei:

- iskolatitkar (ligyintézéssel kapcsolatban 6nalldan, egyéb esetben az intézmény

vezetése nevében)

- oktatd

- osztalyfonok

- aterliletért felels vezet6-helyettes (altalanos intézményvezetd-helyettes, szakmai

vezet6-helyettes,)

- intézményvezetd

- jogszabalyokban meghatarozott esetekben fenntart6, kormanyhivatal

Panaszkezelés altalanos szabalyai:

Torekedni kell arra, hogy az esetlegesen felmeriild problémékat, panaszokat a
legrévidebb 1don beliil, a lehetd legalacsonyabb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

Cél, hogy a panaszok orvosldsa soran minél kevesebb személy keriiljon
bevonasra.
Fontos a panasz kivizsgalasa, orvoslasa soran a személyiségi jogok védelme, a
titoktartasi kotelezettség betartasa.
Az egyes panaszok orvosldsa soran intézkedni kell a hasonl6 panaszok, sérelmek
elkertilésérdl is.
A panasz kezelése soran fontos az intézkeddk magasabb és helyi jogszabalyban
(pl.:SzMSz, munkakdri leirdsok) rogzitett hataskorének betartdsa, a hataskori
tullépések elkeriilése.
A panasz targyaban hozott dontésrél, az indokok megjeldlésével értesiteni kell a
panasztevOt. A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes

korti valaszt kell adni. A panaszos tdjékoztatand6 az igénybe vehetd kozvetités
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lehetdségérdl, valamint az egyéb jogorvoslati lehetdségekrol.

Panaszkezelési eljarasrend:
- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevo személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara,
a probléma megnyugtatd lezardsara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okt nem
sikeriil elharitani, a panasz tényérol, koriilményeirdl tajékoztatni kell a intézményvezetdt.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

- A vizsgalatba az érintett feleket be kell vonni.

- Amennyiben kidertil, hogy a panasz nem jogos, azt a panaszkezeld személynek kozolnie
kell a panaszt tevOvel, és tanacsot kell adnia a probléma kezelésére.

- Ha a panaszt jogosnak itélik, a panaszrdl hozott dontésrdl, és a sziikséges intézkedésrol
tajékoztatjak az érintetteket.

- A panasz kivizsgalasanak idGtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanap.

- Panasz elutasitdsa esetén a partner tajékoztatasa Gijabb 5 munkanapon beliil megtorténik.

- Jogos panasz rendezését és a partner tdjékoztatasat 30 napon beliil kell lezarni.
Amennyiben a panasz kivizsgaldsa hosszabb iddt igényel, a panaszost a bejelentés
beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye folyamatban van,

valamint arr6l hogy a panasz lezarasanak ideje mikorra varhato..

Dokumentacios eloirasok:

e A szobeli, helyben rendezett panaszokat nem sziikséges dokumentalni.

e A tovabbi panaszokrdl intézményegységenként ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t
koteles vezetni az intézményegység vezetdje a jelen mellékletben foglaltaknak
megfelelden (Panaszkezelési Nyilvantarto Lap).

e Amennyiben a panasz kezelésében az intézményvezetd, fenntartd, kormanyhivatal
jar el, a dokumentumok kezelésének helye a székhelyintézmény.

A dokumentum kételezo mellékletei.:
e [rasban tett panasz esetén - a panaszos levél.

e Ha a panaszos tajékoztatasa irasban tortént - a tdjékoztatas fénymasolata.
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e Panaszos nyilatkozata a tajékoztatasban foglaltak elfogadasarol vagy elutasitasarol.
A tajékoztatés elutasitasa esetén annak indoklasa.

¢ Amennyiben sziikséges tovabbi személyek bevonasa a panasz kivizsgalasa soran, a
veliik készitett jegyzOkonyvek.

+ Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, feljegyzés a tovabbi teend6rol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Csatolt mellékletek | Panasztétel idopontja: Panasztétel iktatoszama:
szdma:
Panaszt tevo neve: elérhetosége
statusza:
Panaszt fogado, | neve: ondlloan eljaro. igen - nem

. statusza:
felvevo

Panaszt kivizsgalo, | neve:

kivizsgaldas modja:

o statusza:
eljaro:

Panasz leirasa:

Panaszt kezelo intézkedés:

Panaszos tajékoztatasanak idépontja:

Tajékoztatas modja:

Végrehajtasert felelos személy

neve:

statusza:
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Panasz orvoslasa soran eljar6 aldirdsa
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