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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg a Szegedi Szakképzési Centrum Moravarosi Szakgimnaziuma ¢és
Szakkozépiskoldja szervezeti felépitését, az intézményi mikkodés belsd rendjét, a belsd és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas iskolai dokumentum hataskorébe. Megalkotisa a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazdas alapjan
torténik.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok Osszehangolt mikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabdlyzatok betartasa az mntézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényli

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezett ¢és Mikodési Szabalyzat, tovabba a mellékletei, a hozza kapcsolodo
mtézményvezetdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara, kozalkalmazottjara,
munkavallalojara nézve kotelezd érvényl. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a
tanulok, szileik, a munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik az intézményvezeté
irodiajaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az
intézmény neveldtestiilete 2016. szeptember 26-i hatarozataval fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan idére sz0l Ezzel egyidejileg hatalyon kiviil helyezodik az
mtézmény kordbbi szervezeti és mikkodési szabalyzata.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meghatarozé torvények és
rendeletek

e 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl
e 2011. ¢éwvi CXII. térvény az mformacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
nformacidészabadsagrol
1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi mtézmények mikddésérdl
229/2012. (VIIL. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol
o 23/2004. (VHIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatds rendjérdl
e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
277/1997. (XI1.22.) Korm. rend. a pedagdgus tovabbképzésekrodl, szakvizsgarol.

1.4. Az intézmény alapadatai

elnevezése: Szegedi Szakképzési Centrum Moravarosi Szakgimndziuma és
Szakkazépiskoldja



rovid neve Szegedi SZC Moravarosi Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja

sz€khelye: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

webcime: WWW.moravarosi.hu

e-mail-cime: info@moravarosi.hu

mntézmény alapitdja: Nemzetgazdasagi Minisztérium

kozépiranyitd szerv: Nemzeti Szakképzesi és FelnOttképzesi Intézet
mtézmény tipusa Osszetett iskola

alapitdsanak idOpontja: 2015. jalus 1.
alapitd okiratanak kelte: ~ 2015. jinius 17.

1.5. Az iskola bélyegzdinek felirata és lenyomata

Szegedi Szakképzési Centrum Moravarosi Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

Szegedi Szakképzési Centrum Moravarosi Szakgimnaziuma ¢és Szakkozépiskolaja
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.
Tel.: 62/554-540 fax: 62/444-178

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztisban dolgozok jogosultak: az
mtézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek (gyakorlatioktatas-vezetd) minden {igyben, a
gazdasagli csoportvezetd, a gazdasagi Ugyintéz6 és az iskolatikar a munkakori lefrasukban
szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi, valamint szakmai vizsgabizottsag jegyzoje
az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe
valo beirdsakor. A bélyegzok nyilvantartasa kiilon torténik.

1.6. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

Alapitd okirat (Szegedi Szakképzési Centrum)

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (Szegedi Szakképzési Centrum)

Pedagogiai program

A tanév munkaterve, ellendrzési terve

A kollekttv szerz0dés ¢€s a kozalkalmazotti szabalyzat. Tovabbi kétoldali
megallapodasok, melyeket a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld szerzodo felek
képviseldi frnak ala.

az SZMSZ-szel Osszhangban 1év6, a neveldtestilet altal elfogadott belso
szabalyzatok.

Egyéb intézményi dokumentumok, szabdlyzatok

Hazirend
Tlzvédelmi szabalyzat


http://www.moravarosi.hu/
mailto:info@moravarosi.hu

Munkavédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

[letményeldleg felvételi szabalyzat
Eszkozok ¢és forrasok értékelési szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢s selejtezésének szabalyzata
Kotelezettségvallalasi szabalyzat
Leltarkészitési ¢€s leltarozasi szabalyzat
Onkoltség-szamitasi szabélyzat

Pénz- és értékkezelési szabalyzat
Sajtokapcsolati és kommunikéacids szabalyzat
Szamlarend

1.7. Az intézmény jogiés gazdalkodasi helyzete

Az iskola a Szegedi Szakképzési Centrum, mint Onallban gazdalkodd szervezet
tagintézménye. Az intézményvezetd —meghatalmazisa alapjan a feladatkorébe tartozo
szakteriillet vonatkozisaban a gazdasagi csoport vezetdje tart kapcsolatot a Szegedi
Szakképzési Centrummal, az intézményhez kapcsolodd vagy az mtézménnyel szerzodéses
kapcsolatban 1évé gazdalkodo illetve nonprofit szervezetekkel.

A miikodés pénziigyi forrasai
o allami koltségvetési normativ tamogatas
o afenntartd feliigyeleti szervtdl kapott timogatas
o alapitvanyi és egyéb tamogatasok
o palyazati tdmogatasok
o egyéb bevételek
A gazdasagi szervezet dolgozoi
o gazdasagi csoportvezetd
személyligyi ligyintézd
tigyviteli dolgozdk, adminisztratorok
iskolatitkarok
miiszaki ligyintéz0
technikai dolgozok

O O O O O

1.8. Az ellatott feladatok

Feladatellatasi helyek:
o sz¢khely: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

o telephelyek:
o Szeged, Cserzy Mihaly u. 11.
o Szeged, Mars tér 13.
o Szeged, Algy6 Kiilteriilet hrsz. 01624/4

Ellatott f6 feladat: 853200 szakmai kozépfokt oktatas



Az intézmény dllami feladatként elldtott alaptevékenysége

e kozismereti ¢és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatés
szakképzo iskolaban

e sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatasa szakképzd iskolaban

o szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai feladatai
szakképz6 iskolaban

e sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

gyakorlati oktatdsa szakmai feladatai szakképzd iskolaban

iskolarendszeren kiviili ISCED 2-es szmtti OKJ-s képzés

iskolarendszeren kiviili ISCED 3-as sznti OKJ-s képzés

iskolarendszeren kiviili ISCED 4-es szmtti OKJ-s képzés

iskolarendszeren kiviili ISCED 5-06s szinti OKJ-s képzEs

pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység

iskolai didksport tevékenység

konyvtari szolgaltatasok

A felsorolt feladatok elldtdsanak forrdsa a Szeged MJV Onkormanyzata tulajdondt képezé, a
Szegedi Szakképzési Centrum altal vagyonkezelésbe vett vagyon.
Az Intézmény vallalkozdsi tevékenységének fels6 hatira a modositott kiadéasi koltségvetési
eléranyzatainak 30%-a.
Az Iskola e szabalyzatban és egyéb szabalyzatokban, illetve utasitdsokban foglaltak szerint
latta el az alap- ¢és kiegészité feladatathoz kapcsolddd igazgatasi, gazdasagi, ligyviteli,
adminisztracios, adatszolgaltatasi és egyéb feladatait.
Az Iskola a feladat-ellatas forrasainak novelése érdekében amyagi haszonszerzésre iranyulo
tevékenységet folytat — amennyben ez nem hatraltatja alapfeladatai teljesitését. Ennek 0
tertiletei:

a) helyiségek, gépek, berendezések bérbeadasa

b) az alapfeladatok ellatasaval Osszefliggésben keletkezett termékek ¢és szolgaltatasok

értékesitése
C) palyazati forrasok és egyéb tamogatasok bevonasara iranyuld tevékenység

Az intézmény évfolyamainak szama: 7
Felveheto maximalis tanulolétszam:
e nappali tagozat: 1200 5
fendttoktatas: 800 O
o Szeged, Cserzy Mihdly u. 11. alatti telephely: feln6ttoktatds 70 0
e Szeged, Mars tér 13. telephely felndttoktatas 100 16
e Szeged, Algyd Kiilteriilet hrsz. 01624/4 telephely fendttoktatas 80 {6
A feladatellatast szolgalo vagyon:
e Szeged III. ker. belteriilet, 24618 hrsz.-0, kivett szakkdzépiskola és kollégum, pavilon
megjelolést, 1 ha 900Im2 nagysagh ingatlan értékben és érték nélkiil nyilvantartott
vagyon az intézmény leltara, vagyonnyilvantartasa és selejtezési jegyzokonyve Sszerint.



2. AZ INTEZMENY VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA

2.1. Az intézmény szervezetifelépitése

Igazgaté
)
altalanos nevelési szakmai gyakorlatioktatas-
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes vezetd
J
gazdasagi
csoportvezetd

A centrum tagintézményei — az SZMSZ-ben szabalyozott médon — szakmailag onalloak. A
tagintézmények ,rész” nevelStestillete dont tagintézményi szinti  kérdésekben. Minden
tagintézmény sajat sziiloi- és diakszervezettel rendelkezik.

2.2. Az intézményen beliili feladatmegosztas

Intézmeényvezetés

Feladata: az intézmény miikodésének, feladat-ellatasi kotelezettségének biztositasa.

Ennek érdekében:

— Stratégiai és éves tervezési folyamat menedzselése, a tervek elkészitése, végrehajtasuk
irdnyitasa, ellendrzése.

— Huméan és egy¢b erdforras-gazdalkodds menedzselése.

— A tagntézmény  oktato-neveld — munkdjahoz  kapcsolodd  tevékenységének
Osszehangolasa.

— Beiskolazasi tevékenység Osszehangolasa.

— Tanulok szdmara kiilonb6z0 tanuldsi utak biztositasa.

— Vizsgdk szervezésével kapcsolatos feladatok Osszehangolasa.

— Szntvizsgak, versenyek szervezésének Osszehangolasa.

— Meérések szervezésének Osszehangolasa.

— Palyavalasztasi, marketing tevékenys€g menedzselése.

— Minéségiranyitasi feladatok menedzselése.

— Nyilvantartasi, adatszolgdltatasi, statisztikai tevékenység Osszehangolasa.

— Kapcsolattartas az intézményi szintii kdzalkalmazotti, sziloi, tanuloi szervezetekkel.



— Kapcsolattartds a munkavallaléi érdekképviseleti szervezettel.
— A kiilsé kapcsolattartas, ill. annak menedzselése.

— Az infrastruktura miikodtetése, fejlesztése, allagmegovas.

— Informatikai feladatok, fejlesztések menedzselése.

— Nemzetkdzi kapcsolatok Gsszehangolasa.

— Hazai és nemzetk6zi projektek menedzselése.

— Palyazati tevékenység menedzselése.

Gazdasagi tevékenység (gazdasagi egység):

— afenntartd altal elvart szinti koltségvetési tervezéssel, eloiranyzat felhasznaldssal,

— abér és munkaerd-gazdalkodassal,

— apénzkezeléssel,

— az adatszolgaltatassal,

— valamint egyéb, a fenntartdo altal meghatarozott feladatok szoros egyiittmiikédésben a

Szegedi Szakképzési Centrum munkatirsaival.

Munkaiigyi tevékenység (gazdasagi egység részeként):

— az allasok palyaztatdsaval,

— kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésével, megsziinésével

— megbizassal, besorolassal, atsorolasokkal, munkakori leirassal, fegyelmi eljardssal,

— munkaiigyi adatszolgaltatassal,

— tobblettanitas oradfjaval,

— jutalmazissal, természetbeni juttatdsokkal kapcsolatos tevékenységek

— tovabbtanuldssal, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok  menedzselése  szoros

egyiittmiikodés a Szegedi Szakképzési Centrum munkatarsaival.

2.3. Az intézmény képviselete

A Szegedi SZC Moravarosi Szakgimnidziuma ¢és Szakkozépiskoldjat az igazgatd képviseli
harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok ¢és mas hatosagok elott. Kivéve a
Szegedi SZC szabélyzataiban ettdl eltéréen szabdlyozott teriileteket.

Az igazgatd e jogkoOrt az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve az intézmény dolgozoira az
alabbiak szermt ruhazza Aat:

igazgatohelyettesekre (altalanos, nevelési, majd szakmai  igazgatohelyettes,
gyakorlatioktatas- vezetd sorrendben) a teljes helyettesitési jogkort,

az igazgatohelyettesekre a szakmai ¢és érettségi vizsga valamennyi iratanak
(bizonyitvany, torzslap, torzslapkivonat, jegyzOkonyvek, hatarozatok) alairdsa,

barmely iigyben, mntézményi szabalyzat vagy egyedi meghatalmazids rendelkezése
alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabdlyai:

A tagintézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekr6l van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak.



— A tagntézmény egészEét, terveit, stratégiai céljait illetben az igazgatd, igazgato-
helyettesek jogosultak nyilatkozni.

— Az alkalmazottak csak az igazgatd vagy — illetékességi terilletén — a tagintézmény
igazgathelyettese engedélyével nyilatkozhatnak.

— Nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol

2.4. A kiadmanyozasigyakorlasa

A tagintézmény nevében aldirdsra a tagintézmény igazgatdja jogosult. A  pénzigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egyediill egymaga ir ala. Tavolléte, akadalyoztatisa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd iratokat helyettesei: az altalinos, a nevelési, a
szakmai igazgatohelyettes irja ala.

A kiadmanyozassal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a Szegedi SZC {fOigazgatoja altal kiadott
hatalyos szabalyzat tartalmazza.

2.5. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés

A Kkotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel és a fejlesztési, palyazati forrasok
felhasznalasaval kapcsolatos szabdlyozdst a Szegedi SZC fOigazgatdjanak vonatkozo
utasitdsai, szabdlyzatai tartalmazzak.

2.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény vezetésének tagjai:
— igazgato-helyettesek (3 0)
— gyakorlatioktatds-vezetd (1 10)
— gazdasagi csoportvezetd (1 10)

2.6.1. A tagintézmény vezetdje

A tagmntézmény élén magasabb vezetd beosztdsban az igazgatdé all. Feladata és hataskore az
alabbiakra terjed ki:
= felelés
* a tagintézményi feladatellatisahoz a vagyonkezelésben hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért,
* az alapitdé okiratban szerepld tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatdsaért,
* a gazdalkodas soran a fenntartdo altal biztositott keretek kozott a Szakmai
hatékonysag ¢€s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséeért,
* a ftervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelessé géért,
a vezetoi feladatok szakszerti ellatasaért és Osszehangolasaért
* az mtézményi szintli tanuloi és sziildi szervezetekkel torténd kapcsolattartasért,
annak dokumentalasaért.
= tovabbi feladatai
* iranyitja ¢és ellenérzi a tagintézmény szakmai, igazgatasi ¢s gazdasagi
tevékenységét
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*

* % % ok ok

gondoskodik a pedagodgiai program megvalositasanak személyi, targyi ¢és
modszertani feltételeirdl

gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasar6l

a tagintézmény egészére kiterjedéen gyakorolja a bér-, a Itszam és a
munkaerd-gazdalkodas allami intézményfenntartds keretében biztositott jogat
gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos, valamennyi kozalkalmazottra kiterjedd, a szakképzési centrum
foigazgatdja és a jogszabalyok altal meghatdrozott munkaltatdéi jogkort, a
gyakornoki id6 lejartakor a kozalkalmazott mndsitését

kezdeményezi a koznevelési mtézményben alaptevékenység ellatasara Iétesitett
munkakorok betoltésére palydzati eljaras meginditasat

az allami mtézményfenntartds soran kiadott szabdlyozokat figyelembe véve
figyelemmel kiséri az lizemelés folyamatossagat ¢és  gazdasagossagat,
rendelkezik az eszkozallomany ¢és a helyiségek Kihasznalasanak —optimalis
modjarol

gondoskodik a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasarol

a tagintézmény vezetésének tagjai véleményének kikérése, valamint a
szilkséges egyeztetések lefolytatdsa utdn kezdeményezi a dolgozok anyagi és
erkolesi elismerését a fenntartd felé

dont az intézményen belill felmeriilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe

eleget tesz a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény
szakszervezeti szerveivel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal kapcsolatban

eleget tesz a jogszabalyokban eldfrt egyeztetési kotelezettségeinek az
mtézményi szinten mikkodo sziléi és tanuldi szervezetek valasztmanyaval

telies kortien képviseli a tagintézményt a kiilsé szervek elott, de a képviseletre
— meghatarozott iigyekben — eseti vagy allandd megbizast adhat

meghatarozza a képviselet mértekét és gyakorlatdnak modjat, e megbizas
nélkiil képviseleti jog csak az SZMSZ-ben rogzitett modon lehetséges
érvényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsa gat

mint a tagintézmény egyszemélyi vezet6je, rendkiviili esetben, indoklas
alapjan jogosult barmely tigyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni
figyelemmel kiséri a dolgozoi és tanuloi Iétszam, csoportszam alakulasat
javaslatot tesz az igazgatohelyettesek, vezetOk megbizasara

feligyeli a tagintézmény nemzetk$zi kapcsolatrendszerét, tevékenységét
masodfokon ebirdlja a hatdskorébe utalt ligyeket

feligyeli a tagintézmény Ugyviteli tevékenységét ¢és az oda beosztott
munkatarsak munkdjat.

Igazgatohelyettesek

A tagintézmény vezet6jét munkajaban az altalanos, a nevelési, a szakmai igazgatohelyettes, a
gyakorlatioktatas-vezetd ¢és a gazdasagi csoportvezetd segiti.

2.6.2. Az dltaldanos igazgatohelyettes:

*

Onallban végzi a munkakori lefrasaban rogzitett szervezési, iranyitasi, ellendrzesi
feladatait

kiemelt feladata a tagintézmény napi iligymenetének iranyitasa

feladata az igazgatd tavolléte esetén megegyezik az igazgatGéval, Ot teljes

jogkorrel helyettesiti
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* részt vesz a tervezési, beszdmoldsi informacidszolgdltatasi  kotelezettség
teljesitésében
* szervezi, koordindlja és feliigyeli:
* atantargyfelosztds, oOrarend azonos elvek szerinti elkészitését,
* a kozismereti, nevelési munkakdzosségek mtézményi szint(i
egyiittmiikd ését,
* atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tagintézményi ligymenetet,
e ¢lrettségi vizsgak szervezését.

2.6.3. A nevelési igazgatohelyettes:

*  szervezi, koordindlja, feliigyeli:

* apedagogiai programban meghatarozott szakmai egyiittmiikodéseket

* kompetencia és egyéb méréseket,

* akozismereti tankonyvjegyzek Osszedllitasat, a tankdnyvek megrendelését,

* akozismereti, nevelési projektek, palyazatok frasat, végrehajtasat,

* osszehangolja a tagintézmények szakmai tevékenységet az alabbi teriileteken:

* gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, nevelési feladatok,

* iskolapszichologusok tevékenysége,

* esélyegyenldségi kérdések,

* iskolai hagyomanyok,

* tankOnyvtdmo gatas,

* Dbeiskolazas, marketing tevékenyég

* tehetséggondozas, felzarkodztatés,

* felsGoktatasi tovabbtanulas,

* kozismereti versenyek,

* konyvtari munka,

* informatikai hattértevékenység,

*  felelos:

* a pedagdgiai program altalainos részének ¢és a helyi tanterv kozismereti
részének  kidolgozasaért,  tagintézményi  betartasanak  ellenérzéséért,
értékeléséért

e aziltala feliigyelt teriileten a tagintézményi szintli adatszolgaltatasért

* a ftagintézményi szinti alkalmazotti kozOsségekkel,  szervezetekkel
(szakszervezet, kozalkalmazotti tandcs) vald munkatigyi kapcsolattartasért,
annak dokumentalasaért

* a tagintézményi szint(i rendezvények, nevelési értekezletek
megszerve zEseert

e atagntézményi szintli informatikai feladatok ellatasaért

» feliigyeli az informatikai vezetd munkajat

részt vesz a munkaterv, ellen6rzési terv Osszeallitasaban
* az éltala ianyitott terliletet illeten részt vesz a tagintézményi Onértékelésben
(pedagogus, vezetd, intézmény)

2.6.4. A szakmai igazgatohelyettes
*  szervezi, koordindlja, feliigyeli:
* aszakmai munkakozosségek intézményi szntli munkajat,
e a szakmai tankOnyvjegyzék  Osszedllitdsat, feligyeli a  tankonyvek
megrendelését
* iranyitja szakmai palyazati projektek irasat, végrehajtasat
* tanligyi, statisztikai feladatok ellatasat
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*

osszehangolja a tagintézmény szakmai tevékenységét az alabbi teriileteken:

szakmai elméleti és gyakorlati képzés

szakmai tantargyfelosztas,

tizemi gyakorlatok megszervezése (gyakorlatioktatas-vezetovel kozosen),
beiskolazas szervezése

palyavalasztasi feladatok,

szakmai versenyek,

szakmai és szintvizsgak szervezése,

*  felelds

2.6.5. A gyako
Feladatai:

*

*

*

az altala feliigyelt teriileten a tagintézményi szintli adatszolgaltatasért

a pedagogiai program helyi tanterve szakmai részének kidolgozasaért,

tagintézményi alkalmazasanak ellendrzéséért, értékeléséért

amunka- és tlizvédelmi feladatok végrehajtasaért

az mtézményi szintli statisztika elkészitéséeért

az intézményi palyavalasztasi kiadvanyok elkészitéséért, a marketing

tevékenységért
részt vesz a munkaterv, ellenorzési terv osszeallitasaban
részt vesz a kozvetlenil aldrendelt dolgozok kivalasztasaban, értékelésében
javaslatot tesz az iranyitisa ald tartozO ~munkavallalok elismerésére,
fegyelmezd ntézkedésre
az altala iranyitott teriiletet illetden részt vesz a tagintézményi onértékelésben
feliigyeli a tagntézményben mikodd o6rzé-védd elektronikus rendszereket és
az Orzésvédelemmel foglalkozd vallakozd ezzel kapcsolatos —intézményi
feladatait.
feligyeli — szikség esetén a gazdasagi csoportvezetével egyezteti — a
karbantartasi, felyjitasi tevékenységet, felel a tagintézményi szntii karbantarto,
allagmegdovo, felijitasi feladatok feltdrasaért, iitemezett elvégzéséért
tartja a kapcsolatot a tagintézmény szakmai képzésben részt vevd partnereivel,
cégekkel, vallalkozasokkal

rlatioktatds-vezeto:

ranyitja a felnéttképzést

altalanos feladata:

- A gyakorlati oktatds megszervezésekor kapcsolattartds a gazdalkodokkal,
valamint kolcsonds informacid szolgaltatds kiépitese a CSMKIK képzeési
igazgatdsagaval a gyakorlati képzésre, képzdhelyekre vonatkozoan.

- Tanulészerzodések kotésének segitése, koordinalasa
Egyiittmikkodési  megallapodasok  megkotésének  elokészitése, segitése,
koordindlasa (a képzd mtézmény és a gazdalkodd szervezet kozott kottetik
a fenntartd joOvahagyasaval), a kamara altal ellenjegyzett egyiittmiikodési
megallapodds a szakmai gyakorlat megkezdésének elofeltétele, a gyakorlati
oktatasvezetd felelos a hatarid6k betartasaért. Fontos hogy a kamara altal
ellenjegyzett egylittmiikodési megallapodas aljon rendelkezésre minden
érintett f€l szdmara a gyakorlat megkezdésekor.

kamarai garanciavallalishoz kapcsolodd feladatok:
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- kapcsolattartds a CSMKIK intézményhez rendelt munkatarsaval

- mformaciok szolgaltatisa CSMKIK-nak (tanmihely, tanmihelyi kapacitas,
tanulokrol szakmanként, osztalyonként, csoportonként, tanarok
elérhetdsége)

- tanuloi adatlapok kitoltésének segitése

- Osztalyfonoki orakon valo részvétel szervezése
Kamarai nyilvantartasi rendszerben (ISZIIR) tanuldi adatlapok rogzitése. A
nyilvantartasi rendszer fejlesztése folyamatban van ehhez a feladathoz, a
rogzitéshez a jogosultsag biztositva lesz.

palyaorientacios tevékenységhez kapcsolodo feladatok:

- egyittmiikodik, a kamarai palyaorientaciés tanacsaddval

- iskolai tanmilhelyek latogatasanak megszervezése

- rendezvényszervezésben részvétel

szintvizsgak szervezése:

- aszntvizsgdk elokészitéséhez sziikséges feladatok elvégzése

- aszmtvizsgara valo jelentkeztetés koordmnalasa

- a szintvizsgdk  megszervezésében  ¢és  lebonyolitasaiban  tevdleges
kozremitkodés, szervezési feladatok, folyamatos kapcsolattartas

- a szintvizsgak  lezarasat kovetdé adminisztracios — feladatok  segitése
(dokumentaci6, szerzodések, szamlazas)

szakmai versenyek szervezéséhez kapcsolodo feladatok:

tanulok tdjékoztatdsa a versenyre jelentkezés lehetdségérdl, modjarol

- atanuldk versenyre jelentkeztetése

- a CSMKIK munkatarsanak informalasa, kapcsolattartas

- atanuldk versenyen valo részvételének szervezése

képzohelyek ellendrzéséhez kapcsolodo feladatok

- részvétel a bevezetd és koztes ellendrzések soran iskolai képviseloként
kamarai felkérés alapjan

- a képzohelyen vezetett gyakorlati naplo/foglalkozasi naplo  szakmai
tartalmanak ellendrzése

- dokumentici6 elkészitésének segitése

2.6.6. A gazdasagi csoportvezetd:

Feladatai:

iranyitja, szervezi és ellenérzi a gazdasagi szervezet munkajat
folyamatosan aktualizalja a tagintézmény belsé gazdalkodasi szabalyait
részt vesz a koltségvetés tervezésében, feligyeli a fenntartdo részére nyhjtando
adatszolgaltatasok tartalmi és szamszaki hitelességét,
felelos a tagintézmény ésszerli és takarékos gazdalkodasaért, a leltarozasért és
az eloirt nyilvantartasok vezetéséért
ellen6rzi a tagintézmény vagyon-nyilvantartasi és bizonylatait
egyiittmikodik, részt vesz:

e amunkaterv, ellenOrzési terv, feladat-ellatasi terv Osszeallitasaban,
a kozvetleniil alarendelt dolgozok kivalasztasaban, értékelésében
javaslatot tesz a hozzd kapcsolodd munkavallalok —elismerésére,
fegyelmezd intézkedésre
az ranyitott teriiletet illetden részt vesz a tagmntézményi Onértékelésben
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e iranyitja, szervezi és ellendrzi a munkaiigyi szervezet munkajat
e gondoskodik a tagintézményi palyazatok pénziigyi kezelésérol,
elszamolasarol.

2.7. A hataskorok atruhazasa
A tagintézmény vezetdje — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at a mindenkor hatalyos szabalyzatok figyelembe vételével:

A tagintézmény képviselete
— a tagmtézmény vezetés tagjai részére abban az esetben, ha a képviselet nem haladja
meg az érintettek illetékességét.
— barmely iigyben, mtézményi szabalyzat vagy egyedi meghatalmazas rendelkezése
alapjan.
A taniigy-igazgatasi feladatokbol
— a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vezetdi hatarozatok alairasat az altalanos
igazgatohelyettesre
— a szakmai és érettségi bizonyitvanyok, valamint a tanév végi bizonyitvanyok alafrasat
az igazgatohelyettesekre ¢és a gyakorlatioktatas-vezetore
A képviselet fébb elvei, szabalyai:
— A tagintézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult.
— A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a
felelds.
— A nyilatkozattevd nem jarulhat hozzd nyilatkozatanak kozléséhez annak tartalmanak
elézetes megismerése nélkiil
— A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt a tagintézmény jo hirnevének
megorzeése.

A gazdilkodasi jogkorbol
— Javaslattételi joggal rendelkeznek a bérpotlek, fizetéseldleg és tobbletfeladatokért jard
kereset-kiegészités (a rendelkezésre allo keret mértékéig) megallapitasa kapcsan a
tagmtézmény szamviteli és pénziigyi szabdlyzatdban foglaltak  betartasaval a
tagintézmény- vezetés tagjai.
A munkaltatéi jogkorébol:
— Szabadsag, tavollétek engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan a
tagintézmény dolgozodira vonatkozdan az igazgatdhelyettesek részére,
— munkakori lefras  elkészitése a tagntézmény gazdasdgi csoportjanak dolgozoira
vonatkozoan a gazdasagi csoportvezetonek,
— munkavégzés ellenérzése, értékelés, teljesitményértékelés a tagintézmény-vezetés
tagjainak,
— munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitdsok kiadasa a tagintézmény
dolgozoival kapcsolatban a tagintézmény- vezetés tagjainak,
— a munka- ¢és tlzvédelmi illetdleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok
koordinalasat a szakmai igazgatohelyettesnek.

2.8. A helyettesités rendje
Intézményvezetés
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A tagintézmény igazgatojat tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, mindkettdjik
tavollétében a nevelési igazgatoOhelyettes helyettesiti.  Mindharmuk tavolléte esetén a
helyettesitési feladatokat a szakmai igazgatohelyettes, majd sorrendben a gyakorlatioktatas-
vezet latja el. Amennyiben mind az 6t vezetd akadalyoztatva van, a tagintézmény vezetdjét
az altala kijelolt, és rasban megbizott személy helyettesiti.

A vezetok helyettesitését ellatdo  kozalkalmazott felel a nevelési-oktatdsi  mtézmény
biztonsagos miikodéséért, feleldossége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irasbeli
ntézkedésének hianyaban — az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki

A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezeté akadalyoztatisanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Pedagogusok helyettesitése

— Ha a pedagdégus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az Orarendben kijelolt oOrajat
megtartani haladéktalanul jelzi azt a kozvetlen munkahelyi vezetdjének. A bejelentés
rrasban, rendkiviili esetben telefonon torténik.

— Az igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl gy, hogy a tudomasdra jutas
utdn azonnal kifliggeszti a helyettesités elrendelését a neveléi szobdban, az érintett
helyettesitd6  pedagdgusnak e-mailben, telefonon vagy szoban jelz a helyettesités
elrendelését, amelyet adminisztral az elektronikus naploban is.

— Az iskola pedagogusai kotelesek a helyettesitések elrendelését figyelemmel kisérni, ¢€s
jelezni, ha a helyettesitést alapos ok miatt nem tudjak ellatni.

— A  helyettesités elrendelésekor elonyben kell részesiteni azt a pedagdgust, akinek
képzettsége ¢€s szakértelme a leginkdbb biztositja a szakszerli helyettesitést, valamint
figyelembe kell venni az egyenld terhelést.

— A helyettesités szakszerliségérél a helyettesitésr6l gondoskodd vezeté hatiaroz a
helyettesités elrendelésekor.

— Ha a pedagdgus tavolmaradédsa elorelaithatdban az egy honapot meghaladja, akkor a
tagintézmény — szikség szerint az Orarend modositasaval — gondoskodik arr6l, hogy a
tavollévé pedagodgust szakszerlien lehessen helyettesiteni.

2.9. A felnédttoktatas, felnottképzés egyedi szabalyai

A felnGttoktatasban, felnbttképzésben részt vevd tanulokat, hallgatokat mindazok a
torvényben meghatarozott jogok megilletik és kotelezettségek terhelik, amelyek a nappali
rendszerli oktatasban részt vevo tanulokkal kapcsolatban érvényesek.

A felvételivel kapcsolatos tligyintézést a tagintézmény igazgatdja altal megbizott személyek
végzik. Az mtézményben folyd felndttoktatds, felndttképzés iskolarendszeren kiviili szakmai
képzés, érettségi vizsgara felkészitd nappali €s esti munkarend szerinti oktatds formajaban
torténik.

A szakmai képzéseket az mtézmény képzési profijadba tartozd6 OKJ-s képzésekben, a
Munkatigyi Kozponttal regisztraltatott programok szerint folytatja. Ezen tal egyiittmitkodiink
mas képzd intézetekkel, az altaluk szervezett szakképzések folytatasdban. Az egylittmikodés
jellege: oktatok biztositdsa, tantermek bérbeadasa.
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3. MUKODESISZABALYOK

3.1. A miik6dés rendje, nyitva tartas, bent tartézkodas rendje

3.1.1. Azintézmény miik6désének altalanos rendje

A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet, helyi rendjét a nevelOtestiilet hatarozza meg és
rogziti az éves munkatervben. A szorgalmi id0 az innepélyes tanévnyitoval kezdddik és a
tanévzard igazgatdi fogaddssal, bizonyitvanyosztassal, évzar6 ¢és értékeld neveldtestiileti
értekezlette] fejez6dik be.
A tanév helyi rendjét, elokészitését, programjait a nevelStestillet a tanévnyitd értekezleten
hagyja jova, melyet munkatervben rogzit. A tanévnyitd értekezleten torténk az éves
munkaterv jovahagyasa.
Ennek keretében a nevelStestiilet dont:

* nevelo-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl, (Hazwrend, Pedagdgiai Program

sth.)
* iskolai szntli rendezvények ¢€s {innepélyek tartalmardl, azok idOpontjarodl és a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjarol

*  tanoran kiviili foglalkozasok formairdl, stb.
A tanév helyi rendjét, a tagintézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldfrasokat az
osztalyfonokok, szaktanarok, szakoktatok az elsd tanitdsi héten ismertetk a tanulokkal, az
elsé sziiloi értekezleten, pedig a sziilokkel
A tagintézmény hazirendjét, a tanév rendjét ki kell fliggeszteni a tanari szobakban ¢és
elérhetdvé kell tenni az iskolai honlapon.
A tagintézmény épiileteit a torvényi eldirasoknak megfeleloen ziszlok diszitk (magyar
nemzeti szinli zaszlo, és az EU zisz0), valamint az intézmény nevét és a Magyar Koztarsasag
cimerét tartalmazd tabla azonositja a bejaratnal.

3.1.2. A tagintézmény nyitvatartasi ide je:

Az iskola hétfotol péntekig 6-22 oOra kozott, valamint szombaton 6-20 6ra kozott tart nyitva,
de 24 O6ras portaszolgalat mikkodik az iskola Mora épiiletében. A tanitdsi sziinetek alatt és
indokolt esetben az igazgatd ettdl eltéré nyitva tartast is megallapithat.

Az intézmény helyiségeinek, targyi eszkOzeinek rendeltetésszeri hasznalataért a tanulok
feligyeletét ellatd tanarok, nevelok ¢és szakoktatok a felelosek. Az ligyeletes pedagdgus
koteles a rabizott épiiletrészben az ntézmény hazirendje alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek  rendjének, tisztasdgdnak  megOrzését, Dbalesetvédelmi  szabalyok  betartisat
ellendrizni. Az észlelt hianyossagokat, rongalast az igazgatonak, az igazgatohelyetteseknek,
lletve az ligyeletes vezetonek kell azonnal jelenteni.

A tanulok feliigyeletérdl a tantargyfelosztasban szerepld foglalkozdsokon a tantdrgyfelosztas
szerinti pedagoégusok gondoskodnak. Tavollétik esetén az intézményvezetés tagjai altal kiirt
helyettesités rendje, illetve a tandrai iligyelet rend alapjan valosul meg a feliigyelet.

Az Orakdzi szinetek alatt a tanulok az mtézmény hazirendjében meghatarozott helyeken
tartozkodhatnak. A sziinetekben a pedagogusi feliigyeletet a minden tanév szeptember 15-ig
az igazgatd altal jovahagyott beosztds szerint kell ellatni. A tanitas befejezésétdl kezdve az
ligyeletet a délutdni foglalkozasokat vezetd pedagogus latja el Az mtézmény rendezvényein
az 1letékes vezetd altal elkésztett {igyeleti beosztds alapjan gondoskodunk a tanulok
feligyeletérdl.
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Csengetésirend

Ora Délelott Délutan
L. 775830 1410-1455
2. 840.925 1505-1550
3. 940-102% 1690-164°
4, 10%5-1120 16°°-1740
S. 1130-1215 1750-1830
6. 1225-1310 1840-1925
7. 1320-1405 19%5-2020

3.1.3. A létesitmények, helyiségek és berendezéseik altalanos hasznalati rendje

Szorgalmi id6ben a tanuloi hivatalos tigyek mtézése az adminisztraciés irodaban/titkarsagon
torténik, amelyr6l a tanév elején a helyben szokdsos mdédon torténik az éErintettek
tajékoztatasa. Tanitasi szinetek alatt a tagintézményben irodai tigyelet csak kijelolt napokon
mikodik. Az lgyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgatd allapitja meg.

A nyitva tartds és az lgyeleti tigyfélfogadas rendjét az iskola a helyben szokasos modon
(bejarati ajtora kifliggesztve) nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartds és az lgyeleti lgyflfogadas ideje alatt az igazgatd és igazgatOhelyettesei
kozil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és mitkodési szabalyzatban
meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatdé dolgozo a tagintézményben tartozkodik.

Az iskola épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfeleldoen kell hasznalni. A tanulok az iskola Rtesitményeit, helyiségeit csak pedagogus
feligyeletével hasznalhatjak.

Az iskola tanulomak, dolgozdinak ¢és mindazoknak, akik belépnek az mtézmény terliletére
kotelessége:
- a tagintézmény ¢épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,
- aziskola rendjének, tisztasdganak meglrzése,
- atlz- ésbalesetvédelemi eloirasok betartasa,
- a szervezeti ¢és mikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk
vonatkozd eléfrasainak betartasa.
A tagintézménnyel jogviszonyban nem alld személyek a portas, az ligyeletes tanulok tudtaval
Iéphetnek az épiiletbe. Szikség esetén nevik, érkezésik oka, érkezési idO, a keresett személy
nevének tigyeleti flizetben torténd befrasat kovetden léphetnek az iskola teriiletére. Igény
esetén az ligyeletes tanuld/portas a keresett személyhez kiséri a vendéget.
Az iskola Itesitményeit, helyiségeit rendeltetésiknek megfelelden, az allagmegbvas szem
elott tartdsaval kell hasznalni.
A tagintézmény minden dolgozdja ¢és tanuldja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, az
iskola tisztasagdnak megOrzéséért, az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért, a tiiz- és
balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért. A berendezéseket és mas
eszkozoket az mtézmény terliletérdl kivinni csak vezetdi engedéllyel, atvételi elismervény
ellenében lehet. Az iskola minden dolgozoja felelos a leltarilag atvett felszerelések, konyvek,
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eszk0zok gondos taroldsaért és meglrzéséért. Koteles azt leltarozaskor, selejtezéskor vagy
egyéb ellendrzéskor bemutatni.
A meghibasoddst vagy barmilyen, a mikodést zavard rendellenességet koteles a tanuld
pedagogusanak jelezni.
A teremben/mithelyben 1év0 pedagogus koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen
személyek ne tartozkodjanak az oktatas helyszinén.
A foglalkozasok befejeztével a foglalkozast tartd pedagdgus koteles meggy6z0dni az
eszkozok mennyiségi, mindségi allapotarol
Zart termek, helyisé gek:

o szertarak, melyeket az mtézményvezetd altal megbizott tanarok kezelhek

o szaktantermek,  laborok,  tanroddk,  szamitogéptermek,  mihelyek,  melyek
felszereléseit, miiszereit, gépeit illetve eszkozeit csak szaktanar iranyitdsaval Iehet
hasznalni. A felszerelésekért a terem megbizott tanira, il. a teremben Orat tartd
tanarok egylittesen tartoznak anyagi felelosséggel.
szerver szoba
irodak, iratok Orzését biztositd helyiség (irattar)
oltozok, orvosi szoba
raktarak
technikai helyiségek (kazanhaz, olt6z0k...)

konyvtar, konyvtar helyisé gek

o tornacsarnok, tornatermek
Minden tanév szeptember 1-jén az eseti, kiilsds igénybevevok szamara megallapitdsra
keriinek a tagntézmény termeinek haszndlatira vonatkozd dijak. A tagintézményben kiilsd
igénybevevok kiilon megallapodads szerint tartozkodhatnak, melyet az iskolavezetés barmely
tagja engedélyezhet, és az ezzel kapcsolatos operativ feladatokat a pénziigyi és gazdasagi
igymtézok koordindljak. A termek haszndlatdnak szabdlyozasa kiilon megallapodas alapjan
torténik.
Az iskolai konyvtar tagja minden intézményi dolgozd €s tanuld, szigoruan betartva a konyvtar
haszndlatdnak rendjét.
A tagintézmény teriiletén idegenek csak engedéllyel tartdzkodhatnak. Az épiiletbe belépd
sziiloket illetve. latogatokat a portaszolgalat fogadja, és az eljarasrendnek megfeleléen jar el

0O O O O O O

A pedagdgus-munkakdrben dolgozd pedagéogus heti  telies munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaid0 az ntézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében (20 %) a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A telies munkaid0 Otvendt—hatvandt szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozisok megtartdsa rendelhetd el, amit a
tantargyfelosztas rogzit.

A kotott munkaidé fennmarado részében (a teljes munkaidé 15 — 25 %- a) a pedagogus a
nevelés-oktatast  elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanulodi
feligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd beosztasat az oOrarendben, a neveléssel-oktatassal
len nem kotott munkaid6 elbre tervezhetd feladatait a munkatervben kell rogziteni, a nem
tervezhetd feladatokat az tagintézmény igazgatdja hatdrozza meg.

A kotott munkaidé  feladatainak  nyilvantartdsa az  elektronikus  naplo  munkaidd
nyilvantartasara kialakitott feliletén torténik. A kotott munkaidé eldfrt feladatokkal tortént
kitoltésének ellendrzéséért a tagntézmény-vezetd felel
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3.1.4 A gyakorlati képzés helyszineinek munkarendje
A tagintézmény szakmai munkatevékenységeit biztositd gyakorld teriiletek helyszinei a
kovetkezok:

— aziskola tanmiihelyeiben torténd oktatas,

— csoportos oktatas vallalkozoknal,

— vallalati szorvanyoktatds (vallalkozoknal, kft-knél, gmk-nal, bt-knél)

—  Osszefliggd nyari termelési gyakorlat.

A gyakorlati képzEés az iskola tanmihelyében reggel 7 oratol kezdddik. A vallalatoknal
(tovabbiakban: munkaltatok) folyd csoportos, illetve szorvanyképzésben Iévé tanulok
foglalkoztatdsa az ottani munkarendhez igazodik, azonban gyakorlati oktatds 6 oOra eldtt nem
kezdddhet és legfeliebb 21 oraig tarthat. (Kivéve, ha a tanulonak munkabért fizetnek, vagy a
18. ¢letévét betdltotte, mert akkor a gyakorlati oktatas ideje 22 6raig tarthat.)

A tanulok és az oktatok 15 perccel a gyakorlat megkezdése elott jelenjenek meg a
munkahelyen. Ha nem tudnak megjelenni, akkor a kozvetlen felettesiiket, illetve
szakoktatojukat idOben értesitsék.

A csoportos ¢€s szorvany gyakorlati foglalkozidsok helyében, kezdési idOpontjaban ¢és a
szakoktatok személyében — nem tanuldoszerzodéses képzés esetén — az iskola a munkaltatokkal
megallapodik és ezt az Egyilittmikodési Megallapodasban rogziti. Az Egyiittmiikodési
Megallapodasokat a szakmai igazgatohelyettes illetve a gyakorlatioktatas-vezetd készti eld,
majd azokat az iskola részEér6l az igazgatd szignozza, de a szakképzési centrum fdigazgatdja
fja ald. A gyakorlati foglalkkozasok alatt egy 25 perces szinetet kell tartani. A
tanuloszerzodéseket a gyakorlati képzést folytatok jogszabalyoknak megfelelden kotik, és 1
példanyat a kamara megkiildi az iskolanak.

Az Osszefliggd nyari termelési gyakorlatot a vonatkozd rendeletek alapjan kell megszervezni.
Az iskolaban folyd gyakorlaton a tanulok a szakoktatd vezetésével csoportban hajtjak végre a
kitlizott feladatokat. A szakoktatdé nem hagyhatja feliigyelet nélkil a tanuldkat a gyakorlati
foglalkozas ideje alatt.

Produktiv munkét kiils6 vagy bels6é megrendelésre a tanmihely ¢és az épitdipari képzésben
résztvevOk csak akkor vallalhatnak el ha az kapcsolodik a tantervi kovetelményekhez és azt a
megfeleldé mindségben a megallapitott hataridére képesek elkésziteni.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal késztett dolgok
vagyoni jogat atruhdzza, az elkészitésben kozremikodd tanuldoknak dijazas jar. A tanuloknak
kifizetett dij mértéke az iskola Onkoltség-szamitasi szabalyzatdban keriil szabalyozasra.

A szakkozépiskolai ¢€s szakgimnaziumi tanulok az oOratervben meghatarozottak alapjan
vesznek részt szakmai gyakorlaton. A gyakorlati nap beépil a tanulok oOrarendjébe. Az
Osszefliggd nyari termelési gyakorlatok iddtartamat a vonatkozo rendeletek hatarozzak meg az
évfolyamtol fliggben, s helyének megvalasztasarél az iskola iwanyitasaval a tanulok is
gondoskodhatnak.

3.1.5 Az intézmény vagyonvédelme

Az iskola székhelyét
o riasztérendszer tavfeliigyeleti ellendrzéssel,
o kamerarendszer,
o 24 6rés portaszolgalat,
o vagyonbiztositas védi

A székhelyen talalhatd egykori kollégiumi épiiletet
o riasztdrendszer tavfeligyeleti ellendrzéssel
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o foldszinti ablakok véddraccsal tortént ellatdsa
o tlgelzd rendszer kozvetlen tiizoltdsagi feligyelettel védi

Az mtézmény védelme érdekében a biztonsag-technikai eldirdsok betartdsa mindenkire nézve
kotelezoek. Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos.

3.2. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

o foga ata pedagogiai munka egészet

o segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat

o a tantervi kovetelményekhez, valamint a munkakori feladatokhoz, megbizisokhoz,
palyazati eléfrasokhoz igazodva mérje ¢és értékelle a pedagogus altal elért
eredményeket, 0szt6n6zzon a minél jobb eredmény elérésére

o tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat

o a szildi kozosség, és a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzEssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld

o pedagbdgiai médszer megtalalasat

o Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat

o tamogassa a kilonféle szintl vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

o hatékonyan mikddjon a megeldz6 szerepe

jaruljon hozzid az intézmény mindségfejlesztési céljainak eléréséhez

segitse a teljesitményértékelés realis folyamatat.

O O

A pedagdgiai munka belsd ellendrzését az mtézmény éves munkatervében meghatarozott
ellen6rzési terv szerint az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gyakorlatioktatas-vezetd és a
gazdasagi csoportvezetd végzik. Az ellendrzésbe — megbizds alapjdn — mas munkatarsak is
bevonhatok, kiilonds tekintettel a tanfeliigyeleti ellendrzéseket megelozd Onértékelési
folyamatokra.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének a tagintézményben alkalmazott médszerei
- Oralatogatasok (igazgatd, helyettesek, munkakozosség-vezetok)
- osztalyfondki, munkakdzosségi beszamolok készitése
- felévi, év végi statisztikak készitése, elemzése
- adminisztracié ellendrzése
- dokumentumelemzés
- egyéni vagy csoportos interjuk
- kérdoives ellendrzés

Az ellendrzés szempontjai
e Szaktandrok oktatd munkdjadnak szinvonala, a tandrak szakszerli és pontos ellatasa
(pontos orakezdés, jo szakmai felkésziiltség)

e A tanulok elérehaladdsanak kovetkezetes ellendrzése és segitése
e A szildkkel valo jo kapcsolat kialakitdsa, a kapcsolattartds rendszeressége
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e Tanoran  kivili  tanuléi  programokban  vald  részvétel  (sportrendezvények,
didkonkormanyzati rendezvények stb.)

Megfeleld tanar-didk viszony

Egytittmiikodési készség az iskolavezetéssel az iskolai munka minden teriiletén

A munkakozossé g-vezetok munkdjanak szinvonala

Teremgazdak és a mihelyek teriileteinek felelosei hogyan gondozzak a tantermeket
(a szakteriilet fejlesztése, szemléltetd eszkozallomany gyarapitasa)

A korszeri multimédias eszk6zok rendszeres alkalmazasa, hasznalata

Pélyazatok készitése

Versenyekre valo eredményes felkészités

Taniigyi adminisztracié preciz vezetése (naplo, torzslap, bizonyitvany)

Osztalyfonoki munka ellaitdsanak szinvonala

A pedagogiai program elveinek ¢és tartalmanak betartasa

Az alkalmazott modszerek megfeleldsége

A tanuldk kiilonféle modszerekkel mért eredményessége

3.3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egylittmikodést
megvalositani, hogy a feladatok ellatisa zavartalan és zokkendmentes, valamint Osszehangolt

legyen.

A vezetoi tajékoztatas rendszere

Az iskolavezetés tagjai vezetdi értekezletet tartanak minden héten hétfon. Ennek résztvevoi:
igazgatd, igazgatohelyettesek, gyakorlatioktatas-vezetd, gazdasagi csoportvezetd, miiszaki
vezetd, beiskolazasi felelds. A megbeszélt témakrol a vezetok tajékoztatjak az iranyitasuk ala
tartoz6 munkatarsakat a helyben szokdsos modon. A tajékoztatasi kotelezettség vonatkozik a
szakképzési centrum fOigazgatdja Aaltal tartott igazgatdi értekezletek témaira, valamint a
centrum gazdasagi fOigazgatd-helyettese 4altal a gazdasagi csoportvezetdknek tartott heti
tajékoztatok témaira is. Az intézmény kozalkalmazottait, munkaviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottait az mntézményvezetés tagjai e-mailben, a belsd mnformicidos rendszeren keresztiil
is tijékoztatjak az Sket érintd informaciokrol.

Az intézményen beliili kommunikacié formai:

Szobeli:
o megbeszEélsek, értekezletek
o konzultdciok
o hirdetések

Irésbeli:

o utasitasok
jegyzokonyvek
feljegyzések
beadvanyok

@]
@)
@]
o tajékoztatok
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Az elektronkus kommunikdcid a tagmtézmény belsd levelezOrendszerén keresztiil biztositott.
Az aktualis hirek és informaciok a tagintézményi honlapon is hozzaférhetdek.

Az alkalmazotti kozosség
Ertekezletét az alkalmazottak 1/3-a vagy a Kozalkalmazotti Tanacs inditvanya alapjan az
igazgatd hivja Ossze.

A tagintézmény nevelotestiilete
A neveldtestillet a koznevelési torvényben eldirt személyekbdl all, és abban meghatirozott
jogkorokkel rendelkezik. Ertekezletét az éves munkaterv szerint tartja, indokolt esetben az
igazgatd kezdeményezheti ettdl eltérd Osszehivasat.
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

— tanévnyitd ¢és tanévzard,

— fRlIévi és év végi pedagdgiai munkat elemzd értekezlet.
Amennyben a nevelStestiilet tagjainak 1/3-a, vagy a tagintézmény igazgatdja sziikségesnek
latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato Ossze. A neveltestilet dontéseit — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezk — nyilt szavazissal, egyszerli szo6tObbséggel hozza. A
személyiigyi  kérdésekben a wvéleményezési jogot titkos szavazassal gyakorola. A
nevelOtestiilet  értekezletein - emlékeztetd, feliegyzes  illetve  jegyzOkonyv — készilhet az
elhangzottakrol. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai a tagintézmény iktatott iratanyagaba
Keriilnek.

3.4. A vezetok, az iskolaszék és az iskolai sziil6i szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja, a sziiléi szervezet véleményezési, egyetértési joga

A tagintézmény mitkodését segitd testiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet,
feliegyzést kell késziteni. A jegyzokonyvnek/feljegyzésnek tartalmaznia kell:
o aziilés helyét, idopontjat
a megjelentek nevét, hitelesitést
a targyalt napirendi pontokat
a megbesz¢lés 1ényegét
hozzasz6lasok 1ényegét
a hozott dontéseket.

0O O O O O

Sziilok kozosségei

Osztaly Sziil6i Munkakézosségek (OSZMK)

Egy osztalyban tanulo diakok sziilei alkotjak, akik 1-3 f6s osztaly SZMK vezetOséget
valasztanak. Az osztaly SZMK vezetdi képviselk a tagintézményi SZMK-ban a sziloket. A
tagintézmény  részér6l a kapcsolattartasért az osztalyfonokok felelosek. Az osztaly SZMK
véleményezési joga biztositott:

— asziloket anyagilag is érint lgyekben,

— asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

— az osztalyfonok és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban.

Tagintézményi Sziil6i Munkakozosség (ISZMK)

Az iskolai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. A szildi szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat -
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legalabb egy évfolyamot - érintd barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozd tigyek targyalasakor
képviseloje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein. A Sziléi Szervezet
dont sajat mikodésérol. Az osztdly SZMK vezetdség tagjai alkotjdk. A tanévenkénti elsd
értekezletiikon vezetéséget valasztanak.

Ertekezleteiket szilkség szerint, tanévenként legalabb két alkalommal tartjak. A tagintézmény
vezetje az ISZMK vezetség részére legalabb 2 alkalommal tajékoztatast ad a tagiskola
munkajarél. Azokban az tigyekben, amelyekben a sziléi munkakozOsségnek véleményezési
joga van, a véleményt a székhely/tagiskola igazgatdja kéri meg, az irasos anyagok atadasaval.

Dontési joga van:

- avezetdség megvalasztasaban,
- amunkaprogramjanak elfogaddsaban,
- mikddési rendjének kialakitasaban.
Egyetértési jogot gyakorol:
- az intézményi tankonyvtamogatés, tankonyvellatds helyi rendje,

VéleményezEsi joga van:

- ahazirenddel kapcsolatosan,

- aszildket anyagilag is érintd ligyekben,

- asziloi értekezletek napirendjének meghatdrozasdban,

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban,

- avalaszthatd tantargyakrol, a felkészités szintjérdl szolo tajékoztatd kapcsan,

- a tagskola vezetdjének megbizdsdval ¢s a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
eljaras soran,

- a tagiskola atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megvaltoztatasaval Osszefliggd kérdésekben.

Az ISZMK vezetdség tevékenységét a tagintézmény-vezetés részérél a nevelési igazgato-
helyettes segiti. Tevékenységét Onalld miikddési szabalyzat alapjan végzi.

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb modjai:
— osztalyszintli sziléi értekezlet (évente legalabb kettd)
— egyéni fogadoora
— iskolai rendezvények
— ellenérz6 konyv
- lewél
A mikkodéshez sziikséges koltségeket az iskola biztosttja.

Iskolaszék

Létrehozas a koOznevelési torvény eldfrasai szerint torténik. Az iskolaszék alakuld {ilésén
megallapitja mikkodésének rendjét, megvalasztja tisztségviseldit. Az iskola igazgatdja ¢€s az
iskolaszék képviseldje az egyiittmikodés tartalmat és formajat évente az iskolai munkaterv,
illetve az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg.

Az iskolaszék képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjanak
targyalasahoz eldzetes tdjékoztatds alapjan, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy
véleményezési jogosultsiga van.

Az iskolaszéket egyetértési jog illeti meg
— a tankOnyvjegyzékben nem szerepld tankonyveknek a tankonyvrendelésbe torténd
felvételekor,
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— a tanév rendjérél szold rendeletben nem szerepld versenyekre vald felkészitésnek az
iskola éves munkatervébe vald felvételekor,
— aszervezeti és milkddési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor.
Ha az iskolaszék a tagintézmény mikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd iigyekben javaslatot tett, a
neveldtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat elSterjesztésérdl az igazgatd
gondoskodik.

3.5. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Tanuloi testiiletek

Osztaly Diak Bizottsagok (ODB)
Az osztaly tanuldi Osztaly Didk Bizottsagot (titkart és vezetdségi tagokat) valasztanak.
Az ODB titkara képviseli az osztalyt a tagintézményi kiildottgyilésen, a tagiskolai
diakbizottsag (IDB) munkajaban.
Az ODB jogat:

— program elkészitése, vezetdség és kiildottek valasztasa,

— ¢értékelés az osztaly munkajardl,

— javaslat a hdzirend kovetelményeihez,

— javaslat jutalmazisra, kitlintetésre,

— acsoport érdekének védelme,

— akozosségi megmozdulasokban részt venni,

— képviselot kiildeni az osztalyban tanuld didk fegyelmi targyalasara.

— aprogram megvalositasa,

— akozosségi munka értékelése,

— segiteni az osztalyfonok munkdjat,

— betartani a hazirendet,

— akapott feladatokat végrehajtani,

— araszorulok segitése,

— atanulmanyi munka segitése,

— aziskolai, gyakorlati munkahelyek vagyonanak megévasa,

— beszamoli az osztdly munkéjardl,

— képviselni az osztalyt az IDB megbeszEéléseken, didkkozgytilésen.
Tagintézményi Diakbizottsag (IDB)

A didkonkormanyzat milkodésének tamogatisa, a sziikséges feltételek biztositasa:
— A didkonkormanyzat mikodéséhez segitséget nyujit a tagintézmény nevelési
igazgatohelyettese, ifjusagvédelmi felelds és a szabadidd szervezd, DOK segitd.
— Az IDB éves mikkddési koltségeit az iskola a sajat koltségvetésébol fedezi
— Tagjait és vezetdjét didk kiildottgytilésen valasztjak meg.

IDB feladata:

— Részt vesz a tanuldi feladatok szervezésében, tervezésében, megvaldsitasaban,
ellenorzésében, értékelésében.
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A két kozgyllés kozott intézi, szervezi a tanuldk tevékenységét, a végzett
munkarol beszamol a kozgytilésnek.

A didksag érdekeinek képviselete a torvény altal biztositott didkdnkormanyzati
jogok gyakorlasa.

Kulturalis és szabadidés programok szervezése

Az IDB jogai:

Dont:

Egyetértési

sajat mitkkodésérdl és szerveinek hatdskorérdl,

egy tanitas nékkiili munkanap programjarol,

az mtézményi didkvalasztmany tagntézményi képviseldirdl,
a fegyelmi bizottsagbeli alland6 képviseldjérol.

jogot gyakorol:

a hazirend elfogaddsakor, modositasakor,

az intézményben lizemeld élelmiszert arusitdé lizlet nyitva tartdsdnak
meghataro zasakor,

a tanulok kitlintetésében, jutalmazisaban, fegyelmi iigyekben,

az iskolai tlinnepségek ¢és megemlékezések szervezésekor az iskola ¢és a
didkonkormanyzat ko6zotti munkame gosztasban,

a tanulok nevelési céli — tarsadalmilag hasznos munkaban valo részvételében,

az iskolai versenyek, vetélkedok, szemlék meghatarozasaban,

a tanitdsi id6 8 ora eldtt torténd kezdésével kapcsolatosan.

VéleményezEsi jogot gyakorol:

az mtézményi tankonyvjegyzék elfogadasi folyamatdban,

a konyvtar, a tagiskolai sportkér milkddési rendjének kialakitasaban,

a fakultacios wranyok, programok megvalasztasaban,

a tanulok nagyobb kozosségét érmtd kérdések meghozatalanal,

tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor,

a valaszthatd tantargyakrdl, a felkészités szintjérdl szolo tajékoztatd kapcsan

a tanulok nagyobb kozosségét — két osztaly létszamanak megfeleld, kb. 50-60 6t
érint6- kérdések meghozatalanal,

a tagiskola vezet6jének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
eljaras soran,

a  tagiskola  atszervezésével,  feladatanak  megvaltoztatasaval,  nevének
megvaltoztatasaval Osszefliggd kérdésekben.

Javaslattevd jogkore:

Kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.

Az iskola gazdalkodd szervezetekkel ~tarsadalmi szervezetekkel kotendd
egyiittmiikodési szerzddéseinek a tanuldkat érintd kérdéseiben.

Segitségadas megszervezése versenyekhez, rendezvényekhez.

Iskola és kornyezetének csinositasa.

Javaslatot tenni kirandulasra, taborozasra.

Az iskola sajatos arculatanak kialakitésa.

Tevékenységét Onalld mikodési szabalyzat alapjan végzi. A tagintézmény-vezetés részérdl a
kapcsolattartasért felelés a nevelési igazgato-helyettes vagy gyermek- ¢és ifjusagvédelmi

felelos.
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3.6. Az intézményi tanacs

A kozevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztositja a lehetdséget az intézményi tanics
megalakitdsara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasdnak koriilményeit. Hatiskore a jogszabalyokban
meghatarozott teriiletekre tejed ki. Mukodését a testiilet maga szabalyozza.

3.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli A kapcsolattartdsban
kozremitkodnek az igazgatohelyettesek, tovabba az ligyek meghatarozott korében a gazdasagi
csoportvezetd, illetve a nevelStestillet és az alkalmazotti kozosség tagjai. Az eredményes
oktatd - neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezd
mtézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal.

o Szegedi Szakképzési Centrum: a fenntartdi jogok gyakorlasa kozben értekezletek,
szakmai konzultaciok, utasitasok, leiratok formdjaban keriinek informaciok az
mtézménybe

o Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Szegedi Tankeriilete: a partner altalinos
iskoldk és gimndziumok fenntartdja €s mitkodtetdje

o Szeged Megyei Jogii Viros Onkormdnyzata: a fenntartovaltist kovetden a helyi
kozosség érdekében végzett feladatok végrehajtisa, a teleplilési varosrészhez
kapcsolodd rendezvényeken torténd kozremitkkodés miatt az ligyben illetékes varosi
tisztviselovel, kapcsolattartd személlyel tartjuk a kapcsolatot.

e Nevelési- Oktatasi Intézmények Gazdasdgi Szolgdlata: az NGSZ, mint a tanulok
étkeztetésének feladatat ellatd partner

e partneriskolak: altalanos és kozépfoku iskoldk, amelyekkel szakmai, sport, kulturalis
¢s tanuimanyi teriiletek mikodink egyiitt (pl nyilt nap, beiskoldzasi program,
szakmabemutatok, eldadasok és tajékoztatok, szakkordk).

o Sziiloi szervezet: részt vesz az iskolai életet, a tanulokat érnt6 fontos dontések
hozataldban. A kapcsolatot a sziléi szervezet elndkével a tagintézményi nevelési
igazgatohelyettes ill. az altalanos igazgatohelyettes tartja.

o Didkonkormanyzat. a didkonkormanyzatot segitd tanart az igazgatd bizza meg az
ifjusdg valasztasa, javaslata alapjan.

o Gyermekjoléti Szolgdlatok: az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a
gyermekjoléti  szolgalattal és az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval. A kapcsolattartds a gyermek ¢és ifjisagvédelmi felelds feladata, az
igazgatd feliigyelete alatt. Ennek soran a jelzOrendszer részeként mikodiink, amely
kétiranytl informacidaramlast feltételez.

o Pedagogiai Szakszolgalatok, Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok: az egylttmikodés
célia ~a  jogszabalyokban  meghatarozott  szakszolgalati  feladatok,  szakmali
szolgaltatasok igénybe vétele

o Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal. a szakmai oktatas feliigyeleti szerve,
kapcsolattartd a szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlatioktatas-vezeto.

o  Magyar (Csongrdad Megyei) Kereskedelmi és Iparkamara: kapcsolattartd a szakmali
mtézményvezetd- helyettes ¢és a miiszaki igazgatdhelyettes.

o Csongrad Megyei Kormdnyhivatal Foglalkoztatasi Fdosztdlya: Kapcsolattartdo a
szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlatioktatas- vezetd.
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o Tarsadalmi szervezetek, Pedagogus Szakszervezet, Pedagdgusok Demokratikus
Szakszervezete iskolai tagszervezetei: tevékenységikket Onalldo jogi személyként
végzik a tagiskolanként szervez6dd alapszervezetek. Intézményi szinten az
alapszervezetek titkarai egyiittesen képviselk a pedagogus szakszervezeti tagsagot. Az
intézményvezetés részér6l a kapcsolatot a intézményvezeté tartja, a Munka
torvénykonyvében és a Kollektiv szerzddésben rogzitettek szerint. A kapcsolattartast
az igazgatd szervezi, dokumentdlja.

o Kozalkalmazotti tandcs. tevékenységét a Munka torvénykonyve és a Kijt. szermnt
szervezi és végzi. Az intézményvezetés részérdl a kapcsolattartdsért a tagintézmény
igazgatdja felelos.

e Nemzeti Pedagogus Kar: A Nemzeti Pedagégus Kar az allami és Onkormanyzati
fenntartdsu  koznevelési mtézményekben pedagdgus-munkakdrben kozalkalmazottként
foglalkoztatottak ~ Onkormanyzattal rendelkez6 koztestilete. A Kar tagja az a
pedagogus, aki az allami és Onkormanyzati fenntartdsu koznevelési ntézményekben
pedagdgus-munkakdrben torténd foglalkoztatasra szold kinevezést kapott.

o Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsagok: a
szakvélemények  kiadasa,  feliilvizsgalatok,  menetesitések  kapcsan  tOrténik
egylttmikod és

o Egyhazak: hitoktatds szervezése, karitativ tevékenységek

o Szakhatosagok: mikodéshez szikséges feliilvizsgalatok  elvégzése, engedélyek
Kiadasa.

Az oktatas targyi feltételeinek megteremtése érdekében az iskola jo kapcsolatokra torekszik, a
nehéz gazdasagi korlimények ellenére is jol mikodd nagy- kozép- és  kisvallalatokkal,
vallalkozasokkal, amelyek a szakképzési tamogatds fizetésével segitik intézményiinket.
Kapcsolattartok: az iskolavezetés valamennyi tagja, valamint a szakmai elméleti és gyakorlati
targyakat oktatd pedagdgusok.

Az mntézmény tamogatasara Iétrejott alapitvanyok esetén a kapcsolattartds formajat és modjat
ezen alapitvanyok alapitdé okirata hatarozza meg.

A felsoroltakon kivill tovabbi mtézményi kapcsolatok felvételéhez ¢és fenntartasdhoz
neveldtestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat és modjat.

3.8. A szakmai munkakozosségek, teamek

A szakmai munkakozosségek szervezése a koznevelési torvény eldirdsai szerint torténik. A
munkak6zosségek  €lén  munkakozosség-vezetd 4l feladata a  munkakozoSség
tevékenységének szervezése, wranyitasa, koordmnalasa.

Az iskoldban miikodd szakmai munkakozosségek
magyar-torténelem- miivészet
matematika-fizika- informatika
osztalyfonok i-e gészsé gneveles-testne velés
természettudomanyos (biologia-kémia-foldrajz)
idegen nyelv (angol-német)
gépész-épiiletgépész-oktatdi
elektrotechnika-e lektronika-oktatoi
épitdipar-oktatoi

fodrasz-kozmetik us- gazdasagi
fa-nyomda-konnytipari

O OO OO O OO OO0
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A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozOsségek feladatait a tagintézmény pedagdgiai programja és éves
munkaterve irdnyozza elo.

A neveldtestillet feladat-atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosségek az  alabbi
tevékenységeket folytatjak:

— javitjadk a tagintézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat, mindségét,

— fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat,

— végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

— kialakijdk az egységes koOvetelményrendszert, felmérik ¢és értékelk a tanulok
ismeretszintjét,

— Osszedllittadk a tagintézmény szamara az osztalyozod, kiilonbozeti, javitd, érettségi
vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik,

— atagntézmény fejlodése érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek,

— javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre alld6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara, a  pedagdgus-tovabbképzés  keretében — szikséges  Szakmai
tovabbképzésekre

— tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munké;jat,

— javaslatot tesznek a munkak6zOsség-vezetd személyére és a munkakozOsség mikodési
rendjére,

— dontenek az oktatashoz felhasznalt tankonyvek, segédanyagok megvalasztisdban, az
egyes témakorok atcsoportositasaban,

— tapasztalatcseréken, tovabbképzésen latottak - hallottak megbeszElése, ismertetése,

— szakmai kiallitasok, bemutatok szervezése,

— javaslatot adnak a konyvtarfejlesztésre.

Dontési és véleményezési jogkor:
— dont a munkako6zosség szakteriiletét érintd tovabbképzeési programrol;
— aszakterileten a helyi tanterv kidolgozidsa, modositdsa kérdéseiben
— aziskolai tanulmanyi versenyekrdl;
— sajat mikkodésérdl és munkatervérdl;
— avezetdjik megvalasztdsarol,
— apedagdgiai program elveinek megfeleléen arrdl, hogy milyen tankonyvet hasznalnak.

Véleményeét ki kell kérni a szaktertiletét érntOen:
— aszakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol;
— tagjaik munkdjanak értékelésében,
— apedagdgiai program elfogadasahoz;
— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz.
— atantargyfelosztasrol,
— szakszerii helyettesitések megoldasanak elésegitésével kapcsolatosan,

A munkakozOsségek évente legalabb négy alkalommal tartanak megbeszElést. A
munkak6z0sségi értekezletekrdl frasos emlékeztetd késziil

A szakmai teamek, munkacsoportok

Adott szakmai program, projekt életre hivasara, megvalositisara, illetve a megvalositas
koordindlasara alakulnak. A szakmai teamek a szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
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adnak az mtézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez ¢és
ellenérzéséhez. A team lehet allando, de szervezodhet egyetlen projekt végrehajtasara is.
A szakmai team meghatdrozza mitkkodésének rendjét, elfogadja munkatervét. A szakmai team
vezetdit az intézményvezetd bizza meg a szakmai team kezdeményezése alapjan. A megbizis
tobbszor ~ meghosszabbithato. A szakmai team  dont mikodési  rendjérél  és
munkaprogramjarol.
A szakmai team tevékenysége:
o Az adott szakmai program, projekt tervezése ¢és Osszchangolisa az mntézményi
pedagogiai programmal és az intézményi célkitlizésekkel, stratégiaval.
o Koordindlja ¢és feliigyeli az adott program megvalosulasat, melyrél rendszeres
tajékoztatast nyjt az iskolavezetés, a neveltestiilet €s érintett partneri kor szamara
o Javaslatot tesz a program megvalositdsahoz szikkséges személyi és targyi feltételekre.
o Innovacidés program megvalositasa esetén gondoskodik a szakmai disszeminaciorol.

A szakmai team-vezeté feladata:

o A szakmai program megvaldsulasara iitemtervet, feladattervet készt, mely alapjan
ranyitja és koordindlja a szakmai team tevékenységét.

o Iranyitja és segiti a szakmai team résztvevinek az adott program megvalosulasat
segit0 szakmai fejlddését, az idevonatkoz6 szakirodalom tanulmanyozasat és
felhaszndlasat, a tovabbképzest.

o Ellenérzi a szakmai team tagjainak tevékenységét, javaslataival segiti a program,
projekt megvalosulasat.

o Frtékeli a szakmai team tagok munkajat, teljesitményét, a szakmai program, projekt
megvalosuldsat.

o Osszefoglaly elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a szakmai team tevékenységrol.

3.9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatk0zo rendelkezések

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Itre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozOsségre vagy az iskolaszékre. Az atruhazott
jogkdr gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott
id6kozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet megbizasabol
eljar.
A tagintézmény nevelOtestiilete feladatkdrének részleges 4atadasaval az alabbi koézosségeket
illetve bizottsagot hozta ktre:

a) egy osztalyban tanitok kozossége

b) Fegyelmi Bizottsag

Az egy osztalyban tanitok kozossége esetén:
e (sszefogja és iranyitja az osztalyfonok
e a fegyelmi eljarast és dontést a nevelOtestiilet altal atruhdzott jogként gyakoroljak, az
altal, hogy részt vesznek az osztidly tanuldinak fegyelmi tigyeiben, a fegyelmi
bizottsag munkajaban
e azegy osztalyban tanitd6 pedagdgusok jogai:
— magatartdsi €s szorgalmi jegy megallapitasa,
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— atanulok egyes fegyelmi iigyeiben valdo dontés,

— atanuldk osztalyozovizsgara bocsatdsa,

— az osztalykozosségek jogkorébe tartozd kérdéseket véleményezi,

— az egy osztalyban tanitd pedagodgusok javaslattevd joga kiterjed az osztaly
¢letével kapcsolatos minden kérdésre (Osztondifl, jutalmazis, segélyezs,
tudiiltetés, kirandulas, stb.).

o a kozosség neveldtestilleti vagy osztalyozd értekezleten vagy az osztalyfonoki
munkakozosségi értekezleten ad tajékoztatast a hataskorébe utalt tigyekrol

e a keresztfelévben indult felndttoktatasi csoportok esetében megallapitia a
tovabbhaladassal kapcsolatos dontést.

A Fegyelmi Bizottsdg:
e jogkore a neveldtestiilet fegyelmi jogkorének atruhazasan alapul
e az osztalyban tanitd tanarok kozremitkodésével a hatdlyos jogszabalyok, és a hdzrend
alapjan hozza meg a fegyelmi hatdrozatokat
e Dbeszamol a nevelbtestiileti értekezleteken, munkajat a hatalyos jogszabalyok szerint

végzi
e aneveldtestiilet altal atruhazott jogkorben a tanuldi fegyelmi eljarasokat lefolytatja.
e tagjai

o afegyelmi bizottsag elndke (a neveldtestiilet valasztott delegaltja)

a feladatellatasi hely vezetdje,

a tanuld osztalyfdndke,

szakképzd évfolyamon iskolai tanmiihelyben tanuld didk esetén a szakoktatdja,

a diakonkormanyzat delegalt képviseldje,

o meghivottként az osztaly didkkozosség képviseldje.

e a fegyelmi bizottsdg a jogszabalyok, helyi szabdlyzatok szerint végzi munkdjat. Az
iléseket az elndk hivja Ossze és szabalyszerlien értesiti a résztvevoket, gondoskodik a
bizottsag munkajanak elokészitésérdl, dokumentalasardl.

O O O O

3.10. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskolai hagyomanyok 4apoldsa a tanulokozosség ¢€s a
neveldtestiilet kozos feladata. A rendezvényeket a szabadido-
szervezO, valamint az igazgatd vagy helyettesei altal megbizott
pedagogusok, didkok szervezik meg.

Unnepélyek, iinnepségek
Tartalmukban és  kiilsdségeikben poztiv  értelmi  és  érzelmi
hatasokat fejtsenek ki, Az iskola épiiletét az linnephez méltdan
jellegének megfeleléen kell dekoralni. Az iinnepségeken felndttek
¢s didkok tlinnepi Oltdzetben vegyenek részt.

— Tanévnyito

— Szalagtlizés és szalagavatd bal
Iskolanap (didknap)
— Ballagas
Karacsonyi {innepség
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— Tanévzard iinnepélyes osztalyfondki ora (bizonyitvanyosztas)
— Igazgatoi fogadas a kiemelkedd teljesitményt nydjtd tanuloknak
— Allami iinnepek

Megemlékezések
Ajéanlott formak: orakoz szinetben, iskolarddidban, osztalyfonoki oOrdba beépitve, tandran
kiviili rendezvényhez kapcsolva, kiallitdsok, falijsag készitése.
— Az aradi vértanik napja
— A munka iinnepe
— Anyédk napja: majus elsd vasarnapja
Szeged napja
Pedagbgusnap

Egyéb rendezvények
—  képzémiivészeti kiallitas
— évfordulokhoz kapcsolodo kiallitasok
— palyavalasztasi kiallitas
— egészségnevelési programok
— szakmai bemutatok
— golyabal
— szakkorok, érdeklédési korok kiallitasa
— tanulmanyi és sportversenyek
— osztaly klubdélutdnok
— jelmezes farsangi bal, télapo est
— iskoladisco
— '"bolond ballagas"
— osztalytalalkozo
— osztalykirandulas, tanulmanyi kirandulas

Minden osztdly évente lehetdleg egy alkalommal vegyen részt tanulmanyi kirdndulason.
Ennek iddtartamaba egy-két tanitdsi vagy gyakorlati nap eshet bele. Utobbi esetben az
osztalyfonok egyeztetési kotelezettséggel bir a gyakorlati képzés szervezéje felé. A kirandulas
a tanulok szakmai ismeretének bOvitését, hazink megismerését szolgalja. Megszervezéséért
az osztalyfondk a felelés. A program kialakitasaba, megszervezésébe vonja be a didkokat és a
sziildket (projekt szemlélet!). A programot indulds eldtt 15 nappal kell leadni az altalanos
vagy a nevelési igazgatohelyettesnek. A kirdndulds a tanulok szimara Onkoltséges. Kivételt a
tanmenetben tervezett kiranduldsok jelentenek: indokolt esetben az iskola vagy annak
alapftvanyai részben vagy teljesen vallalhatjadk a koltségeket. A kisérd pedagodgusok
koltségtéritése az érvényes jogszabalyok szerint torténik. Sziilo teljes koltségtéritéssel vehet
részt a kirandulason.

3.11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Iskolaorvos
Az iskolaorvos(oka)t Ifjusagi Rendeldintézet florvosa bizza meg. Munkajanak targyi

feltételeit az iskola biztositja. Rendelési ideje: minden nap 8-13 ora kozott (kedden és
cslitortokon a Mora épliletben, hétfon, szerdan €s pénteken a Tépai épiiletben).

32



Feladata:

— FElldtja atanuldk felvétele eldtti alkalmassagi vizsgalatot.

— Elégzi a tanuldk egészségi allapotanak sziirését (tisztasagi, higiéniai allapot
felmérése).

— Végrehajtja az életkorhoz kotott és a kampany oltdsokat.

— Ebirdlja a testnevelési felmentéseket, ezekrdl nyilvantartdst vezet, és azt az
igazgatd ¢és a testnevelési munkakozosség-vezetd rendelkezésére bocsatja.

— Részt vesz a munkavédelmi bejarasokon, és javaslatot tesz az iskola higiénés
feltételeinek javitdsara.

— Kozremikkodik az egészségiigyi felvilagositdé munkéaban.

— Munkakapcsolatot tart a gyakorlati oktatast biztositd gazdalkod6 szervezetek
lizemorvosaival.

— Megszervezi évente egy alkalommal a szemészeti vizsgalatokat.

— Ha sziikséges, akkor a szir@vizsgalatokra tanitasi ordkon is sor keriilhet. Az
idépontokat az osztalyfonokokkel elozetesen egyeztetni kel  Kiilso
szakorvosi vizsgalatokra csak tanitasi idon kiviil kiildhetok a tanulok.

Fogdszati sziirés

— ¢évente kell végezni tanitdsi idében
— helye: az iskola fogaszati rendeldje
— afeliigyeletet az adott tanitasi orat tartd pedagogus latja el

Védono

— aziskolaorvos munk3jat segiti

— vezeti a nyilvintartasokat, esetenként szlirést, felviligositd eldadasokat tart

— kozvetlen kapcsolatban all a nevelési igazgatohelyettessel, a gyermek- ¢€s
ifjusagvédelmi feleldssel, az osztalyfonokokkel és a testnevelokkel

3.12. Intézményi véd6-6voé eldirasok

A tanulok év elején balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatisban részesiilnek, melyet az
osztalyfonok tart és a tanulok alairasukkal igazolnak.

Az 6rakoz sziinetekben tanari ligyelet mikodik.

Gyakorlati képzés esetén a gyakorlati foglalkozast tartd oktatd tartja a specialis
munkavédelmi eldadast.

Gyereket ért baleset esetén az ligyeletes tanar értesiti az ligyeletes igazgatohelyettest,
aki mtézkedik atanuld megfeleld ellatasarol és a baleset jelentésérol.

Az iskola valamennyi dolgozojanak kotelessége a nem megfeleld magatartasra
felhivni a tanuld figyelmét, valamint a tanuld balesetveszElyes tevékenységének
haladéktalan megsziintetésérdl gondoskodni.

A tlizriadd és bombariad6 tervet jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni.

Az iskola létesitményei csak tanari feliigyelettel hasznalhatok.

A tanuld az iskoldban szamitogépet és a neveld-oktatd munkdhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanir feliigyelete mellett sem
hasznalhatd azonban olyan eszkOz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés haszndlati utasitdsa veszélyesnek mindsit.
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Tanodran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagdgus, orakozi szinetekben
¢s iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatdé pedagogus felelos a tliz- és
balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

Az intézmény dolgozéinak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

— abalesetet, sériilést okozo veszElyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.

— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagiskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének is részt kell
vennie.

— A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozissal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

— Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az ntézmény vezetGjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelozése érdekében ¢és a
szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani

A tanulébalesetekkel kapcsolatos tagintézményi feladatok a jogszabalyok alapjan:

— A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— 3 napon tl gyogyuldo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s a Dbalesetekr6l az eldirt nyomtatvanyt meg kell kiildeni a jogszabaly altal
meghatarozott hatésagoknak. A jegyzOokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

— A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

— A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja a sziléi szervezet és a didkonkormanyzat
képviselojének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

3.13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A megszokott munkarendtdl eltérd, varatlan eseményrdl az azt érzékeldonek értesitenie kell az
ligyeletes vezetdt, aki megteszi a szikséges intézkedéseket. Amennyiben kozvetlen
¢letveszély all fenn, 1wgy kell megszervezni az intézkedéseket, hogy az emberélet
veszelyeztetettsége minél hamarabb megsziinjon. Sziikség esetén gondoskodni kell az épiilet
kiiiritésérol, és a hivatalos szervek értesitésérol

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet kiliritését,
a szilkséges intézkedések megtételét a Tizvédelmi szabalyzat elbirasai szerint kell elvégezni.
Bombariadd esetén a bejelentést fogadd munkatars azonnal koteles a tagintézmény igazgatojat
és a fenntartd képviseldjét vagy a helyettesitési rend szerint 6ket helyettesité munkatarsakat
értesiteni, akik gondoskodnak a renddrség értesitésérdl €s az épiilet kitiritésérol.

Bombariad6 esetén a kiesd tanulmanyi id6t az intézmény vezetOségének dontése altal
meghatarozott idopontban be kell potohni.
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3.14. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a tanulok szamara — a tanodrai foglalkozisok mellett —az aldbbi tandran kiviili
foglalkozasokat szervezi:

Tanuloszoba mikodik az iskoldban tanitasi napokon a déhtani idészakban
(fenntartoi engedé€ly esetén). A tanuldoszobai foglalkozasra torténd felvétel a
szilld kérésére torténik. A tanuld a tanuldszobai foglalkozasrdl csak a szild
személyes vagy frasbeli kérelme alapjan tdvozhat el Rendkiviii esetben —
sziildi kérés hidnyaban — a tanuld eltdvozasara az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.

Tehetséggondozo egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a
tehetséges tanulok gondozasat, valamint az egyes szaktargyakhoz kapcsol6do
tandran kiviili tehetséggondozd ¢és felzarkoztatd foglalkozasok segitik. A
foglalkozasokra torténd jelentkezés Onkéntes.

Felzarkoztato foglalkozisra, valamint az egyéni foglalkozasra és az SNI-S
fejlesztési  foglalkozason valo részvételre kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik, szakértdi bizottsagi véleményiik alapjan szakért6k
bevondsaval a szaktaniarok jelolk ki A tanulok részvétele a felzarkoztatd
foglalkkozadsokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kotelezd, ez alol
felmentést csak a sziild rasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

Szakkorok. A kilonfele szakkorok mikodése a tanulok egyéni képességeinek
fejlesztését szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek mivésziek,
technikaiak, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen ko6z0s érdeklodési
kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarél — a felmerild igények és az
iskola Ilehet6ségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola
nevelOtestiilete dont. Szakkor vezetését — az iskola igazgatdjanak megbizasa
alapjan — olyan felndtt is ellithatja, aki nem az iskola dolgozdja.

Didkkorok: iskolavjsédg, iskolaradio, miivészeti csoport.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok. A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését
segitk a kilonféle (szaktargyi, sport, mivészeti stb.) versenyek, vetélkedok,
melyeket az iskoldban évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb
tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.

Kirandulasok. Az iskola neveléi a neveldmunka elOsegitése céljabol az
osztalyok  szdmdra kirdndulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a
kirdnduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket a szildknek kell fedeznilik.
Igény esetén az iskolai alapitvanyoktol tdmogatas igényelhetd. Ha a tanitdsi
napra szervezett osztalykirandulason a didk nem vesz részt, meg kell jelennie a
szamara kijelolt tanitdsi orakon.

Erdei iskola. A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a
taborszerli modon, az iskola falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tartd
erdei skolai foglalkozasok, melyeken fileg egy-egy tantargyi téma
feldolgozasa torténik. A tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozisokon
onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziloknek kell fedezniiik.

Muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eldaddashoz kapcsolodo
foglalkozdas. EQy-egy tantdrgy néhany témajanak  feldolgozasat, a
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kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben,
lletve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok. A tanulok részvétele
ezeken a foglalkozasokon — amennyiben azok koltségekkel jarnak, és nem
tanitasi idében szervezOdnek — Onkéntes. A felmerilild koltségeket a sziloknek
kell fedezniiik.

e Szabadidos foglalkozdsok. A szabadidé hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja
a neveldtestillet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és
a szilok anyagi lehetOségeihez igazodva kiilonfele szabadidés programokat
szervez (pl: tirak, kiranduldsok, taborok, szinhdz- ¢és muzeumlatogatasok,
tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadid0s rendezvényeken
onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

o Hit- és valldasoktatas. Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak
— az iskola neveld és oktatd tevékenységétdl fliggetleniil — hit- és vallasoktatast
szervezhetnek.

A foglalkozasok célja az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelési-oktatasi
célok megvalositasa nem tanorai keretek kozott szervezett foglalkkozadsok keretében. A
foglalkozasok idokerete a jogszabalyi eloirasoknak megfelelden, az adott tanév
tantargyfelosztasaban keriil meghatarozasra.

3.15. A mindennapos testnevelés keretei, az iskolai sportkor, valamint az
iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

Iskolank pedagodgiai programja a koznevelési torvény és a kerettantervek eldirasamnak
megfeleldoen szervezi meg a mindennapos testnevelést: a szakkozépiskolai  osztalyok
kivételével heti Ot tanitdsi Ora formajaban, szakkozépiskolai osztalyokban az elméleti oktatasi
napokon.

A délutani foglalkozasokat tomegsport illetve a Mora Ferenc Didksport Egyesiilet
szervezésében megvalosulo foglalkozasok jelentik. Az iskolai sportcsoportok munkaja a didk-
sportegyesiilet keretein belill torténik, amely munkajat sajat szabdlyzata szermt végzi.

A tantargyi felmentetteknek — ha a tandrakon a differencialt 6ravezetés nem megoldhaté —
kiilon csoportban, délutdnonként kétszer két negyvendt perces ordban kell megszervezni az
adottsadgaikhoz igazodo foglalkozasokat.

A gyogytestnevelésben részt vevok a kijelolt intézményekben teljesitik a foglalkozasokat.

A tanuldk igényei és a DOK javaslatira eltérd iddpontokban is szervezhetdk foglalkozasok,
de azon hozzaérté fenbttnek (testneveld tanar) jelen kell lennie.

A tagintézmény részérol a DSE vezetésével a nevelési igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

3.16. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankOnyvellaitds megszervezéséért a tagintézmény igazgatoja a felelés. A
tagintézmény éves feladat-ellatasi tervében rogziteni kell azoknak a felelés munkatarsaknak a
nevét, akik az adott tanévben:

— részt vesznek az iskolai tankdnyvterjesztésben,

— elkészitik az iskolai tankdnyvrendelést.

A jogszabalyok eléirasai alapjan az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatban — a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd dont az alabbiak figyelembe
vételevel:
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1.

Az

Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara jutd Osszeg jogszabalyban meghatarozott
hanyadat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rdgzitett tananyag, kis példanyszami tankonyv vasarlasara
kell forditani A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett
tananyag az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil

Az iskolai tankOnyvvasarlaishoz nyujtott allami tamogatasbol elsésorban a normativ
kedvezményeket kell biztositani. A fennmaradd Osszegbdl tamogathatok a normativ
kedvezményre nem jogosult tanulok, tovabba a tanuldi munkatankonyv, munkafiizet
megvasarlasahoz tamogatas nyGjthato, ill. ajanlott és kotelez6 olvasmany, digitalis
tananyag, oktatdsi program szerezhetd be a konyvtar szamara.

Az iskola tanuldi a tartds tankonyveket megvasarolhatjadk. Az iskolai tankOnyvrendelést
az adott tanévre érvényes jogszabalyok szerinti hataridére kell elkészteni.

ingyenes tankonyvellatds tankOnyvkolcsonzés utjan  torténik. Az iskola a normativ

kedvezmény biztositasat az iskolai konyvtarbol tankonyvkolesonzéssel oldja meg.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak
(sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni A Kkartérités pontos mértékét a kortimények
mérlegelésével, a konyvek értéke alapjan a tagmtézmény igazgatdja hatarozza meg.

A tankOnyvkolcsonzéssel kapcsolatosan a szl altal benygjtott kérelem ebbfraldsa a
tagintézmény vezetdjének hataskore.

Tankonyvellatasi iitemteryv (a hataridoket a hatdalyos jogszabdlyok hatarozzak meg)

1.

Ingyenes tankonyvre jogosultak  felmérése a  hatilyos jogszabalyok alapjan
(igénylélapok kiosztasa, majd rendszerezése).

A neveldtestiilet, az iskolai szildi szervezet, ¢és az iskolai didkonkormanyzat
tajekoztatdsa a felmérés eredményérol.

Nevelotestilet dont a  tankOnyvtamogatds  modjar6l  (Tankdnyvkolesonzeés,
tartostankonyv kolcsonzés, helyben hasznalat, normativ tdmogatds esetén).

Tankonyvrendelés elkészitése: Az iskolan beliilli tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsanak a rendjét kidolgozni. MunkakdzOsség-vezetok felmérik a
kovetkez6 év  tankOnyvszikségleteit, véleményezik a  tankOnyvvaltasok  iranti
szaktanari kérelmeket. Osztalyonkénti tankOnyvlista Osszedllitasa. Sziildi kozosség ¢és
a Didkonkormanyzat jovahagyasa az elkészilt tankOnyvlistarol, az esetleges
tankonyvvaltasokrol.  Tankonyvellatasi  szerzddés  megkdtése. A tankOnyvlista
kozzététele a honlapon ¢és az iskolai falysdgon. Eldzetes rendelés benyljtisa a
tankonyvforgalmazod ¢és kiadok felé a jogszabdlyokban meghatarozott modon.

Tankonyvrendelés véglegesitése nyilatkozat kitoltése alapjan, hataridé: aktualis tanév
aprilis — majus.

Az iskola kozzéteszi azoknak a tankOnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak
a jegyz€két, amelyet az iskolai konyvtarbol kikolcsondzhetnek.

A 9. ¢és elsé szakképzd évfolyamra beiratkozd tanulok tankonyvigényeinek a
felmérése.
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8. A 9. ¢ elsé szakképzd évfolyamra beiratkozott didkok szilei beiratkozaskor
nyilatkoznak a megvasarolni kivant tankonyvekrél, il a normativ kedvezményre
jogosultsagot a megfeleld dokumentumokkal igazoljdk. Hatarid6: beiratkozas
idépontja

9. A megrendelt konyvek leltarozasa Hatarido: aktudlis tanév augusztus (szallitds utan)
10. A konyvek kiosztdsa Hatarido: aktudlis tanév kezdete
3.17. Egyéb szabalyok

3.17.1. Tanulmdnyokkal kapcsolatos vizsgakitelezettségek

Az  mntézményben lefolytatandd  allami  vizsgak  (érettségi  és  szakmai  vizSgak)
lebonyolitdsdnak, értékelésének ¢és ligyvitelének rendelkezéseit a vonatkozd jogszabalyok
tartalmazzak.
Az ntézményben folyd tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgdk lebonyolitdsdnak rendjét az
mtézmény helyi vizsgaszabdlyzata tartalmazza. A helyi vizsgdk az alabbiak:

— osztalyozo,

— kiilonbozeti,

— javito,

— tantargyi szintfelméro.
A helyi vizsgdk idOpontjait a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgabizottsagot
az igazgatd jeloli ki A bizottsag clndke felelés a jegyzOkonyvek vezetésért és a vizsga
szabalyos lebonyolitasaért. A vizsgak eredményét az osztalyfondk, illetve zardvizsgdk esetén
ajegyz0 irja be az anyakOnyvbe és a bizonyitvanyba.

3.17.2. A szocidlis tamogatds elvei

Odaitélése a forrdsok fliggvénye. A tamogatasi igényt az osztaly-didkbizottsag ¢és az
osztalyfonok eldzetesen véleményezi a raszorultsag figyelembevételével Az Osszegylijtott
igények alapjan az IDB dont a tdmogatds formajardl és mértékérdl A személyre szold
dontések az igazgatd egyetértésével teljesithetok. Tamogatasi formak: segély, ebédmegvaltas,
kollégumi elhelyezés, tanszer, tankOnyv biztositasa, ruhdzati tdmogatis, stb. A tamogatidsok
odaitélésére novemberben keriil sor. Rendkiviil indokolt esetben mas idépontban is nyujthatd
tamogatas. A tamogatottak listajat a gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeloknek at kell adni.
Javaslattal 6k is ¢lhetnek.

3.17.3. A tanulgi jogviszony

A kozoktatasi intézménybe felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. Tanulo
atvételének formajarol, az esetleges kiilonbozeti vizsgarol az iskola igazgatoja hataroz, err6l
frasban értesiti a jelentkezot, kiskort jelentkezd esetén annak gondviseldjét.

Az iskolai az altalanos felvételi eljaras soran alkalmazott kovetelményeket a palyavalasztasi
tajékoztatoban teszi kozze.

A tanuldi jogviszony a Dbeiratkozassal jon létre, amelyhez be kell mutatni az eldirt
végzettséget igazold dokumentumokat, szakképzd évfolyamok esetén a gazdasagi szereplok
fogadonyilatkozatat (kivéve tanmiihelyes képzés) és az orvosi alkalmassag meglétét igazold
ratot. A fentiek hidnyaban a tanuldi jogviszony Iétesitése megtagadhato.
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3.17.4. Az intézményi reklamtevékenységrol

A tagintézmény igazgatdjanak jOvahagyasaval a tagintézmény tevékenységérdl, képzési
kinalatar6l jelenhetnek meg reklamanyagok. Hirdetési csatornak:
e afelvételi tajékoztatd kiadvanyok,
e avarosi, megyei vagy orszagos terjesztésii sajtokiadvanyok.

A tagintézmény tevékenységéhez kapcsoldodd PR tevékenységet a tagintézmény igazgatdjanak
engedélyével végezhetnek a tantestilet tagjai Az engedélyezés az adott targykorben
nyilatkozattétel engedélyezését is jelenti
A tagintézményben reklamhordozd csak a tagintézmény igazgatdja engedélyével helyezhetd
kil Az engedély kiadasa irasban (esetleg a plakatra tett alairassal, bélyegzOvel) torténik. Az
tagintézmény igazgatdja jogosult a kiadott engedély visszavonasara.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot az iskola épiiletében elhelyezni, amely
személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos koOzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti
jogokat sért, amely er6szakra, a személyes, vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a
természet karositasara Osztondzne. A tagintézményben megengedett a reklamtevékenység, ha
areklam a tanuldnak sz0l, és a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

e cgészséges ¢letmod,

e komyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozeleti tevékenység,

e kulturalis tevékenység.
A tagintézményben folytathaté rekldmtevékenység lehetséges formai modjai:

e az intézményi radio,
ujsagok terjesztése, hirdetmények elhelyezése
szordlapok, plakatok,
szamito gép hattérkép, egérpad
szobeli tajékoztatas.

3.17.5. Az alkalmazottak munkarendije

A komevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazis szabdlyait a nemzeti koznevelési torvény
rogziti. A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabalyait
a Kozalkalmazotti Szabdlyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény rendelkezéseivel A szakmai munkdt végzo
pedagogusok mellett a tobbi dolgozd a neveld-oktatdé munkat kozvetve vagy kozvetlentil
segiti. Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. A gazdasagi
csoport dolgozoémak munkajat, a titkarsadg, az neveld-oktatd munkat kozvetlenil segitdk és a
funkciondlis  feladatokat ellatbk  munkarendjét kiilon munkakori leirds  rogziti. A
munkavallalok  munkavégzésének id6tartamat az Altaluk  vezetett jelenléti iv, illetve
munkaid6-nyilvantartas rogziti.

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval — a
gazdasagi csoportvezeté allapitia meg az igazgatd jovahagyasaval. A munkarend
kialakitdsanal a feladatok szabdlyszerl, hatékony, raciondlis €és zokkenOmentes ellatdsat, a
dolgozok egyenletes terhelését, a szikséges szakmai felkésziiltséget és az alkalmassagot kell
figyelembe venni.

Az alkalmazottak tavolmaradasukrol eldzetesen kotelesek értesiteni a kozvetlen felettes
vezetOjiket. A tavollévok helyettesitési rendjét tngy kell megszervezni, hogy a hidnyzo
kolléga feladatainak iddszakos ellatisa ne jelentsen aranytalan terhelést.
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A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen az ott érvényben
1évé szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani Ezen tdlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatbra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkijat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatisi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvildgositdas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:
o a gyermekekkel, tanulokkal Osszefliggd minden adat, informacio
o azintézmény gazdilkodasaval, belsé mikodésével kapcsolatos adatok, mformaciok
o a munkavallaloknak munkaviszonnyal, —munkavégzéssel kapcsolatos adataik, és
tevékenységeik.

3.18. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelésirendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat wranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett ~ és  tarolt
dokumentumrendszert  alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott  fokozott  biztonsagu
elektronikus  alairdst az  admmisztraciés  feladattal  megbizott  vezetdk,  ligyintézOk
alkalmazhatjak a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapti masolatat:

e az ntézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e azalkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanirokra vonatkozd adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alafrdsaval hitelesitett formaban kell tarohi
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok rasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

Az elektronikus uton elddllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitdlis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat wanyitdsaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisdggal
torténik. A digitdlis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi
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orak tananyagat, a hidnyzOkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos mtézkedéseket, a szilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok 4altal az adott hénapban megtartott orak,
talordk, helyettesitések, stb. szamarol késztett kimutatdst, azt a pedagogus mellett a
tagintézmény  igazgatdjanak vagy igazgatOhelyettesének ald kell fmia, az mntézmény
korbélyegzojével le kell pecsételni €s irattdrba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal, a félév/tanév értékeléséhez kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi,
év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a
tanulo elébb felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfdnoknek ala
kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott wratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iatot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

3.19. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras megnditdsarél a tagntézmény igazgatdja és az osztalyfonok dont. A
fegyelmi dontés meghozatala a nevelGtestiilet jogkore, amelyet allandé vagy alkalmi bizottsagra
delegalhat. A fegyelmi bizottsag mikkodése tagintézményi szabalyozas alapjan torténik.

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elozheti meg, amennyiben azzal a sérelmet elszenvedd
fel, kiskoru sérelmet elszenvedd fel esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szild egyetért. A tanulo,
kiskor tanuld esetén a szild az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon belil
frasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Harmadszori kotelességszegés
esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja. Ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fel az egyeztetd eljarasban
frasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fé1 kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds mellekelésével a fegyelmi eljdrast a sérelem orvoslasahoz szikséges iddre, de
legfellebb harom honapra fel kell fliggeszteni Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a szild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott rasbeli
megallapodasban a felek kikotk, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
frasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarasban a kiskord tanuld szildje mindig részt vehet. A tanuldt szildje,
torvényes képviseldje képviselheti. A fegyelmi eljaras megnditasardl a tanulot, a kiskora
tanuld sziilojét értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az
értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szild kiilon-kiilon a targyalas eldtt
legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belil frasban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek.

Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a szild is nyQjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt mapon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

3.20. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz010, feladatathoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazaskor megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfonokok munkakori lefrasat kiilon késztjiik el az osztalyfondkok szaméara azért, hogy
pusztan az osztalyfonoki feladatok ellaitdsdnak megkezdése vagy a feladat szineteltetése miatt
ne keljen minden alkalommal modosftanunk a pedagbogus munkakori lefrasat.

Tanar munkakori leiras-mintdja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv tanar
Kozvetlen felettese: az ntézményvezetés kielolt tagja

Legfontosabb  feladata:  tanuloi  személyiségének,  képességeinek, targyi  tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitdsi orakat,
feladata az ntézmény ¢€és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradéast jelz az
igazgatonak,

o munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak frdsos igazgatdi utasitisra Iépheti
tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tligyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitdsi Ordjan vagy kozvetlenil azt kovetden bejegyzi a digitdlis naplot, nyilvantartja
az orarol hianyz6 vagy késd tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

o Osszedllitja, megiratja és kijavitia a szikséges iskolai dolgozatokat, a témazird
dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) idében tajékoztatja,

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, frasbeli dolgozatnal a
kyavitdst kovetd oOran ismerteti a tanulokkal,

e az oszalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és
rodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvinyai szamdra az osztalyzatokon kiviill visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértekérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,
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e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestillet értekezletein, megbesz€élésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdz0sség megbeszélésein és értekezletein, a fogaddorakon,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai hasznalatat,

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az ¢rettségl, felvétel, osztalyozd és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer(i orat tart vagy feliigyel a rabizott tanuldcsoportra

e bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az
épiilet kilirtésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

o clokészti, lebonyolitja és értékeli az iskolai haz tanulminyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, egyéb rendezvényekre

szikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfdnokeivel,

az eloirt iddre lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztilyzatok atlagatdl a tanulo karara,

akkor erre a tényre az osztalyozo értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az

eltérés okat az értekezleten megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, szikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,

o kozremikkodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban,

e koteles napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltatdo altal meghatdrozott modon.

2. Kiilonleges feleldssége

o felelds atanuloi és szildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
mformaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosdga

e atorvényi eléfras szerint meghatdrozott munkabér
e ajogszabalyban meghatarozott kdotelezd potlékok
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradi

Osztalyfonok kiegészito munkakori leirds-mintdja

A kiegészitd munkakoér megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: iskolavezetés kijelolt tagja

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idOtartamra

Jelen munkakori lefrds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
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1. A fobb tevékenységek dsszefoglaldsa

o feladatairol és hataskorérol iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
sth. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készt, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfondki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitdlis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti atanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti ¢és megszervezi osztilya tanulminyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz szikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok szileivel, a szildi munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségével,

e biztositia az osztdly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszEléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen vald részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitd tanarokkal,
az osztalyozd értekezletet megelézoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatit a tanulok
magatartds és szorgalom jegyére,

o clokészti a szildi értekezletek lebonyolitasat, kozremikkddik az iskola szilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremikodik a tanuldi tankOnyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztdlya bemutatkozd miisordnak, szalagavatdé miisoranak, didkigazgato-
valasztasi misoranak, stb. elokészit6 munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztilydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢s a sziikkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremikkodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti osztilya
tanulonak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését

e folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekoracidjara, a falijsag karbantartasara,

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi felelosnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszelyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizdla a digitalis naploban a didkok adatamak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz0lo feljegyzEst alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei
o figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, szikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,
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a digitalis naploban frott iizenet utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld

tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

e az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, illetve ha
a tanuld bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hidnyzas esetén,

e az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az

osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol

a tanuld kéarara.

3. Kiilonleges felelossége

felelos a tanuldi és szildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégadkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka

a jogszabalyban szabdlyozott, munkaltatdi utasitisban rogzitett osztalyfonoki potlek,

3.21. Akiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran Iényeges Szempont,
hogy a tagintézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden naptari év elsé és masodik félévét megelozOen osztja szét az
iskola intézményvezetéje a tagintézmények igazgatoitdl érkezett javaslatok alapjan. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:

3.21.1 Tandri munkdjdt kiemelkedo szinvonalon ldtja el, azaz

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti 0l didkjait az érettségire ¢€s a felvételire,

szilkség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzesi lehetéségeket,

tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,

eredményes ifjisdgvédelmi tevékenységet végez.

3.21.2. Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megijitdasaba, azaz
e 1¢szt vesz a pedagdgiai program, a mikddési szabalyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyl szakmai munkakdzOsség mnovacios céli
munkdjaban.
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3.21.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozdsban, a
felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

e befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

3.21.4. Osztalyfonoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon ldtja el, azaz
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
J6 szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfondki tevékenységét
befejez0 kollégdk munkéjanak értékelése.

3.21.5. Széles korii tandrdn kiviili tevékenységet végez, azaz
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében ¢és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési terilletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirAndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd  kereset-kiegészités  Osszegébdl  Iétszamaranyosan
részesedhetnek az iskola nem pedagégus dolgozoi A munkaviszony/k6zalkalmazotti
jogviszony létesitését kovetd elsé évben nem adhatod kereset-kiegészités a munkavallalonak.

Egy esztendOre kizarhatja az intézmény vezetdje a kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az mtézmény igazgatoja,

e ha osztilyzatadési kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — frasban kifogdsolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet.

3.22. Az SZMSZ elérhetosége

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata megtekinthetd illetve arrdl felvilagositas
kérhetd:

— aziskola irattaraban;

— atagntézmények konyvtaraiban;

— az intézmény vezetdjénél, ntézményvezetd-helyetteseinél;

— atagntézmények vezetdinél, helyetteseiknél;
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— aziskola honlapjan: www.moravarosi.hu
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4. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

4.1. Az iskolai konyvtar miikkodésirendje

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az tézményben tagintézményi
konyvtarak mitkodnek.

A konyvtarak szolgaltatasai

szépirodalmi  konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi szotarak kolcsonzése, helyben
hasznalata,

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6 tanulast, tanitast segité dokumentumok
(pl: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek) konyvtari szolgaltatisa,
hangkazettak, videokazettak, CD-ROM-0k, DVD-k kolcsonzése, helyben hasznalata,
informacio gytijtés kiilonbdzo informacioforrasokbol a konyvtaros tanar segitségével
lexikonok, enciklopédidk, (nem kolcsondzhetd) dokumentumok, egyéb konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata,

konyvtari periodikak, wjsagok, folydiratok olvasotermi hasznilata,

tajékoztatd a konyvtarhasznalok szamara a konyvtar hasznalatarodl,

A kOnyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarak szolgdltatasait az intézmény valamennyi didkja ¢és dolgozoja
igénybe veheti.

A berratkozas adatfelvétellel torténik:

név, sziiletési adatok, cim, osztaly (esetleg telefonszidm, e-mail cim)

A konyvtaros tanar (iskolakonyvtaros) a konyvtarhasznald koziése (dokumentumok
bemutatdsa) alapjan veszi fel az adatokat, melyeket a Szirén mntegralt konyvtari
program kolcsonz6i moduljaba rogzit.

A konyvtarhasznalok az adatokban tortént valtozast kotelesek bejelenteni a konyvtaros
tanarnak is.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az osztalyfonok tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A kimaradasi nyilatkozaton jelzi a konyvtaros, hogy a tanulonak
tartozdsa nincs.

A nyugdijba vonuldo vagy mas okbdl az iskolabol eltdvozd dolgozok az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézményb6l vald eltavozasuk elbtt leadjak.

Az elvesztett, illetve vissza nem szolgaltatott podtolhatd dokumentumokat lehetség
szerint a haszndlonak masik példannyal kell potolni. Ha ez nem lehetséges, akkor a
dokumentum aktudlis forgalmi értékének megfeleld arat kell megfizetni tanuloknak és
dolgozoknak egyarant. Az elveszett dokumentum arat a konyvtdr gyarapitasira kell
forditani.

Nem beszerezhetd6 dokumentum esetén a potlas teljes koltségét meg kell tériteni.

A szolgaltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonfele dokumentumok ¢és mas ismerethordozok kolcsonzése ¢&s
konyvtari hasznalata téritésmentes. Ugyancsak dijmentes az konyvtarban hozzaférheto
yjsagok ¢és folyoiratok, a kiilonféle elektronikus katalogusok, on-line adatbazisok,
mternet hasznélata is.

A konyvtarhasznalat szabalyai

48



A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében altalaban egy honap, mely
kérésre, a lehetOségek figyelembe vételevel hosszabbithatd. Eldjegyzett konyv
kolesonzési ideje nem hosszabbithatd meg. Keresett dokumentumok esetében a
konyvtaros rovidebb kolcsonzési hatariddt is megallapithat.

Lehetéség van konyvek eldjegyzésére.

Tanév végén a didkoknak minden dokumentumot vissza kell vinniik a konyvtarba
(attol fliggetlentl, hogy azt mikor wvitt€k ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési
szandékot elére jelezni kell, melynek kolcsonzési iddtartama a szindd egészére
kiterjed

Az egyéb ismerethordozok kolcsonzésének, hasznalatanak idétartama a mindenkori
lehetéségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtarak minden tanitdsi napon nyitva tartanak. A nyitva tartds ideje
igazodik, az iskola miikodési rendjéhez, a didkok igényeihez. A kolesonzési idorol a
tanulok a konyvtar ajtajara  kifliggesztett (az iskolai konyvtar mikodésével
kapcsolatos) informaciokbol tajékozodhatnak.

Az iskolai konyvtarak hasznalata soran az alabbi 6 feladatokat kell teljesiteni:

A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatdssal, informacio-kutatdssal, tanicsadéssal
az iskolai munkdhoz kapcsolodo irodalom felkutatdsaban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznald szamara a megfelelé irodalmat kell ajanlani. Ilyen igényét
dokumentumkdlcsonzéssel,  kiilonféle informacioforrasbol vald  tajékoztatassal, illetve
helyben hasznalat biztositasaval kell segiteni.

A konyvtarhasznalok kozil a kolesonzokrél nyilvantartast kell vezetni.

A kik6lesonzott dokumentumokrol — a kiadadstol a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetn. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési  kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar allomanyaba Vvisszajuttatni.

Kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté és konyvtarhasznalatra épiild
tanorak, szakkori foglalkozasok el6készitésében ¢és megtartdsaban.

4.2. Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata

. Konyvtar fenntartisa és feliigyelete

1. A konyvtar tipusa: kozépiskolai konyvtar )
2. Fenntartoja: Szegedi Moravarosi Ipari Szakképzo és Altalanos Iskola
3. Feladatai:

&

&
&

biztositani az iskola nevel6-oktatd munkdjahoz szikséges konyveket, folydiratokat és
egyéb informaciés anyagot, segiteni a tanulok olvaséva nevelését, a konyvtari
tajékozodasat

eldmozditani a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését

gyljteni az iskolaban tanitott szakmak szakirodalmat.

Il. A konyvtar allomanygyarapitasa, nyilvantartasai

1. Gylijtékore:
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Az iskolai konyvtar gylijtokorébe tartoznak az oktatdsban felhasznalhatd altaldnos és
szakiranya  kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, bibliografidk, alapvetd filozofiai,
pedagbgiai €és modszertani miivek, az iskoldban oktatott tantdrgyaknak megfeleld tudomanyok
legijabb eredményeit Osszefoglalo miivek.

A konyvtar gylijteményéhez tartoznak tovabba azok az értékes szépirodalmi alkotasok,
amelyek a tantervi anyag tanitdsahoz kozvetleniil kapcsolodnak, és amelyek a neveld-oktato
munkdban felhasznalhatok.

Gytjteni  kell ezenkivill a tantervben megjelolt hdzi olvasmanyokat, az iskolaban oktatott
szakmdk irodalmat, valamint az ajanlott rodalmat, a magyar és vildgirodalom klasszikusait, a

y oy e .

2. Konyvbeszerzés:

Evente a koltségvetésben meghatirozott Osszeghdl a Konyvtarellitd KozhasznG Tarsasagtol,
illetve a konyvtaros altal lebonyolitott bolti vasarlasok formajaban torténik.

3. A konyvek elhelyezése:

& A konyvek szabadpolcos rendszerben vannak elhelyezve a konyvtarban, amelynek
allomanya a tagntézményekben helyezkedik el.  Ezek a raktdr és olvasoterem
funkcigjat is betoltik. Letéti allomany az Osszes szertdrban megtaldlhatd kihelyezve,
ezért a munkakozosség-vezetok felelosek anyagilag,

< Raktari rend: kialakitasa a konyvtari Raktarozasi Tablazat alapjan a tizedesrendszer
szermt tortént. A kézikonyvek elhelyezése kiilon polcon tortént, a folydiratok
olvasasara 10-12 olvasonak van lehetdseége egyszerre.

& Nyilvantartdsok: folyamatos sorszadmozast, hitelesitett cimleltairkonyv ¢€s brossura

leltarkonyv, ezen kivil az audiovizudlis eszkozok leltarkdnyve. A beérkezések

csoportos leltarkonyvben szerepelnek, a folyoiratok nyilvantartasa kardex-lapokon
torténik.

Az ellendrzes jelenleg az eldfrasoknak megfeleléen 3 évenként esedékes

Feltards: A konyvtar jelenleg haromféle katalogussal rendelkezik: betlirendes, szak- és

raktari katalogussal. A kataldgusok kiépitése az eldirasoknak megfelelden tortént,

épitésiik folyamatos.

9 g

1. A konyvtar szolgaltatasai, hasznalata

1. A koOnyvtar hasznilata ingyenes az iskola valamennyi tanuldja és felnétt dolgozoja
szamara. A sérilt vagy elveszett konyvek arat a mindenkori beszerzési éarnak
megfeleloen meg kell téritent.

2. A konyvtarak nyitva tartasdt a tagntézmények vezetdi hatdrozzak meg a
konyvtarossal torténd egyeztetés utan. A kOnyvtari nyitva tartast ki kell fliggeszteni.

3. Konyvtari szakérat az oOrarendbe beiktatva, a magyart tanitd kollégikkal egyeztetve
kell ~szervezni a  kovetkezd ~— témakban:  konyv  és  konyvtarhasznalat,
kézikonyvhasznalat, periodikak.

4. A rendeléseket a szaktanirokkal egyeztetve kell megtenni A tijékoztatast az "Uj
konyveink" tablo, illetve a "Konyvtari Hiradé" jelenti A Dél-alfoldi Bibliotéka
Konyvtarral, tovabba a Somogyi Konyvtarral a konyvtaros tart kapcsolatot.

5. A konyvtar feladatai kozé tartozk az iskola rendezvényeinek, {innepélyeinek,
versenyeinek segitése. Az év elején munkatervet kell készteni, az év végén pedig
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beszamolot a feladatok teljesitésérdl. A feladatok kozé tartozik az iskolai 6rdk konyvel
valo ellatdsa, a tanulok tajékoztatdsa, igényeik felmérése.

IV. Személyi feltételek

A konyvtaros

a nevelotestilet tagja, tanari képesitése mellett rendelkezzen kozépfoku

konyvtarkezeldi képesitéssel. A konyvtaros heti munkaideje 40 o6ra. Ebbdl legalabb heti 22
ora kolcsonzés, a fennmarad6 id6 aranyosan oszlk meg konyvbeszerzésre és a feldolgozasi
munkakra. Az Osszefoglald adatokat minden év szeptember 15-ig kell a felettes szervnek

megkiildeni.

V. Gviijtokori szabalyzat

Részletes gylijtési utasitds: az iskolai konyvtar kiemelten, torzsanyagként gyiijti az alabbiakat:

*

az oktatasban  4ltalinos és  szakiranya  kézikonyveket, lexikonokat,
enciklopédiakat, szotirakat, bibliogréfidkat,

az alapvetd filozofiai, pszicholdgiai, pedagdgiai €s modszertani miiveket,
fogalomgytijteményeket, Osszefoglalokat, dokumentumgytlijteményeket,
statisztikai és jogi gylijteményeket,

az oktatasi intézmények tajékoztatdit, modszertani folyoiratokat, a tanitdson
kiviili foglalkozasok dokumentumait,

az iskoldban oktatott tantargyaknak megfeleld legijabb  eredményeit
Osszefoglald miiveket,

az alapvizsga és a szakképesitd vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett
alap- és kozépszintli ismeretterjeszté irodalmat,

alapvetd széprodalmi alkotdsokat a kortars ¢€s a klasszikus magyar ¢s
vildgirodalom korébdl,

a magyar nyelv és irodalom tantdrgyban meghatdrozott antologidkat, teljes
életmiveket,

a kotelezd olvasmanyokat, ajanlott irodalmat, mielemzéseket, munkaltato
dokumentumokat egy tanulécsoportnyi példanyszamban kell beszerezni,

az oktatott szolgaltatdipari szakmakkal kapcsolatos szakirodalmat

az iskoldban tanftott idegen nyelvekhez nyelvkonyveket, szotdrakat,
tankonyveket,

tartos tankonyveket,

a konyvtaros segédkonyvtaraként a tdjékozodasi segédleteket, a konyvtari
feldolgoz6 munka szabalyzatait tartalmazd segédleteket, a  koOnyvtartani
Osszefoglalokat, konyvtarligyi jogszabalyokat, moddszertani kiadvanyokat,
szamito gépes ismeretekkel foglalkozd rodalmat,

iskolai kézratokat: pedagdgiai dokumentdcidkat, tanari és tanuldi palyazati
munkakat, az iskolai rendezvények forgatokonyveit, az iskolai Ujsag vagy
iskolaradi6 dokumentumait.

Az iskolai konyvtar valogatva gyuijti:

*

*

*

az igényesebb szorakoztatd irodalmat,
sport, hobby témakoreibdl konyveket,
a gyljtékormek megfeleld folydiratokat, nem nyomtatott dokumentumokat.
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4.3. Munkakorileiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: igazgato

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

vV Vv VvV YV VV VYV V V \ A4

YVV VYV VVYVY

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
szilkséges technikai eszk0zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,
kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal eldirt id6szakban a leltarakat kezelé dolgozoval
elvégzi a leltdrozast,
folyamatosan vezeti a leltdirkonyveket, végzi a gyljtemény feltdrasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szidmara az alabbi elvek
szerint:

o a digtalizdlds ilitemezésére a konyvtdros minden év oktdber 15-ig iitemtervet

készit, amelyet elfogadtat az igazgatoval,
o az iitemterv havi bontdsban tartalmazza a digtaliziland6 kotetek szamat, amely
éves bontdsban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasdgvezetdnek a koztes id6szakban a szakleltirban keletkezett hianyt,
felelds a technikai eszkdzok ¢és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket
(szamitd gép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)
munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetOivel valamint a magyar nyelv ¢és
rodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendé konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,
a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb uj
konyvekrél, amelyet a tanari szobaban ¢€s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartdsardl ¢€s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl
a konyvtar mikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv ¢s rodalmi munkako6zosségi értekezleten Osszefoglalja,
minden év februarjaban konzultdciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
wvéleménycserét kezdeményez a konyvtar mikkddésének javitdsa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,
elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,
kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatds rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrdl,
minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,
biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezEsét,
felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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4.4, Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozoi ¢és a tanuldkon keresztil a szileik
hasznalhatjdk. Szikség esetén az iskola tanuldi szaméra eldadést, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A berratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a lehetsége tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor teremtddik
meg, a konyvtarban torténd személyes megjelenés utjan lehetséges. A tanulévkozalkalmazotti
jogviszony megsziinésekor a konyvtari beiratkozas is érvényét vesziti.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat keéri:
e név (asszonyokndl sziletési név),
sziiletési hely és ido,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbel,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
mtézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozd
kollégdk az altaluk kdolcsonzott anyagokat az mtézménybdl vald eltdvozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az ntegralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljardshoz hasznalia fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznilat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
e akézkonyvtari allomanyrész,
e a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikkus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben haszndlhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnkai eszkdzok hasznalataban.
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2.2 Kolesonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtdval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban valo  rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeliebb harom dokumentum kdlesondzheté egy honap
idotartamra. A kolcsonzési  hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd wjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatdrideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A koOlcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hatdridét ad a kOnyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozd tanulok dokumentumonként €s munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tlirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idOpontjaig a kolesonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konywtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

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

Az mgyenes tankOnyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat kiilon melléklet tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtdr szamara szikséges mas miivel
potolni.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanulocsoportok, a szakkdrok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra ¢épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidoszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
rrodalomkutatas,
e ajanlo bibliografidk készitése
e internet-hasznalat

4.5. Katalogusszerkesztésiszabalyzat

1. A konyvtari allomany feltirasa
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Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum lefras) és tartalmi
(osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A lefras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumaimnak adatait (bibliografiai
lefras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A Dbibliografiai lefras szabdlyait szabvanyok rogzitikk dokumentumtipusonként. A lefrds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzéségi kozlés

kiadéas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszamt+ mellékletek: illusztracid; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testliletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremikodoir mellektétel
o targyl melléktétel
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriinek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
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A tételek belsé elrendezése szerint:

- betlire
- targyi

ndes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:
- digitdlis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével

4.6. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kiovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvelldtds kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes  tankonyvtamogatasban  részesild  didkok  altal  atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennylben az ingyenes tankonyvtdmogatds révén kapott tankonyvet a tanuld
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kolcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtadmogatds céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil
A kolesonzés rendje : tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket
(atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal
igazoljdk a konyvek atvételét, illetve elolvassdk ¢és alafrdsukkal elfogadjdk a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatdra és visszaadasara vonatkozodan.
A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni
A tanulo, illetve a kiskora tanuld szildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv —stb.
rendeltetésszeri hasznalatabdl szarmazd értékcsokkenést.
A tankonyvek nyilvantartasa: Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartiasban kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Kartérités: A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet,
oktatdsi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meglrizni  €s
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhatdé tdle, hogy az altala hasznalt
tankOnyv legaldbb négy évig hasznalhatd allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke
ennek megfeleloen:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeliebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-o0s lehet.
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Amennylben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankOnyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanuld, illetve a kiskora tanuld szildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazd kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a  kartéritési  kotelezettség = mérséklésével, illetve  elengedésével
kapcsolatban a szilo altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytjtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) moddositasa csak a nevelOtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozOsségek egyetértésével ¢és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

2. Az mtézmény eredményes és hatékony mikddéséhez szikkséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak.

3. A melkletben taldlhatd szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldfrasok, belsd mtézményi megfontolasok vagy az ntézmény
felelos vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

6. MELLEKLETEK

A Szervezeti és Miikkodési Szabalyzat mellékletei:
1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. sz. melléklet: Szervezeti felépités abrai

Szeged, 2016. oktober 15.

Feketii Béla
igazgatd
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

(zaradékok)

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és

modositasat a nevelétestiilet elfogadta. Az

mtézményvezetd nyilatkozik, hogy jelen modositdis sem a fenntartéra, sem a mikddtetdre

tobbletkotelezettsé get nem harit.

Az SZMSZ 2016. oktober 1. napjan Ip hatalyba, visszavondsig érvényes.

Kelt: 2016. szeptember 26.

2. Elfogadta a nevelétestiilet.

Kelt: Szeged, 2016. szeptember 26.

igazgatd

3. Véleményezte az iskolaszék.

Kelt: Szeged, 2016. szeptember 27.

4. Véleményezte a Diakonkormanyzat.

Kelt: Szeged, 2016. szeptember 27.

5. Véleményezte az Intézményi Tanacs.

Kelt: Szeged, 2016. szeptember 28.

igazgato

igazgatohelyettes

iskolaszEék képviseldje

DOK képviselsje

Intézményi Tanacs elndke
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1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az ntézményiinkben folyd adatkezelés ¢€s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

o A Kozevelesrdl sz0lo 2011. évi CXC. torvény.
e az mformacids Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torveny

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban  allokkal, amelyeket az iskola tanuloirol, kozalkalmazottairél az
mtézmény nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése,

a nyllvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozisa,

az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérdl, az adatkezelés iddotartamdrdl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelésiszabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Szegedi SZC Moravarosi Szakgimndziuma és Szakkizépiskoldja miikodésére vonatkozo
adatkezelési szabalyzatot az iratkezelési szabdlyzathoz kapcsolodoan az intézmény vezetoje
adtaKki.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban a
konyvtar nyitva tartasa alatt. Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatdé ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelésiszabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjira és a
tanulojara nézve kotelezo érvényii.
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b) Adatkezelési szabalyzatunkat a kiadast kovetd datummal Iétesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a jogszabalyok hatdrozzak meg Ezek az adatok kételezéen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A kotelezéen nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
b) allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam;
) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id0, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
irdanyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢€s annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések ¢€s azok jogcimei,
- azalkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatdval szemben fennallo tartozisai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzijarulasaval.

A torvény altal kotelezoen kezelendd adatokon kiviil az ntézmény az illetmények atutalasa
ce€ljabol kezel a kozalkalmazottak bankszamldjanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A kotelezben nyilvantartott tanuldi adatok:

a) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasanak és
tartozkodasi helyének cime ¢és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) szild neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

C) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonGsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartdsanak, szorgalminak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

d) atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

e) atanulo didkigazolvanyanak sorszama, a tanuld azonositd szama,

f)  atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizet6helynek,  birdsdgnak,  renddrségnek,  ligyészségnek,  helyi
onkormanyzatnak, 4allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsadgi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az mtézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Kozoktatdsi torvény 2. szdmu mellékletének ,,A kozoktatasi ntézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb
és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésdg, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten belill, a szilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
mtézményhez ¢és vissza;

f) az egészségiigyi iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé ntézménynek a  tanuld
egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel  foglalkozd — intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  és
ifjusagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanuld
veszelyeztetettsé gének feltdrasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartidsa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
50%-os étkezési kedvezmenye, stb.) elbiralasahoz és igazoldasahoz sziikségesek. E célbdl azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa
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Az mtézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja az egyszenklyi felelés. Jogkorének gyakorlasara az {igyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozciokat betolté pedagogusokat, a vezetd
gazdasagi ligyintézot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el

Az igazgatdé személyes feladatai:

a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezet c) szakasziban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas

értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1 iskolanak, a

szakmai ellenfrzés végzdjének,

e a 2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztds utdan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek:

e a munkakdri lefrasukban meghatdrozott felosztds szerint felelosek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

o a3.2fejezet e), ), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagi csoportvezeto:

e beosztottjainak az érvényes munkakori lefrasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeloi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

e a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

e a?2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatdrozott esetekben
o kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlijanak szamat.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint.

Gazdasagi ligyintézok, adminisztratorok:

e apedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
e apedagdgusok ¢és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

e apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

Gondnok:
e adatok tovabbitdsa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok :
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e a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom ¢€s tudés
értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliill, a neveldtestileten belill, a
sziilonek,

e a 22 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzEés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feliigyelok, gyogypedagdgiai asszisztensek :
e a3.2fejezet g) szakaszdban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
o 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatirozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabéalyban
eléfrt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje:

e a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitiasa az érintett osztalyon beliil, a nevelStestiileten
beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szdmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott személy:

e Dbeszerzi a hozzijarulast a honlapra kerild olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazd nformaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzijarulast a honlapra kerilld olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrdl
kiemelten a személyikket abrazold fénykép jelenk meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e afentieckben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben frasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos moédszerei

Az ntézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fenykép.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor, fennallisa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezk és a  kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e akozalkalmazott személyi anyaga,

e akozalkalmazott tajékoztatdsarol szolo irat,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iatok (pl illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
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e akdzalkalmazott bankszamlajanak szama
e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazd iratok.

5.2.2 A szenilyi tratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a kozalkalmazott frasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak frasbeli rendelkezése,

e birdsdg vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezes.

5.2.3 A szenilyi ratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje €s helyettesei,

az ntézmény gazdasagi csoportvezetdje és —munkakori leirasuk alapjan — ligyintézok,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellenér, TB-ellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.24 A személyi iratok védelme

A szenélyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek Ilehetnek:
e az intézmény vezetdje
e az mtézmény gazdasagi csoportvezetdje
e azadatok kezelesét végzo iskolatitkar illetve gazdasagi ligymntézo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
mnformatikai eszkéz Utjdn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek ¢€és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi ntézkedéseket
(ellendrzes, jelszavas védelem, az ekiildés utdn a halozatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az mtézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezel. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A szem¢€lyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell
Orizni.
A személyi anyag részét az 1992. évi XXXIIIL. torvény 5. sz. mellékletében meghatarozott
adatok képezik. Az adatokat elektronikusan kell nyilvantartani, ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

e akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo etesitésekor,

e akodzalkalmazott athelyezésekor,

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

e ha akozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérodl.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az ntézmény vezetje a felelds.
Utasitasai ¢és az alkalmazottak munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a vezetd
gazdasagi ligyintéz0, a gazdasagi ligyintézd ¢€s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
e azintézmény vezetdje/tagintézményvezetdje ¢és helyetteseik
e az mtézmény gazdasagi csoportvezetdje (munkakori lefrasuk alapjan beosztottai)
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a weletletn megsemmisiilés ¢&s
sérillés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb mnformatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitjanak kiilon védelmi mtézkedéseket (ellendrzes, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatr6l vald torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatamak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony Itesitésekor az mtézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezel. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartds (elektronikus €s nyomtatott formaban)

e torzslapok

e Dbizonyitvanyok

e beirasi napld (évfolyamonként)
osztalynap lok
a didkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesttett tanuloi nyilvantartas

Céla az skolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
a) elektronikus valtozat:
e atanuld neve, osztalya,
e gziletési helye ¢ésideje, anyja neve,

b) nyomtatott valtozat:
e atanuld neve, osztalya
e gyakorlati képzdhelye
e Dbeirasi szama

A nyilvantartast az mtézményvezetd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr és az adminisztrator
vezeti. A tanuldi nyilvantartds minden ¢év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon
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készil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel vezethetd. A beirdst kdvetden rogziteni
kell a tanuloi adatokat az elektronikus nyilvantartdsban is. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkdr felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illeté¢ktelen személy ne férhessen hozza.

A tanuld és szildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érntettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositisara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatdas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezo adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni A kozalkalmazott, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkéltatd erre wranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozd Aaltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idOtartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benygjtasatol szamitott 30 napon beliil frasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett titakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevod
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen izletszerzes, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a titakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az mntézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem beny(jtasatol szamitott legrovidebb idoén belil, de legfeliebb 15 nap alatt
megvizsgalni, ¢és annak eredményérél a kérelmezdt idsban tdjékoztatni. Amennyben a
titakozas idokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megszintetni és az adatokat zaroli, valamint a titakozasrdl, illetdleg az
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annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a titakozisi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen - annak kozIésétél szamitott 30 napon belill — az Adatvédelmi térvény szerint birosaghoz
fordulhat.

5.4.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az mtézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett

kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseléje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birésag az tigyben soron kiviil jar el
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2. sz. melléklet Szervezeti abra — Szegedi SZC Moéravarosi Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

| Igazgato I

gazdasagi csoportvezeto |

gazdas agi ligyinté zo
technikai dolgozok

titkarsag l

Nevelési
isazgatohelyettes

Altaldnos
isazgatohelyettes

Munka-
kozosségek

I Tanarok

Munka-
kozosségek

| Tanarok

Szakmai
isazgatohelyettes

kozosségek
.

Gyakorlatioktatas-vezetd
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