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1. BEVEZETES

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképz6 Iskola a Debreceni Szakképzeési

Centrum tagintézménye. Szakképzési feladatait technikumban és szakképzé iskolaban latja el. Fenntarté az
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium, kdzépirdnyitd szerv a Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési
Hivatal.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari Technikum és Szakképzd
Iskola

Jogeléd: a Debreceni SZC kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskolaja.

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagdgiai feladatai 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél 16.§
- 21. §-sa alapjan.

Az iskola tagintézménye a Debreceni Szakképzési Centrum szakképzési feladatot ellaté jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége.

Az iskola alapfeladata technikumban az érettségi vizsgara felkészités és szakképzés; szakképz6 iskolaban
kozismereti képzés mellett szakképzés; kizarolag szakképzdé évfolyamokon szakképzés.. Az iskolarendszer(
képzés nappali munkarendben és felnéttek szakmai oktatasaban esti munkarendben torténik. Az iskola
felnbttképzeési tevékenységet is folytat.

Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum vagy az alapité okiratat alapjan:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgéltatasok

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényii tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai

092221 Kozismereti és szakma megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és Szakma megszerzésére
felkészité szakmai elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban

092231 Szakma megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai
a szakképzo iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakma megszerzésére felkészitd szakmai

gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés

Intézményi alapadatok:

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari
Technikum és Szakképzé Iskola 5
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Cim:4027 Debrecen, Vénkert utca 2 sz.

Telephely azonosité: 013

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerl mikoédésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikoédésének garantalasa, a
Kdznevelési térvényben, a Szakképzési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskadrbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre
felhatalmazast ad.

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari
Technikum és Szakképzé Iskola 6
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Az SZMSZ teriileti, személyi, iddbeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati oktatasban
k6zremikodbkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a oktatdi testiilet fogadja el.
Az elfogadés elétt véleményt nyilvanitanak:

1. Diakénkormanyzat

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari
Technikum és Szakképzé Iskola 7
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja

Miiszaki tigyvivé

lgazgato
Mingségiranyitasi Csoport
Iskolatitkar
Titkarsag
Egyéb technikai dolgozdk Fejlesztd Csoport
— Kancellari Ggyvivé
Kényvtdros tandr
Konyvtar
Rendszergazda
Képzési tandcs elndke .
L A sziil6i szervezet vezetGje
Képzési tanacs S
Szul6i kozosség
[ ] I ]

Altalanos igazgatohelyettes

Redl munkakozosségvezetd
Redl munkakozosség

Human
munkakozosségvezetd

Human munkakézosség

Idegennyelvi
munkakozosségvezetd

Idegennyelvi munkako6zosség

Szakmai igazgatohelyettes

Kereskedelmi
mmunandzosségvezetd

Kereskedelmi

munkak6zosség
Vendéglato
munkakozdssé etd

Vendéglaté munkakozosség

Felnéttképzési vezets

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari

Technikum és Szakképzé Iskola

Fejlesztési és innovacios

igazgatohelyettes

Villalati kapcsolatokért
felel§s igazgatdhelyettes

munkakozosségvezetd

munkakozosség

Osztalyfénoki és médszertani

Osztalyfénoki és modszertani

Gyodgypedagogus,

fejlesztépedagogus

DOK vezetd tanar

DOK

Iskolapszicholégus

szocidlis segit6

Gyakorlati oktatok

FelnSttek szakmai oktatasa
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgato, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény szakszer(
és torvényes mikddéseéert, dont az intézmény mikoédésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.

Az igazgaté kdzvetlenul irdnyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a kényvtaros tanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakdbnkormanyzattal, a szul6i kézdsséggel és a képzési tanaccsal,
illetve biztositja a mikddésik feltételeit.

Az igazgato6 kdzvetlen munkatarsai az igazgatéhelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Oktatoi testiilet

A oktatéi testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozoé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktatdé munkakort betolté alkalmazottja és felsé6foku végzettséggel rendelkezd, neveld
és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A oktatéi testiilet havonta
munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. A oktatdi testilet évente két alkalommal beszamolé
ertekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
ellatd oktatd. Ennek megfelel6en az iskolaban kilenc munkak6zésség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiket
az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktatéo munkat segité alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Rendszergazda

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti
abrgja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre,
amelyek létrejottét a oktatoi testilet segiti. Jogosultak kildttel képviseltetni magukat a diakdnkormanyzatban.
A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6foku végzettségii és oktaté szakképzettségl személy
segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg 6téves id6tartamra. A didkdnkormanyzat
munkajat segitd oktaté az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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Sziil6i kozosség

Az iskolaban a szil6k jogaik érvényesitése, kodtelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikdodését,
munkajat érint kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szildi szervezet mikddik. Az
osztalyszint(i szUl6i kbz6sséggel az osztalyfénokdk tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szUl6i szervezettel
pedig az igazgato.

Képzési Tanacs

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanul6i jogok érvényestilését, a nevel6-oktaté munka eredményességét.
A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzé intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben. A képzési tanacs véleményezési jogot gyakorol a szakképzd intézmény szervezeti és mikddési
szabalyzatanak, hazirendjének és szakmai programjanak elfogadasa és médositasa esetében.

2.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezet6ék kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalésul:
¢ a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

o alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott kibévitett vezetdi megbeszélésen a szakmai
munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e azigazgatod és az igazgatdhelyettesek munkanapokon térténé meghatérozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e azigazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélések
utjan;

e azigazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld oktatdi testuleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k&zbs értekezletet. Ezek biztositjadk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyfGndokdk egymas kodzotti kapcsolattartasat,
informé&ciocseréjét is.

Az egy osztélyban tanitok kézdssége az osztalyfbndk vezetésével havi vagy szikség szerinti gyakorisaggal
tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalas
kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité oktatd, vezetdje az osztalyfénok, aki
szikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktaték dsszehivasara (osztalyoktatoi értekezlet). A oktatoi
testllet egy-egy kisebb tanul6i k6z0sség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékeléseét,
az adott k6zosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé oktatokra
ruhazza at.

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari
Technikum és Szakképzé Iskola 10
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Szakmai munkako6zdsségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakdzosségek folyamatos egyittmikddéséért és kapcsolattartasaért
a szakmai munkak6zdsségek vezetdi felelések. A szakmai munkakdzdsségek vezetéi a munkakdzdsség éves
munkatervének dsszeallitasa el6tt k6zos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A
szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetéség Ulésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a
munkak6zOsségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdzosségeken bellli ellendrzések,
ertékelések eredményeir6l. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai
munkakdzosseégei, munkajukba bevonjak a kilsé képzbéhelyek kapcsolattartéit, oktatoit. A munkakdzdsség-
vezetok felelnek a rendszeres informacidatadaseért.

A munkak6zdsség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kételesek haladéktalanul megosztani
a kdzdsség tagjaival, az internetes lUzenetek szétkildésérél is 6k gondoskodnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatéi, osztalyfénokei, vezetdi a szil6i értekezleteken, sziléi fogaddénapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. A kapcsolattartas fontos eleme a szll6 szamara
az ellen6rzé konyv. Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénokok, illetve
az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a szul6i k6zosséggel és a szulbi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két szul6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatéa tanévenként — az
éves munkatervben meghatarozott id6pontban — két alkalommal tart fogaddorat. A szilbi szervezetek részt
véllalhatnak az iskolai tanéran kivuli programok megszervezésében és végrehajtdsaban. Ennek érdekében
egyuttmikoédnek az adott feladatot végrehajtd oktatd kézdsséggel. A oktatdk munkaja megismerésének
segitése érdekében a szll6i szervezet szamara bemutatéorakat tarthatnak a munkakdzosségek. Az érettségi
irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok Kkijeldlésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok
kialakitasaval 6sszefliggé igazgatdi dontések meghozatala elétt a sziiléi szervezet véleményét ki kell kérni.
Az érettségi vizsgak el6készitését, megszervezését és lebonyolitasat a szlildi szervezet képviselbje
figyelemmel kisérheti.

Az képzési tanaccsal valé kapcsolattartdsért a oktatédi testilet altal az képzési tanacsba delegaltak és az
igazgato a felelések. Az képzési tanacs ulésein képviselik a oktatoi testilet allaspontjat, az tlést kdvetd oktatodi
testlleti értekezleten pedig beszamolnak az képzési tanacs munkajarol.
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Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzdsségek, az osztalyfénoki munkakoézosség, az osztalyban tanité oktatok kdzdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzdsségekkel, a diakkdérokkel, az iskolai sportkédrrel, a
didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a kotelez6 foglalkozasok és kotelezé foglalkozasokon kivili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyllések, évfolyamgyllések, diakkdzgyilés alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzdsségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal
valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a oktatokhoz, az
osztalyféndkhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, oktatdi és a diakonkormanyzat koOzotti kapcsolat felelése els6sorban a
diakénkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezet6ségi llésen és a
kozgylléseken részt vesz. A hataskoérileg illetékes igazgatdhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkdzgyllés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal
hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozédik a didkdnkormanyzat munkajardl. A
diakdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érinté és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkivili 0sszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a oktatoi testlleti értekezletre a
diakénkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételek
biztositasa az iskola vezetésége és a DOK kozétt létrejott Egylittmikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és a terlletért felel6s
igazgatohelyettes felel6s. Az iskolai sportkér évente kozgyllést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor
oktatovezet6je és az iskolavezetés képviselje.
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3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték k6zotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében és a
kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkdrt, tovabba ellatja az ezzel 6sszefliggé feladatokat.
Hataskdrébe tartozik: az iskola teljes szervezete
Jogkore:

1. Gyakorolja az igazgatore raruhazott jogkdroket

2. Els6 fokon doént azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskdrébe utalnak

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja
4. Szabdlyozza az iskolai szervezet mikddését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel, szervezetekkel valod kapcsolat feltételeit és maédjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét

6. Ellendrzi az iskolai nevel&-oktatdé munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
miikodését
7. Intézkedik rendkivili események bekovetkezésekor

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a kotelezettségvallalasi
szabdlyzat altal meghatarozott esetekben

9. Dént - ilyen iranyu kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl térténd felmentésérdl
10. Meghatarozza az 6ralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk felkésziltségének
ellen6rzési modjat
Feladata:
e Kuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat
e Fellugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikddtetését

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatarid6re torténd tovabbitasarol

e Koordindlja és iranyita a szakképzésben kdézremikddd szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kulénds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel fennallé kapcsolatokra

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
e Kidolgozza az iskolai nevel8-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét
e Iranyitja a tanfellgyelettel és a oktaték minésitési rendszerével kapcsolatos intézményi feladatokat

e Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel8-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari
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Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segit§ emberi kapcsolatok
er6sitésérél, a Kkitlzott pedagogiai céloknak megfelelé oktato-diak viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak tervszeril és folyamatos tovabbképzésérél

Gondoskodik a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elb6készitésérdl, végrehajtasuk szakszerl
megszervezésérdl és ellendrzésérdl

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meglnneplésérél
Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat

Biztositia a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti mikodést az elméleti oktatas és a
tanmiihelyi tevékenységek teriletén

Iranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra
torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld el6készitésérdl,
megszervezeéseérdl és lebonyolitdsarol

Tamogatja és el6segiti a tanuldszerz6dések megkdtését

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységeét, felligyeli a palyazatok megvaldsitasat és a fenntartasi
kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a oktatd munkakdzdsségek megalakulasardl és mikodésérdl, a oktatdok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a oktatdi testileti dontések végrehajtasarol, a
oktatoi testuleti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkdzgyllés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasaral
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat
Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol

Biztositja az képzési tanacs, a szll6i szervezet, a didkdnkormanyzat és a diakkérok mikodésének
feltételeit

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — oktatd és nem oktatd beosztasu — dolgozéinak tevékenységét

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, illetve sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a oktatdi testilet és a tanulokdzdsség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszerlsité és Ujitd
torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban [év6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a tanuldk
csaladja (gondvisel6je) kdzotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar munkajat
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e lIranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését
e lIranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

o Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel az oktatéi munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a oktatok
adminisztrativ tevékenységét

e Iranyitja a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szlléi értekezlet, szlil6i fogaddnapok, SZK-
értekezletek stb.) megszervezését

o Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

e Fellgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat

¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl

e Kapcsolatot tart a szll6i k6z6sség képviseljével

Az igazgatohelyettes I. az altalanos igazgatéhelyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgatonak Az altalanos feladatokon tul az iskola oktatasi-nevelési tevékenységével
kapcsolatos feladatokat, iranyitia és ellen6rzi az igazgatétdl kapott iranyelvek alapjan. Az igazgatot
tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi ugyben — amunkaltatéi
jogkdr és a kotelezettségvallalas kivételével — helyettesiti. Részt vesz a munkaterv iranyelveinek
kidolgozasaban. Szervezi a tanulmanyi versenyeket. Rendszeresen ellendrzi a tanarok adminisztracios
munkait (naplok, anyakdnyvek). Szervezi az érettségi vizsgaval kapcsolatos feladatokat.Felelés az iskolai
statisztikak pontos és idében torténd elkésziléséért. Megbeszéli a hazirend, az iskola mikodési szabalyzata,
és egyéb dokumentumok érvényesilésének tapasztalatait az igazgatoval, és szikség esetén javaslatot tesz
ezek modositasara. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola
tanligy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg
a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a taniigy-
igazgatasi terlletek felligyelete, tovabba a rendszergazda iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:
e Aredl munkakdzdsség
¢ A human munkak6zdsség

e Azidegen nyelvi munkakdzdsseég

Jogkore:
1. Atanugyigazgatasi tevékenyseég iranyitasa
2. Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa

3. Javaslat készitése a oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szikség szerint fegyelmi
felelésségre vonasara

4. Az elektronikus naplé miikddtetése
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5. A hirdetések ellen6rzése
6. Arendszergazda iranyitasa
7. Az igazgaté hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Ut stb.) esetén az
igazgatéhelyettesitése
8. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikédve gyakorolja
Feladatai:

A teriletéhez tartozé kdzismereti oktatas iranyitasa, felligyelete
El6késziti az iskola Szakmai Programjanak kdzismereti teriiletének kidolgozasat

Ellatja az orszagos és a megyei szintli mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat

Iranyitja a hozza tartoz6 munkakdzdsségek tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat

Iranyitia a potlo, javitd és osztalyozd, kuldnbdzeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat

Iranyitja az érettségi vizsgaval kapcsolatos teendéket, és megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a dokumentaciét a
térvényesség alapjan ellenérzi

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a szil6knek

Iranyitja a hozza tartozé6 munkakozosségeket érintd terlleteken az orszagos, a megyei szintl és a
helyi versenyekre valo felkészilést, szervezi a versenyeken valo tanuléi részvételt

Iranyitja a szakteriletén mikodé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
Oralétogatésokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez

Folyamatosan ellatia az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv elkészitéséhez
Elkésziti a SZIR-statisztikat

Kezeli a SZIR rendszert (tanuldi és oktatd jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel, intézménytorzs
aktualizalasa, stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl
A terlletéhez tartozé tevékenységekrdl, hirekrél tajékoztatja az iskolai honlap iskolai izemeltetsjét
Iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat

Részt vesz a hozza tartozd6 munkakozosségeket érinté oktatd-neveld munka szervezésében
(fakultaciés rend, csoportbeosztasok, munkak6z6sségi megbeszélések, osztalyozé konferenciak stb.)

El6késziti és ellendrzi a k6z0sségi szolgalattal kapcsolatos teend8k elvégzését

Gondoskodik a ,Kilonos kozzétételi lista” karbantartasarol
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e Havonta ellendrzi a teruletéhez tartozo6 tanéran kivili foglalkozasok megtartdséat és a naplévezetést
e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
e A napldban helyettesitéseket rogziti és ellenérzi

e Ellenérzi és értékeli a hozza tartoz6 munkakozoésségeket érinté tanitasi orakat, tovabba allandé
jelleggel az oktatéi munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyf6ndkok, a oktatok adminisztrativ tevékenységét

e Gondoskodik a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szlldi értekezlet, szildi fogadonapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

e lranyitja, koordinalja és ellendrzi a oktatdi testlleti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat

e Felelds az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrozvények, hirdetések, stb.)
o Felelds a tertletéhez tartoz6 adatszolgaltatéds pontossagéért

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmerlt problémakrol és intézkedéseirél az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja

Az igazgatohelyettes Il. szakmai igazgatohelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az
altalanos igazgatéhelyettest. Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalésitasaban.
Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a
szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony Ugyek
el6készitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti oktatas iranyitasa, a
kilencedik évfolyamos tanuldk tanm{ihelyi oktatasanak felligyelete.

Hataskorébe tartoznak:

e A kereskedelmi szakmai munkak6zdsség

e A vendéglaté szakmai munkak6zosség

e Iranyitja és felligyeli a kereskedelmi és vendéglatéipari szakmai oktatast

e Felugyeli a kilencedik évfolyamos tanulék kilsé tanmihelyben torténé oktatasat
Jogkore:

1. A kereskedelmi és vendéglatoipari szakmai oktatas iranyitasa, feligyelete

2. Javaslatot készit a hataskdrébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazaséra, kitintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felelésségre vonasara

3. Arendeletek valtozasainak megfeleléen javaslatot tesz az iskolai dokumentumok médositasara

4. Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén

5. Helyettesiti az igazgatét az altalanos igazgatéhelyettes és az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
6. Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyittmikddve gyakorolja
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Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellenérzi a kereskedelmi és vendéglatoipari szakmai oktatast
Felel6s a terlletéhez tartoz6 adatszolgaltatas pontossagaért

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuloi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorldhely valtoztatas stb.)

Iranyitja a szakmai program elkészitését

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Fellgyeli a kereskedelmi és vendéglatoipari szakmai munkak6zésség munkajat

Koordinalja a kamaraval a tanulészerzédések és egyuttmiikddési megallapodasok megkotését

Ellenérzi és jévahagyja a kereskedelmi és vendéglatdipari munkakdzosségi munkaterveket,
tanmeneteket

Kozremiikodik a szakképzési teriletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas és
az 6rarend elkészitésében

Egyuttmlkodik a szakképzd iskolai tanuldk beiskolazasaban, valamint az altalanos iskoldkkal valé
kapcsolattartasban, a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodé szervezetekkel

Szervezi a szakképzésre beiskolazand6 tanuldk részére a tajékoztatd, a palyaorientacids
rendezvényeket

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.
Kdézremiikddik a szintvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kdézremiikodd gazdalkodd
szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorldhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos szabalyairdl,
dontéseirdl

El6késziti a szakmai oktatashoz kapcsolddo tanuléviszonyhoz kapcsolddé tevékenységeket

Ellenérzi a szakmai oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok, szerz8dések,
megallapodasok stb.)

Megszervezi a tanuldk 6sszefliggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios tevékenységet
Ellendrzi az 6raadok munkaidd elszamolasat

Egyuttmlkdodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellenérzi és értékeli a kereskedelmi és vendéglatdipari munkakdzdsség teriletéhez tartozé tanitasi
orakat, tovabba allandd jelleggel a oktatéi munkafegyelem, valamint a tanuldék tanulmanyi és
magatartasi fegyelmének betartasat, a oktatok adminisztrativ tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében
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e Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolédoé adatszolgaltatasrol
e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban
o Gondoskodik az oktatas korszerisitésérél, a szakmai képzés szinvonalanak emeléséré|

o Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmerdlt problémakrél és intézkedéseirél az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja

e Iranyitja a szakképzési terllet orszagos, megyei szinti és helyi versenyeire torténd felkészilést,
szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

e Iranyitja a szakteriletén mikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
e Szakterlletén oralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez
e Iranyitja, szervezi a feln6ttképzéshez kapcsol6dod oktatd munkat, a képzések lebonyolitasat

e Javaslatot tesz a terlletéhez tartoz6 oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban

e Szervezi és iranyitja a szalagt(iz6 és ballagasi linnepségeket

Az igazgatohelyettes lll. a fejlesztési és innovacios igazgatohelyettes hatas-és jogkdrrel, tavolléte esetén
helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest, illetve a szakmai igazgatéhelyettest. Az altalanos feladatokon tul -
az igazgatd iranyitdsa alapjan - folyd oktatdé és neveldmunka megszervezéséért, tamogatasaért,
ellenérzéséért felelés. Koordinalja az ifjisagvédelmi feladatokat, kapcsolatot tart a szakmai
szervezetekkel.Rendszeresen ellenérzi az oktatok adminisztracios munkait (naplok, tdrzslapok).
Kdzremiikddik a tanuldk vétségeivel és szabalysértéseivel kapcsolatos tgyek intézésében

Hatéaskorébe tartoznak:
o Az osztalyfé6ndki és mdodszertani munkakdzdsség
e DOK
e Iskolapszhiholégus, szocialis segitd
e Gydgyoktato, fejlesztéoktatd
Jogkoére:
1. Atanilgyigazgatasi tevékenység iranyitasa
2. Arendeletek valtozasainak megfeleléen javaslatot tesz az iskolai dokumentumok modositasara

3. Javaslat készitése a oktatdk mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szilkség szerint fegyelmi
felelésségre vonasara

4. Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut stb.) esetén az
igazgatéhelyettesitése

5. Helyettesiti az szakmai igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén

6. Helyettesiti az igazgatoét az altalanos igazgatohelyettes, a szakmai igazgatéhelyettes és az igazgatd
hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
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7. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikédve gyakorolja
Feladatai:
e Aterlletéhez tartozo oktatas iranyitasa, felligyelete
e Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
¢ lranyitja a teruletéhez tartozo oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat
e lIranyitja a hozza tartoz6 munkak6zdsségek tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

e Javaslatot tesz az oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és
lebonyolitasaban

e Folyamatosan mddszertani tapasztalatcseréket szervez iskolan belul és iskolan kivdl is

e Iranyitja a hozza tartozé munkakozdsségeket érintd terlleteken az orszagos, a megyei szintii és a
helyi versenyekre valo felkészllést, szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt

e lIranyitja a szakteriletén mikoddo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
e Szervezi és ellendrzi a felzarkoztatod és a tehetséggondozo foglalkozasokat

e Az iskolaradi6 Gzemeltetése

e A szakterlletén oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez
e Iranyitja az iskola kulféldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

o Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat

e Folyamatosan ellatia az osztalyfénokoket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

e Fellugyeli az osztalyfénoki és a nevelési — modszertani munkakzésség munkajat

o Elkészitteti az osztalyféndki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rdgzitett feladatok végrehajtasat
e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv elkészitéséhez

e Gondoskodik szakterlletén a tantargyfelosztas elkészitésérdl

e Részt vesz az oktatd-neveld6 munka szervezésében (fakultacios rend, csoportbeosztasok,
munkak6zbsségi megbeszélések, osztalyoz6 konferenciak stb.)

o Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik annak
megvalésitasardl

e Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat

¢ Nyilvantartja a sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségekkel kiizd
tanulékat, koordinalja fejlesztésiket

e Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket
o Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz616 tajékoztatasi kdtelezettségek teljesitését

e Havonta ellendrzi a terlletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést
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e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
e Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért

o Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel az oktatéi munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféndkok, a oktatok
adminisztrativ tevékenységét

e Segiti a neveldbmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalésulasat
e Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl

e Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatdsaval kapcsolatos igények felmérésérél

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrbvizsgalatokat

e Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal

o Felelés az iskolai innepségek, a ballagas és a szalagavato6 tartalmi megszervezéséért

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

e Kapcsolatot tart a rendvédelmi és katasztréfavédelmi szervekkel

o Felelds a teruletéhez tartoz6 adatszolgaltatéds pontossagéért

e Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

e Felugyeli a palyadzatok megirasat, végrehajtasat

e Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a oktatoi testlleti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat

e Felelés az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, stb.)

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirdl az igazgatoét
folyamatosan téjékoztatja

Az igazgatdhelyettes IV. a vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatohelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte
esetén helyettesiti az altaldnos igazgatdhelyettest. Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak
megvaldsitasaban. Ellenbrzései soran személyesen gy6z8dik meg a nevelési-oktatasi feladatok
végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a vendéglatdé szakmai elméleti és a
kereskedelmi és vendéglatdipari gyakorlati oktatas iranyitasa, az iskolai tanmUihelyi oktatas fellgyelete,
tovabba a tanmiihelyi egyéb dolgozok iranyitasa. Segiti és iranyitia a DOK munkajat.

Hatéaskorébe tartoznak:
e A vendéglaté szakmai munkak6zdsség gyakorlati oktatoi
e A kereskedelmi szakmai munkakdzdsség gyakorlati oktatoi
e Vendéglato és kereskedelmi szakmai gyakorlati oktatas
Jogkdre:
1. A vendéglatos és kereskedelmi szakmai gyakorlati oktatés irdnyitasa és feligyelete

2. Koordinalja a kamaraval a tanulészerzédések és egyuttmikodési megallapodasok megkotését
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3. Javaslatot készit a hataskérébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szlkség
szerint fegyelmi felelésségre vonasara

4. lIranyitja és ellendrzi a tanmihelyben specialis tevékenységeket ellatok munkajat

5. Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

6. A rendeletek valtozasainak megfeleléen javaslatot tesz az iskolai dokumentumok moédositasara

7. Helyettesiti az fejlesztési és innovacios igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

8. Helyettesiti az igazgatoét az altalanos igazgatdhelyettes, szakmai igazgatdhelyettes, a fejlesztési és
innovacios igazgatdhelyettes és az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség
stb.) esetén

9. Jogkérét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja

Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a vendéglatos és kereskedelmi szakmai gyakorlati oktatast
Felel6s a terlletéhez tartoz6 adatszolgaltatéas pontossagaért
Iranyitja és ellendrzi az iskolai tanmihely tevékenységét

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorléhely valtoztatas stb.)

Iranyitja a tertletéhez tartozd szakmai program elkészitését
Ellendrzi és jovahagyja a terlletéhez tartozé6 munkak6zdsségi munkaterveket, tanmeneteket

Kbézrem(ikddik a szakképzési teriletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas és
az orarend elkészitésében

Egylttmikodik a szakképz6 iskolai tanulék beiskolazdsaban, valamint az altaldnos iskolakkal valo
kapcsolattartasban, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel

Szervezi a szakképzésre beiskolazand6 tanuldk részére a tajékoztatd, a palyaorientacios
rendezvényeket

Kdzrem(ikddik a szintvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kdzremi(kodd gazdalkodé
szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorldhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos szabalyairdl,
dontéseirdl

El6késziti a gyakorlati oktatashoz kapcsolodé tanuléviszonyhoz kapcsolddo tevékenységeket

Ellenérzi a gyakorlati oktatas adminisztraciés tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodasok stb.)

Megszervezi a tanuldk 6sszefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios tevékenységet
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e Megtervezi és iranyitia a tanmlhely korszerlsitésével, allagmegdvasaval és karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységeket

o Egyuttmikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban
e Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

e Ellen6rzi és értékeli a teriletéhez tartozé tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a oktatdi
munkafegyelem, valamint a tanuldék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a oktatok
adminisztrativ tevékenységét

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat

e Reészt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

e Gondoskodik az oktatas korszerUsitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérél

e Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmerdilt problémakrél és intézkedéseirél az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja

e Iranyitja a szakteruletén orszagos, megyei szinti és helyi versenyeire torténé felkészilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt

e lIranyitja a szakteriletén miikddo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
e Szakteriletén oralatogatasokat, bemutatéd orakat, tapasztalatcserét szervez

e Javaslatot tesz a teriuletéhez tartoz6 oktatdék tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban

e lranyitja, szervezi a felnbéttek szakmai oktatdasahoz kapcsolodd oktatd munkat, a képzések
lebonyolitasat

e Iranyitja és ellen6rzi a felnéttek szakmai oktatasaba bekapcsol6dd hallgatok felvételét, SZIR
rendszerbe rogzitéseét

3.2. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatdé és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétél, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezeték beosztasat. A
beosztast ki kell fllggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan. A vallalati
kapcsolatokert felelés igazgatéhelyettes miikddési idében ellatja az iskolai tanmihely felelés vezetdi feladatat,
tavollétében a szakmai igazgatéhelyettes az 6 jogkérének gyakorlasara. Mindkettdjik tavolléte esetén, az érat
tarté szakoktato latja el a felelés vezetsi feladatokat. Ezen felel6s vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a
munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkdrre terjednek ki.
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3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddd
kotelezettségvallalasokat;

e azintézmény napi mikddéséhez kapcsoldédd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

e azintézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolddé azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
joga féigazgatot illeti meg;

e a kozbensd intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a kézponti,
illetve teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetje irhat ala.

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldéi az igazgatéhelyettes I., illetve
akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes Il.

3.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban —amennyiben az (gy elintézése azonnali
intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési szabalyzat
helyettesitésrél szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terliletekre és partnerekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz8dések megkotésével,
modositasaval és felbontdsaval, munkaltatéi jogkdrrel 6sszefliiggésben

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben
e telepilési 6nkormanyzatokkal val6 tgyintézés soran

e allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt

e azintézményfenntart6 el6tt
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o intézményi kbzOsségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran
e akamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran

e nevelési-oktatasi intézményben miikdédé egyeztetd forumokkal, igy a oktatédi testilettel, a szakmai
munkak6zosségekkel, a szll6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az képzési tanaccsal és az
intézményi tanaccsal torténd kapcsolattartas soran

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kilsé partnereivel torténd kapcsolattartas soran

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténé kapcsolattartas soran
¢ munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel térténd kapcsolattartas soran.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatdé vagy annak
megbizottja adhat (a féigazgatoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvéllalassal jaré joglugyletekben val6é jognyilatkozat tételr6l, annak szabalyairdl
fenntartoi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata szlkséges, azon az intézmeény igazgatdja és valamelyik magasabb vezet6i beosztdsban
lévé alkalmazottjanak egytttes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a a Debreceni Szakképzési Centrum gazdasagi féigazgato-
helyettese, vagy az altala feljogositott személy jogosult.

3.5. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatét tartés tavolléte esetén igazgatdhelyettes |. helyettesiti, mindkett6juk tartdés tavolléte esetén
szakmai igazgatdhelyettes az iskola felelés vezetdje, mindharmaojuk tartds tavolléte esetén igazgatdhelyettes
lll. az iskola felelés vezetdje. Az igazgatd és mindharom igazgatdhelyettes hidnyzasa esetén a vallalati
kapcsolatokért felel8s igazgatdhelyettes az iskola felels vezetéje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezetd irasban biz meg egy felel6st, lehetéleg a munkakdzdsség vezeték
kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgaté
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kiflggeszti a hirdetd tdblan, valamint kbzzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tgyeleti napokra is.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A oktatok kozosségei

4.1.1. Oktatoi testiilet

A oktatdi testllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktaté munkakdrt betdltd, és a neveld oktaté munkat kbzvetlendl segiték kdzul a
fels6foku végzettséggel rendelkezd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévé jogkdre kiterjed az iskola
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kdvetkezdkre terjed ki:

e aszakmai program elfogadasa

e az SZMSZ elfogadasa

e a hazirend elfogadasa

e aziskola éves munkatervének elfogadasa

e aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadasa

e aoktatoi testllet képviseletében eljaré oktaté kivalasztasa

e atanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa
e atanuldk fegyelmi tgyei

e azintézményi programok szakmai véleményezése

e azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma
e sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

Ezen tiimenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat miikddési szabalyzatat és véleményezi
a didkdnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasat.

A oktatdi testllet a szdmara biztositott feladat- és hataskordk kdzil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakézosségeket érintd
részeinek elfogadasaral,

e aziskola éves munkatervének munkak6zésségeket érintd részeinek elfogadasardl,
e atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrél a dontést a oktatéi testilet
helyett az osztalyban tanité oktatok kdzéssége hozza meg.

A tanulék fegyelmi tigyeirél a tanul6i fegyelmi bizottsag hoz déntést. A legalabb harom tagbdl allé bizottsag az
elndkét sajat tagjai kdzul valasztja meg.
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A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a oktatoi testiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi oktatoi testileti értekezleten.

A oktatdi testllet dontéseit és hatarozatait altalaban —a jogszabdlyokban meghatérozottak kivételével— nyilt
szavazassal és egyszeri sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki
a oktatdi testlilet tagjai kozll. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A oktatdi testileti
ertekezlet jegyz6konyvét a kijelolt alkalmazott vezeti. A jegyz8kdnyvet az igazgatd, a jegyz6kdnyvvezetd és a
oktatoi testulet jelenlévd tagjai kozul két hitelesitd irja ala.

4.1.2. Szakmai munkak6zosségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellatd oktatdk. A szakképzési szakmai munkakdzdsségekben a kiilsd gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek
tanacskozasi joggal.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakdzésségek mikddnek:
Human munkak6zosség

Real munkakdzdsség

Idegen nyelvi munkak6zbsség

Osztalyfénoki és modszertani munkakdzésség

Kereskedelmi munkak6zbsség

Vendéglatas munkakdzdsség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdzdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezéseét.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6z6sség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzdsségi értekezletet a munkak6zdsség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet ssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai teriletért felels igazgatohelyettes elrendeli, vagy a
munkak0z0sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzdsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkak6zdsségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakdzdsségek részletes feladatai:
e Gyakoroljak a oktatoi testilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktaték kilédn megbizasaira.
o Javitjdk, koordindljak az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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Egyuttmlikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében uUgy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka belsd ellen6rzésében, a oktatok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a oktatok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a killénbdzeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd® oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zdsséget.

Az intézménybe keruld, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonlé szakos oktaté mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat. tapasztalatairél negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai vezeték
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakdzdsségek kapcsolatot tartanak a gyakorldhelyekkel. Rendszeresen
konzultaciokat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati
tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

4.1.3. Minéségiranyitasi Csoport

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzd Iskola mindségiranyitasi

csoportja 6t fével alakul meg. A csoport vezet6jének és tagjainak kivalasztdsa soran a kdvetkez6 szempontok

érvényesulnek:

A csoportvezet6 és a tagok rendelkezzenek minéségiranyitasi tapasztalattal.

Mindannyian az intézményi minéségfejlesztés irant elkdtelezett kollégak.

Az intézményvezetés képviseltesse magat a MICS-ben.

A csoport tagjai tapasztalt oktatok, akik az intézmény szakmai, kdzismereti oktatod és neveld

tevékenységét mélységében ismerik, atlatjak a folyamatok miikédési mechanizmusat.

Az intézmény kiilsd, bels6 partnerei kérében széles korli kapcsolatrendszerrel rendelkeznek,

ami az adatgyjtés sikerességét is biztositja.
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Feladatai:

1. Azigazgatd altal jovahagyott és a fenntarto altal is elfogadott Intézményi Mindségiranyitasi Rendszer
kidolgozasa.

2. Az intézményi MIR-ben leirt médon az indikativ adatok folyamatos gyljtése, rendszerezése,
kiértékelése.

3. A vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen és a MIR-ben megfogalmazott folyamatszabalyozas

szerint két évenként az intézmény 6nértékelési folyamatat szervezi, iranyitja, koordinalja. Ertelmezi és

értékeli a begy(jtott informacidkat. Az intézményi jellemzdket az EQAVET indikativ elvarasaival

Osszevetve a négy onértékelési terlleten 6sszesen 21 szempontot vizsgalva értékeli az intézmény

miikddését. (Tervezés: 7, Megvaldsitas: 7, Ertékelés: 4, Fellilvizsgalat: 3).

Erésségek és fejlesztendd terliletek meghatarozasa és rangsorolasa az intézmény mikodésében

El6késziti az intézményvezetd dnértékelését.

Osszegzést készit az dnértékelés megvaldsitasanak tapasztalatairdl.

A MICS feladata az 6nértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa.

A min6ségiranyitasi csoport (MICS) végzi az oktatoi értékelés soran az adatgydjtés és a kérdbivezés

szervezési feladatait. A MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az adatgy(jtéssel kapcsolatos feladatokat.

9. Az igazgatéhelyettes és az oktatok értékelése soran az o6ra-/foglalkozaslatogatas felelése a MICS-
vezet6.

10. A MICS-vezet6 vagy valamely MICS-tag részt vesz az 6ra-/foglalkozaslatogatason.

© N gk

4.1.4. Fejleszté Csoport

A Fejleszté csoport feladata az dnértékelés soran meghatarozott fejlesztési célokat kitlizni és az intézményi
fejlesztéseket elinditani.

A fejleszté csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztend6 terilet ismeretében a
relevans kompetenciakkal rendelkezé vezeték, munkatarsak kérébdl, de kilsé szakértét is bevonhatnak ebbe
a munkaba.

Az FCS sziikség esetén elemzi a fejlesztendd terlletet, okkeresést, kiegészits vizsgalatokat végezhet, kijeloli
a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), cselekvési tervet készit.

4.2. A tanuldk k6zoésségei

4.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran kivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikddik. A didkdnkormanyzat vezetd szerve a
Diakkozgyilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok id6szakos kiildottei
és a diakkorok kuldottei képviselik. A kdzgy(lés valasztja sajat vezetdségét és az képzési tanacsba delegalt
képvisel6jét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket.

A diakdnkormanyzat dontési jogkoért gyakorol:
e sajat mikodésérdl;
e amikodéseéhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitds nélkuli munkanap programjarol.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elStt kdtelezben kikéri az iskolai
diakbnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6kodnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A diakdnkormanyzat mikoddését sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositia a diakdnkormanyzat zavartalan miikddésének targyi,
technikai és mas feltételeit.

4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 0sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai
program helyi tantervében meghatérozott idékeretben.

A sportkodrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testnevel§ oktatdi tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedzd,
aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 éras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithato.

A sportkor felelését az igazgatd bizza meg a oktatdi testilet véleményének kikérésével.

4.3. A szildk kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal rendelkezd szulbi szervezet
mikodik. A szil6i kdzdsségek sajat szervezeti és mikddési szabalyzatuk szerint mikddnek. A szervezet
alapegységei az egyes osztalyok sziil6i kozOsségei. Kuldotteik a Sziil6i Szervezetben képviselik az osztalyt.

A szlil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesilését, a nevel6-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe a
korbe tartozé Ggyek targyalasakor képvisel8jiuk részt vehet a oktatoi testiileti értekezleten. Déntési joga van
sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az képzési tanacsba delegalt képvisel§ személyérdl.
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezden kikéri a sziilSi
szervezet véleményét.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanulék nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7 6ratél 21 éraig tart nyitva. Ett6l valo eltérést eseti
kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva
tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sztinetek
alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett Gigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az
els6 elméleti 6ra kezdete 7.40 6ra. A tanitasi o6rat senki sem zavarhatja. Kérézvények, oralatogatasok stb.
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély szikséges. A gyakorlati oktatas a
hazirendben a ,gyakorlati oktatas érarendje” részben meghatarozott rend szerint folyik.

Az oktatd az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mihelytermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezd&dhessen a kévetkez6 foglalkozas.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan igazgatohelyettes I. altal kialakitott Ggyeleti rend
biztositja a tanulok felligyeletét. A oktatok reggeli tgyelete 7 éra 30 perckor kezdédik. Az lGgyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az lgyeletes oktaté figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosdkon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a felligyeletet a foglalkozast tartd szakoktato latja el.

A tanitas nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum és szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén igazgatéhelyettes |. hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —6nallé szabalyozasként —hatarozza meg.
A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara
nézve kotelezé.

5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

A oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd beosztasat az iskola
orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A feladatok meghatérozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a oktatéi testllet tagjai k6zott.
Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a oktatdé maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat.

Az oktat6é az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellatd oktatonak az
ugyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolai tanm{ihelyben a 30
perces szlinet hazirendben meghatarozott ideje kotelezéen betartandd, ettdl eltéré szinetet az oktatd a
szakmai igazgatohelyettes hozzajarulasaval engedélyezhet. Az iskolan kivili helyszinen megvaldsuléd
gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktatdé engedélyezi, de a tanuldk felligyeletérél ebben az
esetben is gondoskodnia kell.
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A testneveld oktatoknak az 6lt6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése elétt legalabb 10 perccel, és a tanérak
alatt az 6lt6z6ket zarva kell tartaniuk. A tanuldok atadott értékeinek megérzésérdl az 6ra megkezdése elbtt
gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra, illetve e-mailben kell jelezni az
iskola hivatalos e-mail cimére. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrol az ligyeletes vezet6t és a munkak6zosség-
vezet6t is, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjbdli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésébb a
megel6z6 munkanap 15 6raig.

A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitd és az egyéb munkakort bet6lté alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakdérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan — a kancellar
allapitja meg.

A nem oktaté munkakérben dolgozék munkaidejét a kancellar hatarozza meg. Az egyedi munkaidé
beosztasokat az egyes munkakari leirdsok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az illetékes munkahelyi
vezet6t kell értesiteni.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadija, és a fogado fél engedélyével engedi be 6ket. Sziikség esetén
gondoskodik a vendég elkisérésérdl az illetékes személyhez. A portas nyilvantartja az érkezdket és ellenérzi,
hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az
iskolaba. Hétvégén, Unnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt Ugyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezet6jének kildn irdsos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a
regisztracio ekkor is szikséges. Regisztracié nélkil Iéphetnek be az éplletbe a szllék a fogaddorak, szulbi
értekezletek, szUl6i részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e Atanitasi 6rak latogatasara az igazgato, vagy az ligyeletes vezeté engedélyével kerllhet sor, az érak
Iényeges megzavarasa nélkdl.

e A szulbk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tanteremben,
vagy az Uinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek
stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet8ség szerint ne zavarjak meg az oktatdbmunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiggesztett hasznalati rend tartalmazza.

Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a kotelez6foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehet8ségeinek figyelembe vételével kotelezd foglalkozasokon kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
idétartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas
lehet8ségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal
és a foglalkozast tarté oktatd nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az
osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valé részvétel kotelezb.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkoztatdsa és a tehetséggondozas a
gyengébb eléképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban, az erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznaldsardl az igazgatd doént a
munkakdz0sség-vezetbk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositsanak a tanuldk
szamara a kilénb6z6 sportagak mivelésére és versenyekre vald felkészilésre. Az iskolai sportkdrok
foglakozasain val6 részvétellel a heti 6t kdtelezé testnevelési 6rabol két 6ra kivalthato. A részvétel igazolasa
a foglakozast tarté oktaté altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklédésének
kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kdzds tevékenységlik megszervezésére diakkodroket
hozhatnak létre. Diakkdrnek tekintheté a szakkér, érdeklédési kor, 6Gnképz6&kor, énekkar, miivészeti csoport
és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemzdjik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika
szerint zajlanak. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van
szukseég. Az iskolaban miik6dd diakkdorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkérdk munkajat a tanuldk altal
felkért oktatok, szulék vagy kulsé szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi didkkdr képvisel6t
delegalhat a Didkdnkormanyzatba. Az iskolai diakkéroket az altalanos igazgatéhelyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités céljabdl. A
felkészitend6 tanuldk kivalasztasa az oktatdk javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.

Felzarkoztatod és a tehetséggondozo foglalkozasok

A kompetencia-mérés jobb teljesitése és a hianyossagok pétlasa érdekében 9. és 10. évfolyamon
felzarkoztatod foglalkozasokat tartunk matematika és magyar nyelv és irodalom tantargybal.

Szakmai versenyekre felkészité egyéni foglalkozasok.

Tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett kilféldi utazasok, az
egészségnevelési nap.

A tervezett programokat az osztalyfénokok, az oktatdk szeptember 30-ig elbiralasra leadjak az igazgatonak
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7. A FORMAI

Felnbttek szakmai oktatasa tevékenységet az iskola a fenntartd altal meghatarozott keretszdmok alapjan az
alabbi szakmak esetében végez:

Kereskedelmi értékesitd 40416 1302
Kereskedd és webaruhazi technikus 50416 1303
Idegen nyelvi ipari és

kereskedelmi technikus 50417 1301
Cukrasz szaktechnikus 510132302
Cukrasz 410132301
Szakacs szaktechnikus 5101323 06
Szakacs 410132305
Vendégtéri szaktechnikus 51013 23 08
Pincér-vendégteéri szakember 410132304
Panziés — fogadoés 41013 2303

A szakmai képzéseken részt vehetnek mindazon jelentkezdk, akik a 16. életéviket betdltotték és a szakmai
vizsgakdvetelmény el6irasainak megfelelnek.

A szakmai képzésekre torténd jelentkezés maodja térténhet személyesen vagy az iskola hivatalos elektronikus
csatornain. A beiratkozas csak személyesen torténik az iskola altal meghatarozott és kzzétett idépontban. A
beiratkozas a képzés megkezdése elbtt egy héttel toérténik. Tuljelentkezés esetén az elbiralds a szakmai
alkalmassagi vizsga eredménye, személyes elbeszélgetés, munka-alkalmassagi, egyéni inditékok alapjan
torténik.

Az iskolarendszeri feln6ttek szakmai oktatasa képzési formak kozil elsédlegesen az esti képzési formaban
végzi az iskola a felnéttek szakmai oktatasai tevékenységet, de az oktatasban térténd jogszabalyi valtozasok
és igények megvaltozdsa kdvetkeztében a nappali-, levelez6 képzést is megvaldsit.

A képzési idétavok a mindenkor aktualis szakmajegyzékben foglalt és a hatalyos felnéttek szakmai oktatasara
vonatkozé jogszabalyok alapjan 0,5 év, 1 év, 2 év képzési idészakot hatdroz meg az iskola, kiemelten elétérbe
helyezve az 1 éves képzési idészakot.

A felnéttek szakmai oktatasa soran meghatarozé a 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél, a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatardl és kapcsolddo jogszabalyok.

Figyelembe véve a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 143.8-at a felnéttek szakmai oktatasa esti tagozaton
torténé képzés igazodik az iskola nappali rendszerli képzéséhez iskolai tanévet figyelembe véve, a
vizsgaid&szak tekintetében, a tanuldk tudasanak értékelése viszonylatdban, a nyilvantartds és dokumentacié
tekintetében.

Az elméleti képzések id6pontja:
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A gyakorlati foglalkozasok toérténhetnek iskolai tanmihelyben, vallalkozasok Uzemi gyakorlati helyein,
kizarélagos gyakorlati tanm(ihelyeken. A gyakorlati képzés pontos formajat az iskola igazgatoéja hatarozza meg
a fenntartéval torténd egyeztetés alapjan figyelembe véve a konkrét szakmat, az adott piaci gazdasagi
igényeket.

A felnéttek szakmai oktatasai képzéseért az iskola igazgatoja és a gyakorlati oktatasszervez6 a felel6s.

8. A FELNOTKEPZES FORMAI

A felnéttképzést minden olyan szakmaban végzi az iskola, amelyre az adott id6pontban jogositvanya van, de
elsésorban az iskola profiljaba ill6 szakmak tekintetében.

Az iskola felnéttképzési feladataiban meghatarozéak a fenntarté elvarasai, a mindenkori piaci igények, a
képzések iranti kereslet, a palyazati lehetéségek.

Az iskola els6dlegesen a fenntartd altal palyazat Gtjan elnyert szakmai képzéseket végzi. E képzések
tekintetében a képzés folyamatat, kdvetelményeit a palyazat konkrétan szabalyozza.
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9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1. Akiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményklldnb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyestleteknek.

A igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, Gnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandd pedagdégiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetésége és oktatéi egylittmikdédnek
az ellenérzést végzd tanfelligyelbkkel. Az egyuttmikddeés célja, hogy részt vegyenek a oktatok munkajanak
ellenérzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellenérzésében és értékelésében, valamint az
intézmény ellendrzésében és értékelésében.

9.2. A vezetdk és a partnerszervezetek k6zo6tti kapcsolattartas formaja és rendje

1. Az intézmény mikodése szempontjabdl az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozébbak:
- Hajdu- Bihar Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
- Kereskedelmi és Vendéglato Vallalkozasok

2. A Hajdu-Bihar Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval egyrészt a térvényi el6irasokbdl adéddan szikséges
a kapcsolattartas:

- tanuloszerz6dések/tanuldi munkaszerzédések
- tanuldk tajékoztatasa (jogok-kotelességek)

- statisztikai adatszolgaltatas

- vallalkozasok bevezetd ellenbrzése

- szakmai vizsgakkal kapcsolatos informaciok

- szakmai versenyek szervezése

masrészt a kdlcséndsen elényds feladatokbdl adédoan:

- mestervizsgan felkészités
- rendezvények szervezésének tamogatasa

A kereskedelmi és vendéglato vallalkozasokkal az iskolanak napi kapcsolatot kell kialakitania, mivel a tanuldk
gyakorlata csak igy kdvethet6 nyomon. Ez vonatkozik a tanuldk oktatasara és fegyelmi helyzetére, kiilénésen
a hianyzésok nyilvantartasara. A dualis szakképzésben a vallalkozasok szerepe tovabb nd, mivel a fels6bb
éves szakképzésben résztvevl tanuldk gyakorlata szinte csak munkahelyi szinten jelenik meg.

3. A kapcsolattartas formaja, mddja, felelSse:

A Kereskedelmi és Iparkamaraval az iskola a szakmai igazgatéhelyettesen, vallalati kapcsolatokért felel6s
igazgatdhelyettesn és a szakoktatékon keresztil tartja napi kapcsolatat.

- Az iskola vezetése rendszeresen képviselteti magat a kamarai rendezvényeken.
- Az iskola igazgatdja kijeldli azokat az oktatdkat, akik részt vesznek a kamarai bevezet6 ellenérzésében.
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- Az oktatok rendszeres résztvevéi a kamarai tovabbképzéseknek.

A kereskedelmi és vendéglatod vallalkozasokkal a szakmai igazgatdhelyettesen, a vallalati kapcsolatokért
felel6s igazgatdhelyettesn, a szakoktatokon, az osztalyfénokokon keresztil tartja a kapcsolatot az iskola.

A szakmai igazgatohelyettes elkésziti és a vallalkozasok részére kiadja a helyi tanterv gyakorlatra vonatkozo
részét. Szervezi a szakmai versenyekkel kapcsolatos teend6ket a vallalkozasokkal kézosen. Elkésziti az
egyuttmikoédési megallapodasokat a nyari gyakorlatra az agazati szakképzésben résztvevé tanuldk szamara.

- A vallalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettes nyilvantartia a tanulészerz8déseket és egyeztet a
vallalkozasokkal a tanuléigényt illetéen.

- A szakoktatok nyilvantartjdk a tanuldk gyakorlati hianyzasat és kapcsolatba vannak a véllalkozasok
telephelyén a gyakorlati oktatokkal, akiknek szikség esetén szakmai segitséget nyujtanak.

9.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé
szervezetekkel

A szakképzés intézményi mikddtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelentéséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a szakmai
igazgatohelyettes, valamint a vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatdhelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuloszerz6dések megkdtése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és
a jelentkez6 tanulok szamanak 6sszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

e egyuttmikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

e a kilsé gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanuldk
ellenérzése, értékelése stb.)

o tajékoztatas és kdzremiikddés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasdban

e szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara
valo felkészités koordinacidja

A kapcsolattartas alapja a munkakdri leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ
irdnyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanuldk
osztalyfénokei, az oktatdk. A tanév végén a kdvetkez6 tanévre vonatkozdan a szakmai igazgatdhelyettes a
munkatervben régzitett id6pontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodé
szervezetek részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban
résztvev® gazdalkodd szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format is alkalmaznak. Sziikség esetén az
iskola képvisel&je személyesen is felkeresi a gyakorlati képz&helyet. A kamara és az iskola k6zbtt rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetje a szakmai igazgatohelyettes és a vallalati kapcsolatokért
felelés igazgatdhelyettes.
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Az iskolai értékel6 oktatoi testiileti értekezleteken a kamara képviseléje meghivottként vesz részt. Az
intézmény vezetbje és a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,
Unnepségein.

9.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes Ill. felelés. Munkaja soran segiti, hogy a szlil6k sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételét a oktaté tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanlgyigazgatasi
szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo
versenyeken valé részvételt.

9.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes lll. tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kdvetéen a tanuldi hidanyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kozott.

9.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészseégugyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben elbirt,
évenként esedékes szirdvizsgalat lebonyolitasa, kulonds tekintettel az egészségugyi alkalmassag
vizsgalatéra. A szolgaltatokkal a sz(ir8vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz szikséges kdlcsdnds
kapcsolatért igazgatéhelyettes Il. felel6s
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10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és koételessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a oktatoi
testllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Gnnepélyeken, rendezvényeken
a oktatok és a tanuldk részvétele kotelez6.

A vendégek meghivasardl — a oktatdi testiilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az osztalyfbnokodk az
Unnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az linnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és
felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintl Unnepélyek:
e Tanévnyitd
e Tanévzard
o Ballagas
e Oktober 23.
e Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott Gnnepélyek:
e oktdber 6.
o februar 25.
e aprilis 16.
e junius 4.
Az iskola minden tanévben tnnepélyes keretek kézott apolja hagyomanyait.
e Nyilt nap
e ,Szakmak éjszakaja”
e Karacsonyi Unnepség
e DOK-nap

e szakmai nap
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11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben valé tartézkodas soran
meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuléja szamara biztositja a biztonsagos koérilmények kdzott és egészséges kdrnyezetben
torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendid6, szabadidé, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség
beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szadmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatdk és a tanuldk egyuttesen felelsek
az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanuldk
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A gyakorlatot, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyitd oktaté koételes a munka kezdetekor altalanos, az
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és munkavédelmi elirasokat
ismertetni. A oktatonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat
és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtdrténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanuldkrdl nyilvantartast kell
vezetni, melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni kell.

KUlén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor
a megszokottdl eltéré korilmények koézodtt végeznek valamely tevékenységet. (pl. osztalySZIRandulas,
munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktato koteles elvégezni és adminisztraini.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlzvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettél eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény munka-
és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapcsolédé munkavédelmi oktatasban
kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban elGirt véddeszkdzt, védbfelszerelést hasznalni, a
gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé
a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat
ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos korilmények koézott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (tanmihelyben, testnevelési 6ran,
szaktanteremben stb.), amelyek a biztonséagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulék csak folyamatos feligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gydrit, karkotét, nyaklancot stb., amely baleseti
veszeélyforras lehet.
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A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, az oktatdé vezetésével hagyhatjak el.
Az iskolan kivil szervezett foglalkozasokrol a sziil6ét el6zetesen tajékoztatni kell, és a tanuld feliigyeletérél az
oda- és visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nydjtani és a sérlltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szikséges elsdsegélynyujté ladak az orvosi rendelében, vendéglatd kabinetben és a
portékon, a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a oktatok szamara kotelezé. Az a oktatd, aki nem jelenti az érajan
tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékdnyvezéseét, nyilvantartasat az igazgatd altal
megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, elektronikus
jegyz8konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, az eseményrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A oktato altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkdz, vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgaté engedélyével hozhatdk be. Kivételt képeznek az irdsvetitéhdz készilt foliak, rogzitett felvételek, a
CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a oktato felel.
A bevitt eszk6zok kozll a gyari készitéslieket csak a magyar nyelv(i haszndlati utasitasnak megfeleléen
szabad hasznalni. A oktato altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzdk balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés el6tt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gyéz6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban lévdk 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast koétni az intézményben Uzemeld élelmiszerarusitdé Uzlet vagy
aruautomata mikddtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészséglgyi szolgalat szakvéleményét.

11.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti két alkalommal orvos, heti harom alkalommal véd6né rendel. A rendelések az orvosi szoba
ajtajan kifuggesztett rendelési id6ben vehetfk igénybe. A tankdteles tanuldk évenként egy alkalommal kildn
beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a
tanuldkat és a szil6ket az osztalyféndk értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kdtelezd. A hianyzok egyénileg
kotelesek a pétlasrél gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesulé tanuléra vonatkozdan biztositja a rendszeres orvosi
vizsgalatot.

11.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valds kovetkezményeire nézve
rendkivilinek tekinthetdk.
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llyen esetekben az igazgatd, vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kdrnyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehet8ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipusu rendkivali
események korébe tartozik a bombariadé is. Az iskolai tanmUhelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a
szakmai igazgatéhelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelés személy latja el.

Az esemény bekdvetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az elsé feladat az iskola kilritése,
amelyet az igazgato, vagy az ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél széban, az iskolaradion keresztul, a
cseng6 folyamatos jelzésébdl értesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az orat tarté oktatok felligyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyditt.
A kilritést, a tlzriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kiurités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbdl vald
kiérkezéskor létszamellenbrzést kell tartani. A Kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja, vagy dgyeletes
vezetlOje sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezetd a bejelentés valésagtartalmanak
vizsgalata nélkll kételes elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendérséget kell értesiteni. Engedélyik
nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitrités idépontjatél szamitott harom 6ra mulva
a megszakitott 6raval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomdés ok miatt az altalanos szabaly nem
alkalmazhatd, akkor az igazgato intézkedik a potlas maédjardl.

Egyéb rendkivili helyzetben az iskola latogatasanak, az egészségmegbrzés érdekében alakalmazott és
helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyokat a fliggelékben mellékelt intézkedési terv tartalmazza.
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12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja az intézményben folyd nevelb-oktatd munka atfogd
ellenérzése, az esetlegesen felmertilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelbs.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetbéen az igazgatd, sajat hataskorikben az igazgatohelyettesek és a munkak6zdsség
vezetdk. Az osztalyfénokok ellenérzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd- nevelé6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriletek:

e Atanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a vallalati
kapcsolatokért felel6s igazgatohelyettes, a munkakdézOsség-vezetdk, sajat osztalyukban az
osztalyfénokok végzik éra- és foglalkozas latogatassal.

e A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben régzitett itemezés szerint a munkak6zdsség-
vezetd iskola vezetGsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e Atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az iigyeletes vezeté rendszeresen ellenérzi,
az igazgat6 alkalomszerien.

e Pedagdgiai adminisztracié ellenbrzése: beirasi napld, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti
vizsgéak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenérzését az igazgatéhelyettesek végzik,
az igazgatd az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellen6rzést.

e A szil6i értekezletek, fogadoodrak rendjét az igazgato és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, az igazgatohelyettesek havonta ellenérzik .

o Azigazgatod rendkivuli ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkak6zbsség, az képzési tanacs és a szul6i kdzdsség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett oktatdsal, munkak6zosség-vezetdvel,
illetve a munkak6zosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikliiszébdlésére,
pétlasara vonatkozé hatéridés feladat vagy utasitds is kapcsolddik. Az altalanosithaté tapasztalatok
Osszegzésére oktatoi testlileti, vagy munkak6zdsségi értekezleten keril sor.

13. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

13.1. Az egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakadd kotelezettségik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
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e azigazgatd

e azigazgatohelyettesek

e avallalati kapcsolatokért felel6s igazgatéhelyettes
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen

e azoktatd

e gyakorlati képzb&hely oktatdja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koteles arrél az osztalyfédndkot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a oktatdi testiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasaroél az igazgatdé harom hénapon belil dént, amelyet hatarozat formajaban irasba
kell foglalni.

A szll6i szervezet és a didkdnkorméanyzat kdzds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a
szul6i szervezet és a diakdnkormanyzat kézésen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a seértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a bizottsag elndke
ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenved® fél, kiskoru
sérelmet elszenved6 fél esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilé egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét (kiskoru tanuld esetén a szulét), az egyeztet§ eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanuld (kiskoru tanuld esetén a szll6) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabbd, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben
a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyananndl a tanulénél, a fegyelmi jogkér
gyakorldja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megéllapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskort sérelmet elszenved6 fél
esetén a szuldé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem
orvoslasarodl kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikdtik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalyk6zOsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kdzvetitdi szolgalat kozvetitbje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.
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Az egyeztetf eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlzi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus Gton
és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztets eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértettel
és a sérelmet elszenved®d féllel kilon-kiilén egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok tisztazasa és a
felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetéség szerint 30 napon bellil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul, amelyet az érdekelt felek
és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykdzdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkerilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa koételezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szul6
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elSirdsai szerint folytatja le.

Amennyiben a tanul6 tanulészerzddést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a tertiletileg illetékes kamarat be kell
vonni. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanulészerz6dés esetén a terlletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére
rétt kdtelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét,
azzal a tjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet vagy a
teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszeril értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras
soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szuld, tovabba a gazdalkodd szervezetet érintd
kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviselbje az Uggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
vagy a gyakorlati képzés szervezbjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
Gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 6tven
szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.
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14. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az aldbbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznélatosak.

1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

e atanuldbalesetek elektronikus uton térténé bejelentése
e aKRETA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

14.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
o el kell Iatni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell 8rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitoltétt bejelentdlapja papiralapt nyomtatvany valtozatanak hitelesitésére
és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KRETA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus 0SZIRatnak mindsilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat. és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o Aflzetjelleggel 8sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan, vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari
Technikum és Szakképzé Iskola 46



NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I ARG RO

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tlntetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbél all.
Kelt: .,
PH

hitelesit6

oy

14.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Szakképzési Informaciés Rendszerben (SZIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet8ség) kizarélag az
intézmény igazgatéja alkalmazhat.

A SZIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint(i jogok beallitasai az
igazgatoi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozd, kizarélag a
felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalénevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a SZIR napl6zza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért az
igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozé személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarélagosan az igazgatohelyettes Il. jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizarélagos felel6sséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére az igazgatohelyettes Il elektronikus aton
digitalis alairassal hitelesiti.
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15. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szilé, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzé&férhetd az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok” meni pont
alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola kdnyvtaraban, ahol a nyitva tartas ideje alatt
minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol és
az igazgatéhelyettesektdl, el6zetesen egyeztetett idépontban.
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16. EGYEB SZABALYOZASOK

16.1. A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan —
atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl eredé kotelezettség teljesitése soran a tanulé altal iskolai
anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanulé szlléje — a 14. életévét betoltott
tanulé esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az igazgatével abban, hogy a tanuldé az altala
készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjdn megszerzi. Ez esetben a vételarat az
anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanuld altal elSallitott intézményi
tulajdonban 1évé dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara
gyumolcsozteti, a bevétel 50 %-a illeti meg a tanulét. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanul6t a bevételbél
szarmazd nyereség tekintetében a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatérozott dijazas illeti meg. A
szakképzésben tanulészerz8déssel résztvevd tanuldkra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

16.2. Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszk6zokkel valo ellatasa

A oktaték a munkajukhoz szikséges tankdnyveket, tanari segédkdnyveket a munkakdzdsség-vezetdn
keresztll igénylik. Az 6sszegyljtdtt igényeket az igazgatohelyettesek hagyjak jova. és a kiadvanyokat a
tankonyvfelel6és rendeli meg. A oktatdk tanévre vonatkozo kdnyvtari kdlcsdénzéssel kapjak meg ezeket, amit
tanévente meg kell ismételnitk.

Az intézmény a oktatok munkajat informatikai eszkdzokkel tamogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkbzeik a tobbi eszk6zhdz hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhato
informatikai eszk6zoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati
szerz8déssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba
adas id6tartamat és anyagi felel6sségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegévas, a karbantartas,
a kellékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez kapcsolddo koltségviselésrél.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

17.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. év augusztus hé 31. napjan az oktatoi testlilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a 2022. év augusztus hé 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

17.2. Az SZMSZ felulvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kerl sor, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény oktatdi testilete, a diakdnkormanyzat, az képzési tanacs. A
kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatohodz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Debrecen, 2023. év augusztus hénap 31. nap

igazgato

P.H.

17.3. Az intézményben miikodé6 egyeztetdé forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2023. év augusztus hé 31. napjan
tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkdnkorméanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és mulkodési szabdlyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott lgyekben
gyakorolta.

Kelt: Debrecen, 2023. év augusztus hénap 31. nap

diakdnkormanyzat vezetbje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyz6kbnyvi kivonat.)

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari
Technikum és Szakképzé Iskola 50



NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I ARG RO

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyz8kbnyvi kivonat.)

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az képzési tanacs ...... év ..... hd ... napjan napjan tartott Glésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Debrecen, ....... BV i hénap ...... nap

az intézményi tanacs elndke

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyz8kbnyvi kivonat.)

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény oktatdi testllete 2023. év augusztus hé 29. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesitd oktatdi testuleti tag

(Mellékelve az elfogadasrdl készlilt jeqyz6kdnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitasa; az
elfogadéas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkod6 szavazok széma és aranya; keltezés; a jegyzékényv-
vezetd és a hitelesiték alairasa.)

17.4. Fenntartéi nyilatkozat

A Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja és kancellarja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal
tanusitom, hogy a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatéipari Technikum és Szakképzé Iskola
szervezeti és mikoddési szabalyzatanak fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kelt: Debrecen, 2023. év augusztus hénap 31. nap

féigazgatod kancellar

(Az értesités helye a szervezeti és miik6dési szabalyzatot jbvahagyd hatarozatrél.)
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK
e A szakképzésrél sz6l6 2019. év LXXX. tdrvény (Szkt.)

o A szakképzésrél szolo torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)

e SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és feln6ttképzés megujitasanak kézéptavi szakmapolitikai
stratégiaja 1168/2019. (Ill. 28.) Korm. hatarozat

o A nemzeti kdznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
o Afeln6ttképzésrdl sz6l6 2013. évi LXXVIIL. térvény (a tovabbiakban: Fktv.)

o A feln6ttképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szold 11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Fkr.)

e A szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasardl szo6ld 2011. évi CLV.
térvény (a tovabbiakban: Szht.)

e A munka torvénykonyveérdl szolé 2012. évi l. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérél

e A 2011. évi CXIl. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
e 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

e 2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

e 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz4l6 térvény végrehajtasardl

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl
e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol médositasarol

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a oktatok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl

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

e 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus Gigyintézési szolgaltatasokrol és az allam
altal kételezéen nyujtando szolgaltatasokrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari
Technikum és Szakképzé Iskola 53


javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');

NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I ARG RO

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igény( tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl

e 15/2013. (Il. 26) EMMI-rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikodésérél

e 44/2007. (XIl. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

e 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérél

e 114/2007. (XII. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol
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2. sz. melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér
Az iskolai kdnyvtar mikddését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, kdztuk:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtasardl

o A szakképzésrdl szold 2019. év LXXX. térvény (Szkt.)
o A szakképzésrél szolo térvény végrehajtasardl szoloé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl

110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z0s kényvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
e a konyvtarra vonatkoz6 adatokat

e a konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat
e a konyvtar feladatait
e aziskolai kdnyvtar gyiijtékoére, allomanya, gazdalkodasa
e a konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat
e az allomany nyilvantartasat
e a konyvtari dllomany ellen6rzését és védelmét
e akonyvtari dllomany feltarasat
e aziskolai kdnyvtar szolgaltatasait
1. szamu melléklet
2. szamu melléklet
3. szamu melléklet
4. szamu melléklet
5. szamu melléklet
A konyvtarra vonatkozé adatok
Elnevezése: DSZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari Technikum és Szakképz6 Iskola Kényvtara
Cime: 4027 Debrecen, Vénkert u. 2.
Létesitésének ideje: 1979

Elhelyezése: az iskola féldszintjén, a jobb oldali éplletszarny végén helyezkedik el.
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Alapterilete: 60 nm
Hasznaloi kore: oktatdk, tanuldk, az iskola dolgozoi
A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Debreceni Szakképzési Centrum szervezetében miikddik. Fenntartasardl és fejlesztésérdl a
Innovacios és Technoldgiai Minisztérium, mint fenntartdé gondoskodik. A szakszer{ kényvtari szolgaltatasok
kialakitasaért az iskola és a fenntartd k6zdsen vallal felel6sséget.

Az iskolai kdnyvtar mikddéseét az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzi, a oktatdi testilet és a didkkdzdsségek
javaslatainak meghallgatasaval.

A koényvtar feladatai

Az iskola kdnyvtari gyljteményét szakszerlen fejleszti és feltarja. A gyljteményre épul6 szolgaltatédsaival az
iskola a nevel6-oktatéi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belll biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz szilkséges ismerethordozokat, informacidkat. A oktatéi testilet aktiv
kézremikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok 6nallo ismeretszerzé képességének kialakitasat. Az intézmény térekszik a oktatdok
alapvetd pedagodgiai szaSZIRodalmi és informaciés tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa
A gylijtékorre vonatkozé szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhatéd. Az iskolai kdnyvtar a kdzépiskola, ezen
belil az iskola profiljanak megfeleld szaSZIRany kdvetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien

és aranyosan fejleszti dllomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyUjtékori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz szikséges anyagi feltételeket a fenntarté a koltségvetésben elére
megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntarté gondoskodik a napi mikddéshez
szlkséges eszkozokrél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a kdnyvtaros tanar feladta. Hozzajarulasa
nélkul a gyijteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtaros tanar az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az igazgatd, a oktatoi testilet, a diakkdzosségek javaslatait, és az iskola konyvtari
koérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Kodnyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsdénbdzhetd allomany. (Raktari rendjik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl8 irodalom szakrendben, ezen belul betlirendben.)

e Periodikak. (Raktari rendjiik: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.)

e Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rendjik: kilon egységként, dokumentumtipusonként
folyészamos elhelyezéssel.)

Az allomany nyilvantartasa
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A koényvtarba érkezé, gyljtékorbe tartozo, tartés megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon belil
allomanyba kell venni.
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A koényvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalma, a foléslegessé valt, és a természetes elhasznalddas kdvetkeztében hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel toérdlni kell az olvasék altal elveszitett és megtéritett
dokumentumokat is.

Az olvas6 az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon poétolhatja:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e a konyvtar gyljtékérébe tartozé (hasonlo tartalmu és érték(i) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalégusok készulnek:
e raktari katalégus,
e alapkatalégus: betlirendes leirasu katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai kényvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaldinak kore:
e aziskola tanuléi
e aziskola oktatéi testiilete és nem oktatd dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé6 személyek, intézmények csak kdnyvtarkdzi kdlcsdnzés utjan vehetik
igénybe az iskolai kdnyvtarat. A kdnyvtar biztositja a szamitdogépes informatikai szolgaltatasokat is a kdnyvtart
hasznaldk kdrében. Az iskolai kdnyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a oktaté a munkajahoz sziikséges
tankdnyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizudlis dokumentumokat igényik és a kdnyvtar lehetéségei
szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a kdnyvtarossal.
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Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyd oktato-
nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznaldk szamara lehetévé teszi teljes allomanya
egyeéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével
kblcsOnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kényvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szlikséges ismeretekrdl, tovabba bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz,
a kilénb6zb6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, onallé irodalomkutatast is
végez. Kézremikddik a konyvtarbemutatd, kdnyvtarismertetd és a kdnyvtarhasznalatra épulé tanitasi 6rak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve dntevékeny kdnyvtari k6zosségeket szervez és
mikodtet. Kdnyvtari kdlcsonzés keretében a sajat gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmertilé
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany
védelmérdl, szakmai rendjérél.

Az olvas6 koteles betartani a kényvtar hasznalatanak szabalyait. Kételes rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait, illetve az azok igénybevételével
Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kdnyvtaros tanar feladatait az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési szabalyzata szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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3. sz. melléklet
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kdonyvtar gyiijtékorét meghatarozoé tényezék

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a oktatoi testilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatéjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciérendszerét, az iskola
vonzaskorzetében miikddé kdnyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig
az ellatando tanuldk, oktatok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tulmenden az ellatott
szakképzési feladatok és azok tartalma hatarozza meg. A kdnyvtar elsédleges funkciojabol adédé feladatainak
megvaldsitasat segitéd dokumentumok tartoznak az allomany f6 gy(ijtékorébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott
dokumentumtipusok kézil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatérozott kételezd olvasmanyokat,
és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsol6dé ismeretkdzl§ és szépirodalmat, a
szakmai oktatashoz kapcsolodd szaSZIRodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozokat.
A koényvtar masodlagos funkciéjabdl eredd szikségletek kielégitését a mellék-gyljtékorbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatdé ismerethordozdk gyljtését csak
részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevelbk soSZIRanyu érdeklédését, egyéni mivel6dését segitik mas kdnyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyujtékore formai oldalrol:

e irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika

e audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok

e egyéb informacidhordozdk
A beszerzés forrasai:

e aziskolai kdnyvtar dllomanya vétel, ajdndék, csere Utjan gyarapszik.

e nem kerllhetnek az allomanyba a gyijtékérbe nem tartozé6 dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:

e kiemelten kell gydjteni a helyi tantervekben meghatarozott kételez6 és ajanlott irodalmat, munkaltaté
eszkdzként hasznalatos miiveket.

e atananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsol6dé irodalmat tartalmi teljességre térekedve, de
valogatassal kell gydijteni.

e az ismeretkdzl6 dokumentumok kozil elsédleges a tantargyak oktatasaban felhasznalhaté
tudomanyteriletek enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepl§ irdk, kolték valogatott
mdivei, antoldgiak, gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak szakkonyveinek a
beszerzése.

e aziskolai kbnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és k6zépszintl irodalmat gydijti.
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Szépirodalom
A gyljtés terjedelme és szintje, a gydjtés mélysége
e atfogd lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével
e az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten
e atananyagban szerepl6szerz6k valogatott mivei, gylUjteményes kotetei: teljességgel
e akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok mivei: erés valogatassal
e tematikus antolégiak: valogatassal
e regényes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal
e aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal
SzaSZIRodalom
A gyljtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége
e alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva
e alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédidk kézépszinten: teljességgel

e atudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti
és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva

e atudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti
és torténeti 0sszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel

e atananyaghoz kdzvetlenul kapcsolodd a tudomanyok egészét, vagy azok részterileteit
e bemutaté alap- és k6zépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva

e a tananyaghoz koézvetlendl kapcsolédd a tudomanyok egészét, vagy azok részterileteit bemutato
alap- és k6zépszintli szakidnyu segédkdnyvek kdzépszinten: teljességgel

e a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kézépszint(i torténeti 6sszefoglaléi alapszinten:
valogatva

e atantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kézépszinti térténeti 6sszefoglaldi kbzépszinten:
teljességgel

e munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6zld irodalom alapszinten:
valogatva

e munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretkdzldé irodalom kozépszinten:
teljességgel

e atananyagot kiegészité vagy ahhoz kézvetve kapcsolddé kdzépszintli irodalom: valogatva

e aszakmaitargyak alap-, kozép-, fels6szintli ismeretkdzld irodalma alapszinten: teljességre térekvéen
e aszakmai targyak alap-, kbzép-, fels6szintli ismeretk6zl6 irodalma kdzépszinten: teljességgel

e aszakmai targyak alap-, kbzép-, felsészintli ismeretk6zl6 irodalma felsészinten: valogatva

e aziskola érvényben lévé tantervei, tankonyvei: teljességgel
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e aziskola oktatasi segédletei: teljességgel
¢ atanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: er6sen valogatva
o helytoérténeti mivek: valogatva

Pedagdgiai gylijtemény

Az iskolai kényvtar gydjti a oktatok szakmai tovabbképzését és az érakra vald felkésziilést segitd pedagdgiai
szaSZIRodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti dsszefoglalasok, a
pedagogia klasszikusainak mdivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi médszertani segédkényvek és oOtletgyijtemények), a
pedagoégia hatartudomanyai kézul az alapvet6 pszicholégiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia,
statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Koényvtaros segédkonyvtara

Valogatva gyUjtétt: az altalanos bibliografidk, szakbibliografiak, kiadék és kdnyvkereskeddi katalégusok, a
gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai, a kOnyvtarat érinté jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Teljességgel gyjtétt: allomanyra vonatkoz6 alapjegyzékek, ajanlébibliografiak, MPI iskolai kényvtarakkal
kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendék az igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozé legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban gyijtend6k a felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
mivel6dést seqit6 periodikak, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantargyak médszertani folydiratai, konyvtari
szakmai folydiratok.

Audiovizualis gyljtemény

A tantargyak oktatasdban rendszeresen alkalmazhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. SZ. MELLEKLET
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a konyvtari
tagsag megujitdsa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.

A kényvtarbdl dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsdndzhetd 2 hétre. A kdlcsonzési id6 egyszer
meghosszabbithaté.

A kbnyvek a tanév végeéig kdlcsondzhetdk.

A dokumentumok kozul csak helyben hasznalhatdk: olvasétermi, kézikonyvtari kényvek, periodikdk, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a oktaték egy tanitasi 6rara kikdlcsénozhetik.

Az olvaso koényvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése elétt kdteles
rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a kdnyvtarhasznalo koteles a valtozas utdn maximum 15 nappal
irasos formaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kerll a konyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi id6ben lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kényvtarhasznalati 6rak
és egyeéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kdnyvtaros tanar az
oktatékkal egyutt vesz részt.

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatoé szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.

A koényvtaros tanar segiti a nevelSket és a tanuldkat az iskolai munkahoz szikséges irodalom kutatasaban.
Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznélati versenyre valé felkészitést.

A koOnyvtarban nyilvantartas készil a kolcsonzésekrdl. A kolcsOnzésben lévd miveket az olvasé
eléjegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladé igényeket az olvaso kérésére a konyvtar kdnyvtarkozi
kélcsdnzéssel elégitheti ki. A felmerulé kdltségek az olvasoét terhelik.

Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején veszik
at és a tanév végén adjak vissza a megbizott oktatdk, akik az atvett allomanyért anyagi felelésséggel is
tartoznak. A letéti allomany nem kdlcséndzhetd.

Az igazgatohelyettes |. feladata, hogy a tanuléi, illetve dolgozdéi jogviszony megsziinése elétt ellenérizze az
érintett személyek konyvtari tartozasait és azok rendezését.
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5. sz. melléklet
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskora tanulé szil6je koételes a kdlcsdnzott tankdnyv rongélasa esetén a kart ezen
szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszeri(i hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A oktatdk a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik igénybe, de
tanévenként a kdlcsonzést meg kell ujitaniuk.

A tankdényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kulén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Ezek tartos tankonyvként kezelenddk.

Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., a

tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddéan elvarhaté a
tanulétdl, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban maradjon.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankényvet kbélcséndz, a tanuld, illetve a kiskoru
tanul6 szul6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehet&ségei:
e ugyanolyan kbényv beszerzése

e anyagi kartérités

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgaté szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételkor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azels6 év vegeén a tankdnyv aranak 75%-at
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at
e aharmadik év végén a tankodnyv aranak 25%-at

A tankdnyvkdlcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szul6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgato hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyljtemények, szétarak stb.) beszerzésére fordithaté.

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari
Technikum és Szakképzé Iskola 64



NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I ARG RO

6. sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2020.07.01.-t8l.

I. Az intézmény bélyegzdi

a) korbélyegzé (tobb példany esetén sorszammal elldtva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgato

e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szereplé esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, illetve a gazdasagi iroda

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar, illetve a kancellari tgyvivé

b) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
az igazgaté
az iskolatitkar
vizsgaiddszakban a vizsga jegyz0je (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Papp Eniké iskolatitkar
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c) szakmai vizsgabizottsagi kérbélyegz6

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e aziskolatitkar

e vizsgaidészakban a vizsga jegyzéje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 8rzéssel megbizott személy: Papp Eniké iskolatitkar

d) érkeztet6é bélyegz6

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény gazdasagi irodaja
Az 8rzéssel megbizott személy: Raczné Béganyi Maria mlszaki ugyvivd

e) fejbélyegzé6

(a bélyegzb lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
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Az b6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

f) iktatobélyegzé

(a bélyegzb lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetésérdl, illetve selejtezésiikrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kivili bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek felelése
az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. abélyegz6 lenyomatat
2. abélyegz6 sorszamat (amennyiben van)
3. abélyegzét atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat

4. abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl bélyegz&k hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor kerilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, az adatvaltozas, vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd poétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a paétlas
utan az eredeti bélyegzd eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznélatra
alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és
a jelenlévé tana ir ala. A jegyzdkonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2022.09.01. érvénybe lépett bélyegzéhasznalati
szabalyzat.
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7. sz. melléklet
Iratkezelési és kiadmanyozasi szabalyzat

Szabalyzat célja:

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat,
selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza. Az iratkezeléssel kapcsolatos jogszabalyi helyek:

335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményei
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 41,42,43,44. §.
27/2014. (1V.28.) KIM rendelet

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl, 1 sz. melléklete: A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

A intézménylnk ugyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom.

1. Az intézmény ligyvitelének rendje

Az ligyvitellel kapcsolatos fogalmak

a./ Ugykér azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az igazgatésag intézményeinek életéhez,
tevékenységéhez, illetve a tevékenységben kdzremikdds személyekhez kapcsolddik. Az tgykérbe tartozé
ugyek megoldasardél az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes iskolai dolgozdnak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb tgykorei:

- vezetési Ugykor

- igazgatasi ugykor

- nevelési, oktatasi ugykor

- gazdasagi ugykor

- személyi, dolgozoi ligykor

- tanuldi tgykor

- egeészség -és gyermekvédelmi tgykor

b./ Az iligyvitel az igazgatosag hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete:

A feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kiséré iratkezelést,
valamint ezek ellenérzését az igazgato, valamint az altala kijelolt igazgatohelyettes felligyeli, iranyitja az
alabbiak szerint:

a./ igazgatoé

elkésziti és kiadja az iskola Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara,

jogosult kiadvanyozni,

kijelOli az iratok Ggyintézéit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b./az altalanos igazgatohelyettes
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- ellenérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat moédositasa végett felhivja az igazgato figyelmét,

- azigazgato tavollétében az altalanos igazgatohelyettes jogosult

- aziskolaba érkez6 kildemények felbontasara,

- akiadmanyozasra, féigazgatéi meghatalmazassal,

- aziratok Ugyintézdit iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat,

- el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

1.1 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket kisérd
iratkezelés, az aldbbiak feladata:

a./ Iskolatitkar:

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elbirasai
alapjan végezni:

- koteles a tudomaséra jutott hivatalos titkot megdrizni:

- feladatai:
a kudldemények atvétele,

a kuldemények felbontasa,
az iktatas,
az esetleges elGiratok csatolasa
az iratok mutatozasa,
az iratok belsd tovabbitasa az Ggyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa,
a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitének,
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,
az elintézett iratok kezelése és nyilvantartasa,
az irattar kezelése, rendezése,
az irattari jegyzékek készitése,
kézremlkodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
ugyiratokrél hivatalos masolat készitése.
b./ Eljaro

- felel&s a rabizott kildemények meg&rzéséért, iskolan bellli és kils6 tovabbitasaért,
- munkajat az iskolatitkar utmutatasa és iranyitasa szerint végzi,
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- felelés a kézbesit6konyv megbrzéséért,
- feladata:
a kildemények postai atvétele,

a kildemények kézbesitése,

a kézbesité konyv alairatasa a cimzettel.

1.2. Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok:

a./ az igazgato a kildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozéi kdzil Gigyintézét jeldl ki
és ezt az iraton jelzi/szignalja/.

b./ az ligyintézé kijelélésével egy id6ben az igazgato:
meghatérozza az elintézés hataridejét,
esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés maddjara

c./ Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatékdnyvbe
/nyilvantartokonyvbe/ és eljuttatni azokat a kijel6lt Ggyintézéhoz.

d./ Az Ugyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembevételével
koteles elintézni.

e./ Az ligyintézés hatarideje:
- a tanulékkal kapcsolatos tigyekben legkés6bb az iktatas napjatdl szamitott I5 nap.

- az iskola mikddésével kapcsolatos Ugyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérél. Amennyiben
az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatol szamitott
30 nap.

f./ Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni és azt
az ugyintézének ala kell irnia

g./ Az Ugy elintézése utan /legkéstébb az elintézés hataridejének napjaig/ az iratot — az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyltt — az Ugyintézd koételes visszajuttatni az iskolatitkarnak. lktatott irat
esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

h./ Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre és az elintézések hataridejét szamon tartani és amennyiben
az ugyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az igazgatének jelentenie kell.

i./ Amennyiben az Ugy elintézése utan az Ugyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhaté az
ugyintézének Ujabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkarnak
hatérid6é-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az
Ugyiratot ujra kell juttatnia az tGgyintézéhoz.
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1.3. Felvilagositas hivatalos ligyekben:

a./ Az iskola lgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje vagy az
altala kijel6lt dolgoz6 adhat. Az SzMSz.-ben és a munkakdri leirasukban meghatarozott témakdrdkben az
igazgatohelyettesek is adhatnak felviladgositast.

b./ Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

c./ A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyez6ségérél az igazolas elétt gondosan meg
kell gy6zédni.

d./ Ha az Ggyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak Iényegét, az elintézés
hataridejét az lgyiratra ra kell vezetni.

e./ Az iskolai Ugyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran ugyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi toérvény rendelkezései ne sértljenek.

f./ iratokba vald betekintést, csak olyan mértékben lehet biztositani, hogy masok személyiségi jogai ne
sériiljenek és az adatvédelmi térvénynek az megfeleljen.

1.4. Az iskolai bélyegz6k:
a./ Az iskola hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznalatara az igazgaté adhat engedélyt.

b./ A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzékonyvet kell felvenni.

c./ A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyz6kodnyvet kell késziteni és az elvesztést az igazgatének
kézleményben kdzzé kell tennie.

d./ Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a kovetkezdket kell
tartalmaznia.

bélyegz8 sorszamat,

a bélyegz6 lenyomatat,

a bélyegz8 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,

a bélyegz6 6rzéséért felelés személy nevét,

a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast,

a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok /visszaadas, elvesztés, megsemmisités/ feltlintetésére.

e./ A bélyegz6k nyilvantartasaért az igazgaté vagy az altala kijellt dolgozé a felel6s.
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1.5. Az iigyvitel és iratkezelés iranyitasa, feliigyelete:

Az tgyvitelt és az iratkezelést az igazgatd irdnyitja, feliigyeli. A pedagdgiai targykor iratkezelést,

iigyvitelt negyedévenként az igazgatohelyettes ellendrzi, s errdl irasbeli jelentést készit.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak:

2.1. Az iratkezelés:

Az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények vagy az itt keletkez6 iratok atvétele, illetékesség
szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,

A kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasal/leirasa, sokszorositasa/, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése,
Az irattérozas, irattari kezelés, megérzes,

A selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

2.2. Irat

Minden irott szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy /kotta, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép,
hangfelvétel, film, magneses adattarolo, feljegyzés, eléterjesztés, jelentés, tajékoztatd, tervezet, amely az
iskola mikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készilt konyvjellegli kéziratokat. Iratnak szamit az
elektronikus uton beérkez6 dokumentum is.

2.3. Irattari anyag

Az igazgatésag mikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozé iratok és az azokhoz kapcsolédo
mellékletek, amelyekre Ggyviteli szempontbdl még szikség van

2.4. Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, mlszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy
egyéb irat, melyre az Ggyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.5. Iktatas

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvet6 része,
amelynek soran az érkezett, illetve a sajat kelteztetési iratot iktatdszammal latjak el és kitoltik az iktatokonyv,
illetve az iktatobélyegzé lenyomat rovatait, elektronikus irat esetében az iktato képernyo rovatait is.
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2.6. Iktatékonyv

Az intézmény rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (helyben keletkezett, érkezett és megdrzott)
ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadvanyok, belsd Ugyviteli iratok) nyilvantartasara szolgald, folyamatos
sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarté kényv, amely
készulhet elektronikus adathordozon is.

2.7. Elektronikus irat

Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban régzitett — elektronikus uton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

2.8. Szamitastechnikai adathordozo

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzité tarol6 adathordozéd (magnesszalag, hajlékony és
merevlemez, CD, DVD, stb.) amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését
biztositja.

2.9. Elektronikus iratkezelés

valamint az elektronikus irattovabbitas esetén — a szamitdgépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

2.10. Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ggykordket és az azokhoz kapcsolddo iratokat. Az irattari terv
az iratok rendszerezésének alapja.

2.11. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezést, nyilvantartasat, irattarozasat,
selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3.A kiildemények atvétele és felbontasa:
3.1. Az igazgatdsaghoz érkezd kuldemények postai atvételére jogosultak:
- igazgatd,

- igazgatéhelyettesek,
- iskolatitkar.

3.2. Az igazgatosagra személyesen benyuijtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, az igazgatdhelyettese és
az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyuijtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

3.3. Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontas nélkdil
kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.

3.4. Ha az irat burkolata sérulten vagy felbontottan érkezett, a kildeményt atvevének ra kell irnia a ,sérulten
érkezett” illetéleg ,Felbontva érkezett” megjegyzés, a datumot, és ala kell irnia.

3.5. Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szdl6 iratokat, a diakdnkormanyzat, a szil6i
munkakdzdsség, a munkahelyi szakszervezet, iskolaorvos, mas, az iskolaban miik6dd civil szervezet részére
érkezett leveleket.
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3.6. A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7. A névre sz6l6 kildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgato, igazgatdhelyettes felbonthatja, ha a
kildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

3.8. A kildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne lévé iratokon [évd
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket
az iratra ra kell vezetni és errdl a kildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.

3.9. Amennyiben a kildeményben illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve az iratra ra kell vezetni.

3.10. A klldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kildeményt felbonté
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét és azt datummal, alairassal kell ellatnia. A
tévesen felbontott kildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3.11. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg, tovabba, ha a kildemény névtelen levél,
illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizédik /fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat,
felulbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb./ a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a
mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

4.Az iktatas:

4.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd8dd sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatéja altal
hitelesitett iktatokdnyvbe kell régziteni.

4.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

4.3. A kuldeményeket felbonto vezetd, illetve a névre szo6l6 hivatalos kildemény cimzettje koteles a hivatalos
Ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabél bemutatni.

4.4, |ktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belll keletkezett iratokat.

4.5. Nem Kell iktatni: meghivokat, kdzlonyoket, sajtétermékeket, rekldmcélu kiadvanyokat, valamint az olyan
iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kildn nyilvantartast kell vezetni /pl. kdnyvelési
bizonylatok/.

4.6. Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell 1atni iktatébélyegzd lenyomataval, és ki kell tdlteni annak
egyes rovatait:

- iskola neve,

- aziktatas datuma,

- az iktatokoényv sorszama /iktatészam/,
- amellékletek szama,

- azugyintézd neve,

- irattari tételszam

Ezzel egyid6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatékdnyvbe is be kell jegyezni:

- asorszamot,
- aziktatas idejét,
- abekildé nevét és Ugyiratszamat,
- azlgy targyat,
- amellékletek szamat,
- azugyintézd nevét,
- azelintézés modjat,
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- azirattari tételszamot.

4.7. Az iktatokdnyv egy éven keresztll hasznalhatd. Az iktatas sorszama naptari évenként Ujra kezdédik. Az
év utolsé munkanapjan az iktatékonyvet a felhasznalt utols6 sorszamot kdvetéen aldhuzassal, az utolso iktatas
sorszam feltlintetésével, a korbélyegz6 lenyomataval és az igazgaté alairasaval le kell zarni.

4.8. Az iktatékdnyvben oldalt, iktatdszamot Gresen hagyni nem szabad.

4.9. Téves iktatas /vagy Uresen hagyott iktatdszam esetén/ a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot Gjbdl kiadni nem szabad.

4.10. Az iktatékdnyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szOveg is olvashaté maradijon,
és folé kell irni a helyes adatot.

4.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

4.12. Ha az Ugyben iktattak mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utdobb beérkezett irathoz, és ezeket
egyltt az alapszamon /az els6 iktatasi szamon/ kell kezelni.

4.13. Ha egy Ugyben t8bb éven at keletkeznek iratok, az Gj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni az iratok
nyilvantartasat, az el6zd években iktatott anyagot pedig csatolni kell az (j iktatészamhoz.

4.14. Az igazgaté engedélye alapjan gyiijtészamon lehet iktatni az azonos targykord, az év folyaman tobbszor
eléfordulo Ggyeket.

4.15. Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell vezetni.
A név- és targymutatoban az lgyeket a lényeguket kifejez6 egy, vagy tébb cimszd — név, targy, hely,
intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

5. Kiadvanyozas:

5.1. Akiadvany az iskolai Uigyintézés soran belsé vagy kuilsé Ugyfél, szervezet, intézmény stb. szamara késziilt
hivatalos irat.

5.2. Az ugyintézének az ugyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany tervezetének
tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendé kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az Ugyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal rendelkezé
vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd
engedélyével késziilhet.

5.4. Az igazgatosagunkon kiadvanyozasi joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok rendelkeznek.

- igazgaté: minden irat esetében,
- igazgatéhelyettesek, féigazgatdi felhatalmazas alapjan.

5.5. Az Ugyintéz8 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozd, a kiadvanyozas
engedélyezése esetén K" jelzéssel, ddtummal és alairasaval latja el, valamint rendelkezik a tisztazas maodjardl
/gépelés, sokszorositas, stb./

5.6. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet a laborans tisztazza.

5.7. A tisztazassal kapcsolatos el6irasok:
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- tisztazni csak ,K” betlivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad /ettdl eltekinteni csak
az igazgato6 kulén utasitédséara lehet/,
- atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
- atisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat 6 pontjaban
megfogalmazott kévetelményeknek,
- leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
5.8. Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadvanyozo kuldén engedélye alapjan a kiadvanyozé alairas nélkdl is készulhet irat. llyen esetben az
iraton a kiadvanyozo neve utan ,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni,
majd az iskolatitkarnak vagy az Ugyintézének ezt alairasaval hitelesitenie kell .

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell Iatni az iskola kdrbélyegzdjének lenyomataval is.

5.11. Az igazgatésag hivatalos iratainak /kiadvanyainak/ tartalmi és formai kovetelményei:
a./ A kiadvany fejlécében:

-az iskola megnevezése, cime, telefonszama,
b./ A kiadvany jobb felsé részén:

- azugy iktatészdma,
az ugyintézd neve,
az ugy targya,
- ahivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
c./ A kiadvany cimzettje

d./ A kiadvany szévegrésze /hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is/.
e./ keltezés

f./ alairas

g./ alaird neve, hivatali beosztasa

h./ eredeti Ggyiraton az iskola koérbélyegzéjének lenyomata

i.l Az ,sk.” jelzés esetén a hitelesités

5.12. A boriték cimzése:

A kiadvanyon feltiintetett cimzettnek készitik el. Legyen rajta az iktatészam, a postai irdnyitészam, a
tovabbitasra vonatkozé kildnleges utasitas /soronkivdli, ajanlott, stb./

Ajanlott levélben csak a fontos, nehezen poétolhaté iratokat szabad kildeni /okmanyok, bizonyitvany, palyazat,
tértivevénnyel kell elkiildeni, ha az atvétel idépontjardl tudomast akarunk szerezni./

5.13. A kiadvanyok tovabbitasa:

- a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eléirasoknak
megfeleld cimzéssel egyutt fel kell tintetni a kiadvany iktatészamat is.

- A kiadvanyok elkildésének mdédjara, ha az nem kézénséges levélként torténik az tgyintézének
kell utasitast adnia.

- A kuldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

- A kuldemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitével, taviratban, telefaxon,
titkarsagi e-mailcimen,

- A papir alapu tovabbitas esetén az igazgatd altal hitelesitett kézbesité konyv valamint
postakonyv felhasznalasaval torténik.
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6. Az irattarozas rendje:
6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban,
6.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg,

6.3. Az irattérba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez,
és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet. Fel kell venni a
nem kotelezd listan szerepld gazdalkodasi, kdnyvelési, bérlgyi iratokat is.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataban fel kell tintetni. Az elintézett Ggyeket zaradékkal
kell ellatni

.6.5.Az igazgatésagon harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken belll pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Srizni.

6.6. Harom év elteltével az ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszamok névekvS sorrendjében kell elhelyezni. Az
irattar helye az iskola raktar helyisége.

6.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az gyintézdnek legfeljebb 30 napra, az irattari
kolcsonozesi fuzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat
helyére kell tenni.

6.8. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhazott vezeté
beosztasu dolgozdja engedélyezheti. A masolatot, a masolat hiteles keltezéssel, bélyegz6lenyomattal és az
engedélyez6 alairasaval, felirattal kell ellatni.

7. Az iratok védelme:

Iratot a munkahelyrél kivinni, tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgaté engedélyével szabad. Az
ugykezel&nél 1évd iratba mas személy csak akkor tekinthet be, ha tevékenysége ellatdsa 6sszefliiggésben van
az ugyirattal.

8. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa:

8.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol fellil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

8.2. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Hajdu-Bihar Megyei
Levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetbleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg. Az évfolyamokat le kell zarni, tételes jegyzéket kell késziteni réluk.

8.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz8kdnyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell az alabbiakat:

- hol, és mikor késziilt a jegyz8kdnyv,
- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,
- mely tételek kertiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
- milyen mennyiség( /kg./ irat kertlt kiselejtezésre,
- kik végezték, és kik ellendrizték a selejtezeést.
8.4. A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kuldeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok

megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakuldott jegyz6kdnyvre vezetett hozzajarulasa
utan kerllhet sor.

A nem iktatott iratokat a selejtezési eljarassal egyutt kell kezelni.
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8.5. A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes Jasz- Nagykun-Szolnok Megyei Levéltarnak kell
atadni

9. Az intézmény irattari terve:

Irattari Ugykér megnevezése Orzési idd
Tételszam /évl

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokodnyvek, iratselejtezési jegyzékdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatgy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6kdnyvek 10

5. Fenntartéi irdnyitas 10

6. Szakmai ellen6rzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Bels§ szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10
10.Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11.Panaszugyek 10

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, Ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék nem selejtezhetd
14. Felvétel atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési igyek

16. Naplok, tovabbtanulas

17. Didkkormanyzat szervezése, miikddése

18. Pedagogiai szakszolgaltatas, tovabbképzés, tankdnyvrendelés
19. SzUl6i munkakdzosség, képzési tanacs szervezése, mikodése
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyz8konyvek javitd, osztalyozd vizsgak

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanuldék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai, versenyek anyagai

g »r W o o o oo U O o1 g

26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga
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27. KdzOssegi szolgalat teljesitéserdl szold dokumentum 5
Gazdasagi ligyek

28. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épulettervrajzok, hataridé nélkili

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alléeszkdz- nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kényvelési bizonylatok 5

32. Megrendelék, arajanlatok

33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak, szocialis juttatas 5
34. SZIRandulas, taborozas, tandran kivili foglalkozasok 5
Taniigyi nyilvantartasok:

A tanugyi nyilvantartasok formai

a./ A beirasi naplo, felvételi és mulasztasi naplé

- Az iskolaba felvett tanuld nyilvantartasara beirasi naplo kell vezetni. A beirasi naplé a tankételes tanuldk
iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplét a beirast végzé tolti ki.

- A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi naplébdl térdlni, ha a
tanuloi jogviszonya megsziint. A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

- Ha a gyermek SNI-s, akkor a felvételi naploban illetve a beirasi napléban fel kell tiintetni a véleményt kiallitd
szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a
feltlvizsgalat id6pontjat.

b./ A foglalkozasi naplé
- A kotelez6é és nem kotelezd foglalkozasokrdl a nevel6 munkat végzé illetve a foglalkozast tartdé oktato

foglalkozasi naplot (csoportnaplét, osztalynaplo, sportnaplét, stb. ) vezet. A foglalkozasi naplét az iskolai
nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

c./ A torzslap

- Az iskola a tanuldkrél — a felvételt kdvetdé harminc napon beltl — nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap)
allit ki. A torzslap tartalmat a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 99. §.(3) bek. hatdroz meg. Az iskolaban a
torzslapon fel kell tintetni — a teljes tanulmanyi id6re kiterjed8en — a tanul6 év végi osztalyzatait, tovabba a
tanulok ugyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A térzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és
az OM azonositot.

- Ha a tanulé SNiI-s, a térzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértd és rehabilitacids bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a fellilvizsgalat id6pontjat.

- A megsemmisllt vagy elvezett torzslap helyett péttorzslapot kell kiallitani.

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari
Technikum és Szakképzé Iskola 79



NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I ARG RO

d./ A bizonyitvany

- A Kkozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban: bizonyitvany) kell bevezetni, figgetlenil attdl, hogy a tanulé hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust. az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kidllitani. A
tanuld altal elvégzett évfolyamokrdél év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tintetni az
OM azonositot.

- Az elvezett vagy megsemmisult bizonyitvanyrél — kérelemre — a toérzslap (péttorzslap) alapjan masolat
allithatd ki. A masolatért a kilén jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.

- A torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
pétbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanudsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

- Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisult, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltlintetni, hogy
az abban megjeldlt személy az iskola tanuléja volt. llyen tartalma pétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt
tanulé irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult és nyilatkozatahoz
csatolja volt oktatéjanak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

- Az oktatd nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e./ A tantargyfelosztas és érarend

- Az iskola pedagodgiai munka tervezéséhez, a oktatok kotelezé éraszamanak (foglalkozasi idejének), a
kotelezd oraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell
késziteni.

- A tantargyfelosztast az igazgaté — a oktatdi testiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

- A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rabeosztasi lap a kotelez6 és kotelezé foglalkozasokon kivdili
foglalkozasok rendjét tartalmazza.

f.l Jegyz6konyv

- JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja, tovabba ha nevelési-oktatasi intézmény oktatoéi
testllete, szakmai munkak6zbssége a nevelési-oktatasi intézmény mikddésére, a gyermekekre, a tanuldkra
vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha
a jegyz6konyv készitését rendkivili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje
elrendelte.

- Jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az ugy
megjeldlését, az ligyre vonatkozdé lényeges megallapitasokat, igy kuléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzdkonyv készitéjének alairasat.

- A jegyz6kdnyvet a jegyz6kdnyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott irja ala.
A taniigyi nyilvantartasok vezetése

- A oktatd csak a nevel6-oktatd munkaval 6sszefligg6 feladatokhoz nélkilézhetetlen Ugyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.
- Az osztalyf6nok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot és kidllitia a bizonyitvanyt, vezeti a

tovabbtanulassal dsszefiiggé nyilvantartasokat.
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A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok és az igazgato altal kijeldlt két 6sszeolvasd oktato, illetve a oktatd és iskolatitkar a
felel6s. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfelel6 zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal
vezetett torzslap k6zoSZIRat.

A hibas bejegyzéseket a tanigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly médon,
hogy az olvashaté maradjon és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitas alairassal,
keltezéssel és az iskola kdrbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 oSZIRat alapjan — a megvaltozott
nevet a térzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a
cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddija, jogutdd nélkil megsziint esetén az végzi,
akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat koévetéen derul ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany — nyomtatvany kezelése

Az intézmény az Ures bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzékdnyvet
készit és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

az ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

az elrontott és megsemmisult bizonyitvanyokrol

A tanuléi jogviszony és az iskolalatogatasi igazolasra vonatkoz6é nyomtatvanyok kezelése

Tanuldi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozdskor jon létre és a tanulmanyok
befejezésével vagy egy masik intézménybe térténd tdvozaskor sziinik meg.

A tanuléi jogviszony valtozasat a SZIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

Beiratkozaskor a tanulé ,Ertesités beiratkozasrél” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az igazgaté
igazolja, hogy a tanulé az intézménybe beiratkozott.

A tanul6 el6z6, els6sok esetében a korzet szerinti iskoldja az ,Ertesités iskolavaltozasrol” cim(i
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanul6 sajat nyilvantartasabdl térolte.

Ha egy tanulé tavozik az iskolabdl, az uj iskola ,Ertesités beiratkozasrél” cimi nyomtatvanyon
igazolja, hogy a tanulét felvette. Ekkor az iskola kidllitja és atadja a tanuld gondvisel6jének az
,Ertesités iskolavaltozasrél” cim(i nyomtatvanyt.

A kiadott — kapott igazolasokrol (,Ertesités iskolavaltozasrél” — ,Ertesités beiratkozasrél’) az

iskola kulén, naprakész nyilvantartast vezet.
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- Az iskola a szilé/gondviseld kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra rendszeresitett
nyomtatvanyon.
- Az iskolalatogatasi igazolas sorszammal keriil kiadasra.

- Az igazolast az igazgato vagy az osztalyféonok hitelesiti alairasaval.

Kozosségi szolgalat dokumentumai:

— kozosségi szolgalati jelentkezési lap
A tanulénak kozdsségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely tartalmazza a kdzosségi
szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint a szuld
egyetért6 nyilatkozatat. A formanyomtatvany kitoltését az osztalyfénok kezdeményezi, 6rzése tartalmi

feldolgozas utan a koézponti irattarban torténik.

— kozosségi szolgalati naplé
A kdzOsségi szolgalat soran a tanuld naplét kételes vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen
id6keretben és milyen tevékenységet folytatott. A tanév végén az osztalyfénok Osszesiti az adott
tanévben teljesitett k6z6sségi szolgalati id6ét és lezarja augusztus 31-ig a szolgélati naplét. Az adott

tanévben teljesitett éraszamot rdgziti a bizonyitvanyban és a térzslapon.

Alkalmazott zaradékok:

Igazolom, hogy a tanulé a ........ [ooinin. tanévben ........ Ora kozOsségi szolgalatot teljesitett.
(bizonyitvany)

A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges kdzosségi szolgalatot. (torzslap)

— igazolas a k6z6sségi szolgalat teljesitésérdl
Az iskola a kdzdsségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybél egy példany a
tanulénal, egy pedig az intézménynél marad.

— egyiittmiikodési megallapodas
Az iskolan kivlli kilsé szervezet és kozremiikédd mentor bevondsakor az iskola és a felek
egyuttmikodésérdl megallapodast kell kétni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alairé felek

adatain és vallalt kdtelezettségein tul a foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét és feladatkorét. Az

egyluttmikddési megallapodas megkodtésére az igazgatd jogosult.

Datum: Debrecen, 2023. augusztus 29.

Igazgatd
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