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1. A szakkepzo6 intezmeény mitkodési rendje
1.1. A tanulok fogadasanak rendje

Az iskola épiilete tanitasi napokon 7 6ratdl 20 oraig tart nyitva. Az ettdl vald eltérést - eseti
kérések alapjan - az igazgatd engedélyezheti. Munkasziineti- és iinnepnapokon, illetve tanitasi
szlinetek alatt az intézmény zarva van. Ezeken a napokon nyitva tartds csak az intézmény ve-
zetdje altal engedélyezett programok idGtartamara lehetséges. Tanitasi sziinetekben a szak-
képzd intézmény vezetése ligyeletet tart minden szerdan 8.00-tol 12.00 oraig.

Az oktatas a hazirend ,a tanuldk, illetve a képzésben részt vevok munkarendje” fejezetében
meghatarozottak szerint zajlik. Az els6 foglalkozéas 7.45-kor kezdddik. A foglalkozasok iddtar-
tama 45 perc, a csengetési rendet, a sziinetek ¢és a foétkezések id6tartamat a hdzirend rogziti.

Oktatoi tigyelet 7.30 oratol az elsé foglalkozas kezdetéig, illetve a foglalkozasok kozotti szii-
netekben keriil megszervezésre. Az tigyeletes oktato kiséri figyelemmel a tanulok viselkedését
¢és a hazirend betartasat. Rendkiviili helyzet, illetve baleset esetén 6t kell értesiteni. A tanévre
sz610 ligyeleti beosztast az igazgatohelyettes késziti el, ami az intézmény épiiletben kifiig-
gesztve a hirdetdfalon lathato.

Az iskolai foglalkozasokon az oktatd, az osztalyba (csoportba) tartozo tanuldk €s az igazgatd
engedélyével rendelkezd személyek vehetnek részt.

Hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban 7.30-t61 16.00-ig illetve pénteken 13.30-ig
torténhet.

1.2. Online és hibrid oktatas rendje

Online vagy hibrid oktatast az illetékes kormanyzati szerv, a fenntart6 és az intézmény vezetdje
rendelhet el a hatdlyos jogszabalyok alapjan. Ezen oktatasi formdk munkarendjét a hazirend
mellékletét képezd intézkedési terv tartalmazza.

2. Az oktatolr munka belsd ellendrzeésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékony-
saganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
intézmény vezetdje felelds.

Ellendrzésre jogosultak:

o fbigazgato,

o afOigazgatd vagy a fenntart6 altal felkért személy vagy szervezet,

e igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységre,

o igazgatOhelyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint,

o gyakorlati oktatas megszervezésével megbizott oktato,

o munkakozdsség-vezetd a munkakozosség tagjainal,

o osztalyfonok, a sajat osztalyaban zajlo oktatdo-nevelé munka vonatkozasaban,
o oktatok az igazgat6tol kapott kiilon megbizas szerint.
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Az ellendrzés modszerei:

o iskolai és egyéb foglalkozasok latogatasa,

e tanuléi munkék ellendrzése, vizsgalata,

o tanuldi vizsgak és mérések ellendrzése,

e intézményi programok ellendrzése,

e dokumentumok vizsgélata,

o Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet eredményességére
vonatkozoan,

e beszamoltatds szoban és irasban.

Az ellendrzés célja:

. tajékozddas, segitségnyjtas,

. feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
. eredményesség, problémak feltarasa,

. a mindségi munkavégzés fejlesztése.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival
meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozéasaval
— oktatoi testiileti értekezleten kell 6sszegezni €s értékelni.

3. Belépés ¢s benntartdzkodas rendje azok részere, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképzd intézménnyel

Az intézmény épiiletében csak az intézménnyel jogviszonyban allok, az ott hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek (latogatok) belépését, tartdzkodasi céljat
és kilépését a portaszolgalat regisztralja. A portaszolgalat utbaigazitast ad a latogatonak, sziik-
ség esetén — tovabbi intézkedésig — varakozasra kéri fel, illetve tdjékoztatast ad a keresett sze-
mély tavollétérol.

Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

4. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetOk
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas €s a képviselet szaba-
lyai

4.1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje €s forméja
A kapcsolattartas intézményi férumai és rendje:

a) vezetdi értekezlet, melynek résztvevodi: az igazgato és az igazgatdhelyettesek (heti rend-
szerességgel),



b) kibdvitett vezetdi értekezlet: melynek résztvevoi az igazgatd, az igazgatohelyettesek €s
a munkakozosség-vezetok (évente 2-3 alkalommal),

c) munkakozosségi értekezlet, melynek résztvevoi: a munkakozosség-vezetd, a munkako-
z0sséghez tartozo oktatdk (negyedévente),

d) oktat6i értekezlet, melynek résztvevdi: az intézmény vezetése €s oktatoi (az éves mun-
karend szerint),

e) osztalyoktatoi értekezlet: melynek résztvevdi: az egy osztalyban oktatdk és az osztaly-
fonok (szlikség szerinti gyakorisadggal).

A fentiek mellett az iskolavezetés rendszeresen tajékoztatja az oktatoi testiiletet a varhato fel-
adatokrol, értekezletekrdl, hataridokrdl, rendezvényekrdl az alabbi forumokon keresztiil:

— oktatoi falinjsag

— e-mail

— iskolai classroom
— elektronikus naplo

4.2. Sziilokkel valo kapcsolattartas alkalmai, eszkozei

— sziil6i értekezletek (évente kétszer, az éves munkatervben meghatarozott idében)
— fogadoorak (évente kétszer, az éves munkatervben meghatarozott idében)

— oktato egyéni fogadddraja (6rarendben rogzitett idépontban)

— digitalis naplo

— ellendrzé konyv

— intézményi honlap

— kotetlen, informalis alkalmak (szalagavat6 bal, iinnepségek stb.)



4.3. Szervezeti felépités

A Kecskeméti SZC Kada Elek Technikum szervezeti strukturaja

Tagintézmény vezetd
Igazgatd
l
[
Szakmai oktatasért Altalanos Iskolatiticar
feleld 1gazgatohelyettes igazgatohelyettes
Gazdasagi ugyintézd
Real Human
munkakdzosség munkakozosség endszersazda
vezetd vezetd Rendszerg
» > — Olktatastechnikus
Kozgazdasagi egen"n ye vg
munkakozdssé munkakozosseg
—— vezets Konyvtaros
vezetd
—— PP Technikai dolgozok
Ugyvitel Osztalyfonoki
munkakdzdsség munkakdzdsség
vezetd vezetd

Oktatok




4.4. Vezetok kozotti feladatmegosztas

A szakképzd intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint a szakképzd intézmény belsd szabalyzataiban eldirtak szerint végzi, helyet-
tese az igazgatOhelyettes. Az igazgatot a szakképzési intézményfenntarté kdzpont vezetdje a
szakképzésért felelés miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgat6 felett a munkaltatoi jo-
gokat — a megbizas és a megbizas visszavonasa kivételével — a fdigazgatd gyakorolja.

Az igazgatd munkdjat két igazgatohelyettes segiti:

e szakiranyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes
e Altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettesek megbizasat az igazgat6 javaslata alapjan hatarozott idére a Centrum
f0igazgatdja adja.

Az igazgatohelyettesek €s a mas vezetd beosztasu dolgozok munkéjat munkakori leirasuk, va-
lamint az igazgatod kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik. Az igazgatohelyettesek munkakori le-
irasat az 1. szdmu melléklet, az igazgatotol atadott jogkordket e szabalyzat 18. fejezete részle-
tezi.

4.5. Kiadmanyozas €s képviselet szabalyai:

Az igazgatd a hataskorébe tartozd ligyekben kiadmanyoz: kiadmanyozasi jogot gyakorol a
szakképz6 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes kép-
viselokkel vald kapcsolattartassal dsszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekinteté-
ben. Hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato.

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatod jogosult. A sajtoval
valo kapcsolattartdsra a Centrum foigazgatoja és a kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jel-
leggel az igazgatora atruhazhatja.

5. Azigazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintett-
sége, illetve az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztseg betol-
tetlensége esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akaddlyoztatasa esetén kovetkezd sorrendben helyettesitik:

1) szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes,

2) éaltalanos igazgatohelyettes,

3) az igazgat6 ¢€s a helyettesek egyiittes tavolléte esetén az igazgatd irdsban biz meg egy
oktatot.

Az igazgatd helyettesitésekor az igazgatohelyettesek, illetve a megbizott oktatd hataskore — a
sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki, tovabba ellendrzik



az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, intézkednek a szakképzd intézmény mindennapi életé-
ben eléforduld tigyekben.

6. A vezetdk €s a képzési tanacs kozotti kapcesolattartas formaja,
rendje

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskort tanuldk térvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli. A képzési tanacs elndke
kozvetleniil az igazgatoval tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas formaja: irdsban vagy az éves
munkatervben meghatarozott idében személyesen.

7. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, to-
vabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonat-
kozd6 rendelkezések

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
mitkodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadésa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg —
bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai mun-
kakozosségre.

Ilyen szakmai munkakdzdsségre atruhazott tigyek:

e aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozossége-
ket érintd részeinek elfogadasa;

e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasa;

e atovabbképzési program szakmai munkakdzosséget érintd részének elfogadasa.

Egyéb atruhazott tigyek és a jogkort gyakorlo kozosség megnevezése:

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épése, az osztalyozdvizsgdra bocsatasrol dontés (az
osztalyban tanité oktatok kdzossége),
e atanulok fegyelmi tigyeirdl sz616 dontés (fegyelmi bizottsag).

Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatarozott id6kozonként és médon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben az oktatoi tes-
tillet megbizasabol eljar. A szakképzési centrum részeként miikodé valamennyi szakképzd in-
tézményt érintd tigyekben a szakképzd intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.



8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja, ideértve a pe-
dagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatok-
kal, a csalad- €s gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egész-
ségligyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kap-
csolattartast

8.1. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalattal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért az altalanos igazgatohelyettes felelds. E
tevékenységéhez egyiittmiikodik az érintett didk osztalyfonokével. A pedagogiai szakszolgala-
tokkal az alabbi teriileteken miikodnek egyiitt:

gyogypedagogiai tanacsadas, oktatds és gondozas,
fejlesztd nevelés,

szakértdi bizottsagi tevékenység,

nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanadcsadas,
gyogytestnevelés,

iskolapszichologiai ellatés,

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakszolgélattal, igénybe tudjak
venni annak szolgaltatasait.

Az altalanos igazgatohelyettes szervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybe-
vételét a pedagdgiai értékelés, szaktanacsadas, tantargygondozas, oktatdi tovabbképzes, tanul-
manyi versenyek, orszagos mérések, lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatisa
iigyében.

8.2. Kapcsolat a csalad €s a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziinteté-
sében. A gyermekjoléti szolgélattal kapcsolatot tart:

e azigazgato a feladatellatds intézményi szintli kérdéseiben,
o az altaldnos igazgatdhelyettes az intézményben felmeriild aktualis feladatok tekintetében

A legfontosabb feladatok:

e atanulok veszélyeztetettségének megeldzése, vagy veszélyeztetés esetén eljaras kezdemeé-
nyezeése,

e az igazolatlan tanuldi hidnyzasok jogszabdlyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti
szolgalat értesitése,

o részvétel a gyermekjoléti szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken,

e araszorulo tanuldk és sziileik, valamint a gyermekjoléti szolgdlatok kozotti kapesolatfel-
vétel segitése.



8.3. Kapcsolat az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a jogszabalyokban eldirt
szlirdvizsgélatok lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgalatara.
A vizsgalatokat végzd iskolaorvossal, fogorvossal, véddndvel, az egyéb egészségligyi szerve-
zettekkel és szolgaltatokkal vald kapcsolatért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.

9. Az uinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apola-
saval kapcsolatos feladatok

A szakképzd intézmény alland6 linnepélyeinek, megemlékezéseinek megnevezése, az tinnepély
jellege, illetve a megemlékezés helye megjelolésével:

az iskola névadojanak, Kada Eleknek az iinnepe (iskolai tinnepség)
megemlékezés az 1956-os forradalomrol és szabadsadgharcrdl (iskolai tinnepség)
megemlékezés az 1848-as forradalomrdl és szabadsagharcrol (iskolai iinnepség)
megemlékezés az aradi vértanukrol (osztalykeretben)

megemlékezés a kommunista diktatura dldozatairdl (osztalykeretben)

a holokauszt aldozatainak emléknapja (osztalykeretben)

nemzeti §sszetartozas napja (osztalykeretben)

tanévnyito linnepély (iskolai tinnepség)

tanévzard iinnepély (iskolai iinnepség)

ballagés (iskolai iinnepség)

szalagavato tinnepség ¢s bal (iskolai linnepség)

kardcsonyi linnepség (iskolai iinnepség)

golyanapok (tanuléi rendezvény)

Az iinnepélyeket a helyi szokasoknak megfelelen kijelolt osztalyok / évfolyamok rendezik az
osztalyfonok és a magyar szakos oktatok vezetésével.

Az intézmény cimere: Ivelt vonalt, haromszogletti, piros alapt cimerpajzs, benne fehér szini
Hermes, illetve Mercur szarnyas bot, korbefonva, mintegy stilizalva kigyoszerti diszitéssel, a
szarnyak kozott kicsi nemzeti szinli pajzs, majd a cimer tetején koronaszeriien hdrom K betii
(KKK) az iskola nevének roviditése. Kecskeméti Kereskedelmi (Kozgazdasagi) Kozépiskola.

Az iskola zaszlotartoi €s zaszlokisérdi a végzds évfolyam arra az oktatoi testiilet altal kivalasz-
tott tanuldi. A végzdsok zaszloatadasara a ballagési linnepségek keretében keriil sor.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket az in-
tézményi munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre (linnepélyekre és iskolai

rendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés az oktatok és a tanu-
16k szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.

10. A szakmai munkakozosségek egytttmiikodése, kapcsolattartasa-
nak rendje, részvétele az oktatok munkdjanak segitéseben

Az intézményben az alabbi munkakozosségek miikddnek:
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e human,

e real,

o idegen nyelv,
o kozgazdasagi,
o lgyvitel,

o osztalyfonoki.

A munkakozosségek segitséget adnak az oktatoknak szakmai, modszertani kérdésekben, tdmo-
gatjak a palyakezdd oktatok munkajat. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz
az iskola oktatoinak belsd értékelésében, az orszagos mérések lebonyolitasaban, az iskolai doku-
mentumok, szabdlyzatok megalkotasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A munkakozdsség szakteriiletén véleményezi

a) a szakképz6 intézmény szakmai- és képzési programjat, valamint tovabbképzési prog-
ramjat,

b) a szakmai oktatast segitd eszkdzok, tankonyvek stb. kivalasztasat,

c) az intézmény altal kidolgozott felvételi kdvetelményeket,

d) atanulmanyok alatti vizsga kdvetelményeit.

A szakmai munkakdz0sség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A
munkak6zdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkdore.

A munkakozosség tagjai kozott a legfontosabb kapcsolattartasi forum a munkakdzosségi érte-
kezlet, melyet negyedévente, az iskola éves munkatervében rogzitett idépontban vagy sziikség
esetén stirlibben kell megtartani.

A munkakozdsség-vezetd legalabb féléves gyakorisaggal beszamol az igazgatonak a munkako-
z0sség tevékenységérdl, a tanév végi oktatoi értekezlet eldtt irdsos beszamolot készit a munka-
koz6sség munkajarol.

11.Rendszeres egészseégiigyi felligyelet €s ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal védénd rendel (minden héten hétfén 9:00 — 12:00 6raig).

Az intézmény gondoskodik a nevelés €s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megte-
remtésérdl, a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezésérol, utdobbi keretében kiilono-
sen arrdl, hogy a tanuldk évenként legalabb egyszer szemészeti és belgydgyaszati, évente két-
szer pedig fogorvosi vizsgalaton vegyenek részt. Az ezeken vald részvétel kotelezo, a hianyzok
kotelesek az elmaradt vizsgélatot potolni.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok beadasanak idépontjat ugy kell megszervezni,
hogy azok a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarjak. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a
védond egyezteti az iskolaorvossal €s jelzi a kapcesolattartassal megbizott igazgatdhelyettesnek.
Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuloi az orvosi vizs-
gélatokon megjelenjenek — az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagosi-
tast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdeké-
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ben felvilagositoé eldaddsokat tarthat. Kiillondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszé-
lyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairdl (dohanyzés, droghasznalat, alkoholfogyasztés stb.) az
¢letkoruknak megfeleld modon tajékozodhassanak. E tevékenységben az iskolaorvos, a vé-
d6né, az oktatok mellett civil szervezetek (pl. REV) munkatarsai is részt vesznek.

12.Intézmeny1 védo, 6vo eldirdsok

A munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi utasitds, valamint a tiiz- és bombariad6 terv rendel-
kezéseit minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartania és tartatnia azokat.

Az osztalyfdnoknek a tanév elején ismertetnie kell a tanulokkal az egészségiik és a testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirdsokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformékat.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat, ezek témajat és az ismertetés
idOpontjat az elektronikus naploba be kell jegyezni.

Az oktatoknak ismertetni kell a tanulokkal minden gyakorlati, technikai jellegti feladatot, illetve
a foglalkozasok vagy az intézményen kiviili programok el6tt a baleseti veszélyforrasokat, a
kotelez6 viselkedés szabalyait, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartast. A foglalkozasokon folyamatosan nyomon kell kdvetnitlik ezek betartasat.

Az oktatok, az altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket, felszereléseket csak abban az
esetben vihetik be az intézménybe, ha

e annak a neveld és oktatd munkdban torténd felhasznalasa a szakmai programmal §sszhang-
ban 4ll, annak megvaldsitasahoz sziikséges,

az igazgatd engedélyezte,

megfelel a szabvanyos és munkavédelmi el6irasoknak,

rendeltetésszert hasznalatra alkalmas,

¢letet, testi épséget €s egészséget nem veszélyeztet,

folyamatos feliigyelete biztositott.

Az intézményi vagyonvédelme minden tanuld és foglalkoztatott kotelessége. Az intézményi
vagyont rendeltetésszeriien, a hazirendben és mas belsd szabalyzatokban meghatarozottak sze-
rint lehet hasznalni.

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munka-
védelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben részesiteni, de csak oly modon €s mértékben, amihez
biztosan ért, illetve orvost / ment6t hivni,

e a balesetet, a sériilést okozo6 veszélyforrast a téle elvarhatdé médon megsziintetni,

e az eseményt jelezni az igazgatonak,

e Dbaleseti jegyzOkonyv elkésziteni.
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13.Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségiigyi eredetiiek vagy egyéb mas események, ha azok varhat6é vagy valds kovet-
kezményei rendkiviilinek tekinthetdk.

Amennyiben barmely tanulonak vagy foglalkoztatottnak rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, vagy ilyen helyzetet észlel, koteles azt azonnal kdzdlni az intézkedésre jogosult
felelos vezetdvel (igazgatoval, annak tavolléte esetén a helyettesitésére kijelolt személlyel).

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fdigazgatot és altala a fenntartot,
e azesemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerveket, ha
ezt az intézkedésre jogosult vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult vezetd utasitasara az épiiletben
tartdzkodo személyeket megkiilonboztetd jelzéssel (pl. szaggatott csengetéssel) értesiteni (ri-
asztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanulocsoportoknak a tiizriadd terv alapjan kell el-
hagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten tor-
ténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldok részére iskolai vagy
egyéb foglalkozast tartd oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e az ¢piiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd oktatonak a tan-
termen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodokra is gondolnia kell,

e a kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell az
éplilet elhagyasaban,

e a foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagy-
hatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e tanuld az épiiletben,

e atanulokat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérke-
zéskor az oktatonak meg kell szamolnia.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg —
felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi és / vagy katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az igazgatdnak
vagy az altala kijelolt dolgozonak kell tdjékoztatnia az eddig meghozott intézkedésekrdl. A to-
vabbiakban e szerv vezetdjének utasitasait kell mindenkinek betartani.
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat az oktatoi testiilet altal meghatarozott idében
be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddket a ,, Tilizriado terv” tartalmazza.

14. Azok az tigyek, amelyekben a képzesi tanacsot a szakképzd intéz-
meény szervezeti és miikodesi szabalyzata véleményezési joggal ru-
hazza fel

A sziilok, didkok és oktatok képviseldibol allo képzési tanacsot véleményezési jog illeti meg a
kovetkezd kérdésekben:

e az intézmény szakmai programja, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata és hazirendje,
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

A képzési tandcs figyelemmel kiséri a

e tanuldi jogok érvényesiilését,
e aneveld és oktatd munka eredményességét.

A tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol, és e téma
targyaldsakor képviseldje tanadcskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

15. A szakképz0 intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
keriild fegyelmi eljarast megel0z0 egyezteto eljaras, valamint a
tanuldval szemben lefolytatasra kertilo fegyelmi eljaras reszletes
szabalyai

Ha a tanulo kotelességei vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli ha-
tarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Ha a kotelességszegés jellege nem ad okot fe-

gyelmi eljards meginditasara, ugy a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés alkalmazhato.
Ennek fokozatait a hazirend tartalmazza.

15.1. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi jogkort, az intézményi oktatoi testiilettdl atruhazott jogkorben egy legalabb 3 {6s
fegyelmi bizottsag gyakorolja, melynek tagjait az oktatoi testiilet sajat tagjaibol valasztja ki. Az
elnokot a fegyelmi bizottsag tagjai maguk koziil valasztjak meg.

A tanuld elleni fegyelmi eljaras kezdeményez¢ésérdl az oktatoi testiilet egyszerli szavazattobb-
séggel dont. A fegyelmi eljaras meginduldsarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, a meghatalmazott képviseldt és
ha van, a sértettet is.
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A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik, melynek igénybevételére (céljara, hatar-
idejére) fel kell hivni a tanul6 (kiskoru esetén a torvényes képviseldje) és ha van, a sértett (to-
vabbiakban az érintettek) figyelmét. A tanuld és az érintettek az értesités kézhezvételétdl sza-
mitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelenthetik be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz
hozzéajarulnak-e.

Ha a tanul6 és az érintetek az egyeztetd eljards lefolytatasahoz irdsban egyarant hozzajarultak,
a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel
kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalasrdl a tanulot (kiskora tanulo esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseld-
jét) értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo (kiskort tanuld
esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje) ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld (kiskora tanuld esetén a térvényes
képviseldje) a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is
megtarthatd, ha a tanuld (kiskoru tanul6 esetén a torvényes képviseldje) eldzetesen bejelentette,
hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi
targyaldst a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.

A fegyelmi bizottsdg munkajaban részt vehet a didkonkormanyzat képviseldje, aki ott kifejtheti
véleményét €s a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

a kotelességszegést nem a tanuld kdvette el,

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatdrozatot hoz, ha

o akotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott hdrom honapnal
hosszabb ido telt el,

o akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy

e a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél (kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje) nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

Fegyelmi eljaras soran adhat6 biintetések:
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® megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

o athelyezés masik osztalyaba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdzneve-
1ési intézménybe

e kizaras a szakképzd intézménybdl.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fon-
tos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben
¢érintett feleknek (kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének).

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cse-
lekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A meghozott dontés ellen fellebbezést lehet benyujtani, melyet indokolni kell. Ebben csak olyan
uj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az elséfoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomasa,
vagy arra Onhibajan kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvéte-
1ét61 szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A masodfokt fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés elso-
foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz
dontést.

16. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hite-
lesitesének rendje

A digitalis naplobol kinyomtatott, illetve eldallitott dokumentumok:

a) Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak és/vagy
a sziilének.

b) A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu térzskonyvet kell ki-
allitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A tovabbiakban a do-
kumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

c) Eseti gyakorisadggal (pl. iskolavaltaskor vagy a tanuldi jogviszony megsziinésekor) kell ki-
nyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és az igazolatlan 6rdk szamat, a zara-
dékokat. Az iratot az osztalyfondknek kell alairnia, az iskola korbélyegzdjével le pecsételnie,
atadnia a tanulonak és/vagy a sziilonek.

Az elektronikus naplobdl elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon

elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhat.
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17. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentu-
mok kezelési rendje

Az elektronikusan eldallitott és hitelesitett papiralapi dokumentumok kezelési- és tarolasi
rendje azonos az egyéb papiralapu dokumentumokkal, rdjuk egységesen az iratkezelési sza-
balyzat eldirasai vonatkoznak.

Az elektronikus formaban mentett dokumentumokat az iskola informatikai halézatadban egy kii-
16n e célra létrehozott mappéaban kell elhelyezni. A mappédhoz valé hozzaférés jogat az infor-
matikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkdr és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

18. Az intézmeényvezeto feladat- €s hataskorebol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak

18.1. Az intézményvezeto altal atruhazott feladat- €s hataskorok

Az igazgatohelyettesekre atruhazott hataskorok:

e az intézményi belsd szabalyzatok elkészitése,

e az oktatdéi munka ellenOrzése,

e az éves munkaterv ¢s a tantargyfelosztas elkészitése,

o az alkalmazottak munkakori leirasanak elkészitése,

o az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasa, szakszerli
megszervezése €s ellendrzése,

e az oktatoi tovabbképzésének megszervezése, a tovabbképzési program és beiskolazasi
terv elkészitése, a teljesités nyilvantartésa,

e azigazolatlan mulasztassal kapcsolatos eljaras lefolytatésa,

o atehetséggondozo, felzarkdztato és fejlesztd foglalkozasok megszervezése,

e atanuldk intézményen beliili feliigyeletének megszervezése,

o atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

e azintézményen beliili gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, a
gyermekvédelmi jelzOrendszer intézményi feladatainak elvégzése,

e a jogszabdlyban eldirt taniigyi nyilvantartasok vezetése, az elektronikus naploba és a
SZIR-be rogzitendd adatok feltdltése,

e anemzeti és iskolai linnepek megszervezése.

Az atruhazott feladat-és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat-és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

18.2. Munkakori leiras-mintak

Az igazgato és oktatok munkakdri leirds-mintait a melléklet tartalmazza.
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19. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOkeretei

Az egyéb_foglalkozéasok célja a kiemelkedd képességili tanulok tehetséggondozasa, felkészitése
a kiilonb6zd tanulmanyi versenyekre, a lemarad6 didkok fejlesztése és felzarkoztatdsa, az
egészséges ¢letmod és rendszeres sportolas lehetdségének biztositasa, a szabadidd kulturalt és
hasznos eltoltése, didkkozosségek épitése €s fejlesztése.

Egyéb foglalkozéasnak tekinthetd a szakkor, 6nképzOkor, diaksportkor, tanulmanyi, szakmai,
kulturalis verseny és sportvetélkedd, didknap, felzarkoztatd foglalkozas, tanulmanyi kirandulas.
Iddkeretiiket, illetve megvalosuldsuk idépontjat, vezetdjik nevét az intézmény éves munka-
rendje, illetve a munkakozosségek éves terve tartalmazza.

A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a mindenkori tantargyfelosztéas lehetd-
ségeihez igazodva. A foglalkozasok témair6l és a hidnyzasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres egyéb foglalkozasokat az igazgatd szeptember 5-ig hirdeti meg a foglalkozast
tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 15. Jelentkezés az osztalyfondknél
vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, a részvétel egy tanévre
szol.

A kiranduldsokat a didkképviseldkkel és a sziilokkel kozdsen, a tanulok és sziilok elfogadhat6
kéréseinek, javaslatainak a figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabéalyok: Az iskolai csoportos kiilfoldi utazashoz, — amely-
nek célja tanulmanyi tovabbképzes, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény — az igazgatd
engedélye sziikséges. A kérelmet a kiilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje az utazas eldtt
legalabb egy honappal irdsban nyujtja be az igazgatdnak.

20. A diakonkormanyzat, a diakképviselOk, valamint a szakképzo
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
didkonkormanyzat miikodéséhez sziikseges feltételek (helyisé-
gek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztosi-
tasa)

A tanulok, érdekeik képviseletére szakképzo intézményenként didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. Minden osztalykozosség megvalasztja az Osztaly Didkbizottsagat (ODB) és az osztalytit-

karat, valamint kiildottet delegal az intézményi didkonkormanyzat vezetdségébe. Rajtuk ke-
resztiil tartanak kapcsolatot az intézményi didkonkormanyzattal.

Az intézményi didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi jogszabalyok-
ban rogzitett kérdésre kiterjed.

A diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal javasolt és az igazgato 4ltal 6téves id6tartamra
megbizott oktatd segiti, aki — a didkonkormanyzat megbizésa alapjan — eljarhat a didkonkor-

manyzat képviseletében is.

Az intézmény vezetése és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:
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e az igazgatd ¢és a didkonkormanyzat kozotti személyes talalkozo (legalabb tanévenként
egyszer),

e adidkdnkormanyzatot segitd oktaton keresztiil személyesen vagy irasban (sziikség ese-
tén),

e a didkonkormanyzat jogkorébe tartozod dontés-, illetve véleménynyilvanitas alkalmaval
(személyesen vagy irasban)

e minden tanuld jogosult egyéni ligyeivel vagy egy didkkdzosség kérésével az igazgatot
elére egyeztetett idépontban vagy a fogaddordjan felkeresni.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény erre
kijelolt helyiségeit.

21. A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek egeszségét
veszelyeztetod helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

A tanulobaleseteket a jogszabaly szerinti nyomtatvanyon kell nyilvantartani. A harom napon
tul gydgyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrol
kiilon nyomtatvany szerinti jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizs-
galas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a f6-
igazgatonak — a fenntartohoz torténd tovabbitds végett —, valamint at kell adni a tanuldnak;
kiskoru esetén a sziilének, gondviseldnek. A jegyzokonyv egy példanyat az érintett szakképzd
intézmény Orzi meg. A kivizsgalasba — lehetdség szerint — be kell vonni a didkdnkorményzat
képviseldjét.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet — telefonon, e-mail-en vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a ren-
delkezésre all6 adatok kozlésével a fdigazgatonak és a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsga-
lasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden tanuldbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek meg-
elézésére.

22.Az intézmenyi konyvtar szervezeti és miitkodeési szabalyzata

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka €s a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tandréan kiviili foglalkozéasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartos tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvta-
ros a felelds. A konyvtaros részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti és mitkodési szabalyzat az okta-
tok és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembevételével torténik. Az iskolai
konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdéi, a tanulok és azok cso-
portjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

« tédjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

+ tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,

«  konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatanak biztositasa,

«  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

« szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

+  tdjékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 7.30 6ratdl 16 oraig tart nyitva.
Az oktatoknak az iskolai konyvtarban, a konyvtaros kozremiikodésével tervezett tandrai €s tan-

oréan kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkony-
vek kivételével) két hét idotartamra lehet kikdlesondzni. A kodlesonzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolesondzhetdk:

«  kézikonyvek,

« szamitogépes szoftverek,

« muzealis értékli dokumentumok,
A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanul6 sziildje) a konyvtari dokumentumokban oko-
zott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot az eld-
irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtéros javaslata alapjan az iskola igaz-
gatdja hatdrozza meg.
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Jelen szervezeti és miikidési szabdlyzatot a Kecskeméti SZC Kada Elek Technikum oktatéi
testiilete elfogadta.

Kecskemét, 2021. marcius 18.

..............................

Kormécezi Bulcsu
igazgato
. P 4

— —

A Kecskeméti SZC Kada Elek Technikum Didkénkorméanyzata képviseletében a szervezeti és
miikddési szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk, elfogadasaval egyetér-

Kecskemét, 2021. marcius 17.

Herczeg Loretta
Didkénkormanyzat vezetoje

Az intézmény szervezeti és mitkodési szabélyzatat elfogadom.

Kecskemét, 2021. maércius 22.

..........................

-

Ignacz Bence Leviczky Cirill

féigazgato kancellar



