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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A koznevelési intézmény miikodésére, (technikum, szakképzd intézmény is) belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat foglalja Gssze.
Elkészitésére a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1.) bekezdésében
foglalt felhatalmazas, a Kormany 5./2020. (I.31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérol ¢s alkalmazasarol szolo 110./2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
modositasarol szo6l6 rendelet alapjan a NAT 2020 bevezetése 2020. szeptember 1.-tdl felmend
rendszerben és a Kerettantervek kiaddsanak és jogallasanak rendjérdl szold 51./2012. (XIL
21.) szami EMMI rendelet alapjan készitett 2015 szeptemberétdl érvényes helyi tanterv van
érvényben, mely az 0 modositast is tartalmazza. Emellett intézményiinki miikodésében
mérvadd a 2019. évi Szakképzési torvény, valamint annak végrehajtdsi rendelete és a
Székesfehérvari Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan. A Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkddésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
Szervezeti és Miukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2 A szabalyozas jogszabalyi hattere:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

o 12/2020. (I1.7.) A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasi rendelete

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmerdl

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 100/1997.(VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

e 16/2013. (I11.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum foigazgatoja
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és

tanulojara nézve kotelezd érvényt.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglaltak megismerése €s megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.



A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megsértése esetén

e az alkalmazottakkal szemben a szakképz6 intézmény vezetdje — munkaltatoi, vezetdi
jogkorét gyakorolva — teszi meg a sziikséges intézkedést

e a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabésara is
van lehetdség

e azt a személyt, aki nem alkalmazottja vagy tanuldja a szakképzd intézménynek,
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartdsat. Ha ez nem vezet
eredményre, az iskola alkalmazottjanak joga van felszodlitani, hogy hagyja el a
szakképz0 intézmény épiiletét.

14 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A szakképzd intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabdlyzatot a
Képzési Tanacs és a didkonkormanyzat egyetértd véleményének ismeretében az igazgatod
eldterjesztése utdn a szakképzd intézmény oktatdi hatarozataval fogadta el.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat megtekinthetd az intézmény weblapjan és
elektronikus belsé rendszerében az Aktualis dokumentumok konyvtarban. Megtalalhato a
szakképz6 intézmény vezeténél, valamint az intézményi irattarban.

Az SZMSZ modositasat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum foéigazgatdja, az oktatdi
testillet barmely szervezete és/vagy kozOssége kezdeményezheti. Az igazgatd koteles az
oktatoi testiilettel a kezdeményezést megvitatni.

Az intézmény alapdokumentumait (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Szakmai Program,
Hazirend) a tanulok és a sziil6k megtekinthetik az igazgatonal munkaidében, illetve az
intézmény honlapjan. (Az iskola weblapja www.arpadszki.hu)



2 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A koltségvetési szerv és a szakképzo intézmény alapadatai:

A koltségvetési szerv neve: Székesfehérvari Szakképzési Centrum
A koltségvetési szerv cime: 8000, Székesfehérvar, Budai ut 45.
A koltségvetési szerv azonositd adatai: e OM azonosito: 203053

e PIR szam: 832155
e Adoészam:15832159-2-07

Fenntart6 neve:

Innovaciés és Technoldgiai Minisztérium —
Nemzeti Szakképzési ¢és  Felnottképzési
Hivatal

A szakképz6 intézmény neve: Székesfehérvari SZC Arpad Technikum,

Szakképz6 Iskola és Kollégium

A szakképz6 intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Seregélyesi u. 88-90.

A szakképz6 intézmény telephelyei: -

A szakképz6 intézmény tipusa: Osszetett iskola: technikum, szakképzo

iskola, kollégium

A szakképzé intézmény gazdilkodasanak | Az  iskola  2015. julius O01-t6l a

jellemzdi:

Székesfehérvari  Szakképzési  Centrum
intézményévé valt, szakmailag ©6nallo, de
nem mindsiil koltségvetési szervnek, nem
rendelkezik gazdasagi 6nallosaggal.

2.2 A szakképzo intézmény alaptevékenységei:

Az intézmény a Székesfehérvari Szakképzési Centrum Alapitd Okiratdban megjeldlt feladatok

koziil az alabbiakat latja el:

Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfokt oktatas

Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

081043
082042
082043
082044
092140
092150
092211
092212

092221

092222

092231

Iskolai, didksport-tevékenység €s tAmogatasa

Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés

Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli tanulok gimndziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai

Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

Sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti és  szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai
a szakképz6 iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatés




092232

092260

092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

szakmai feladatai a szakképz0 iskoldkban

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Gimnazium ¢és szakképzdé iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval osszefiiggd mitkodtetési feladatok

Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefliggod
miikodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatdsok
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsdnak biztositasa

Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai
Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok

2.3 Az intézmény az alabbi szakképesitéseket végzi:

Régi OKJ szerint:
Agazat Szakképesités OKJ szdm
Rendészet és koszszolgalat | Kozszolgalati ligyintézo 54 34501
Rendészet és koszszolgalat | Kozszolgalati ligykezeld 52 34501
Honvédelem Honvéd kadét, igazgatasi | 52 863 01
ligykezeld
Honvédelem Honvédelmi igazgatasi | 54 863 03
igyintézo
Szépészet Fodrasz 54 81501
Szépészet Férfi fodrasz- Borbély 52 81503
Szépészet Kozmetikus 54 815 02
Szépészet Szépségtanacsadod 52 815 04
Sport Sportedzé (Atlétika) 54 81302
Sport Regenerald  balneoterapias | 51 72601
masszor
Karpitos 34542 05
Villanyszerel 34 522 04
Elektromos gép- ¢és | 34522 02
késziilékszereld
Szamitégép —  szereld, | 34 523 02
karbantarto
No6i szabd 34 542 06




Uj Szakmajegyzék szerint:

Agazat

Szakma megnevezése

Szakma azonositd szadma

Elektronika és
elektrotechnika

Er6saramu elektrotechnikus

5071304 04

Kreativr Konnyiiipari technikus 50723 16 05
Rendészet és koszszolgalat | Kozszolgalati technikus 504131801
Szépészet Fodrasz 510122101
Szépészet Kozmetikus technikus 510122103
Sport Sportedzo (Atlétika) - 51014 20 02
sportszervezo

Honvédelem Honvéd kadét 510311105
Fa- és butoripar Karpitos 40723 08 03
Elektronika és Villanyszereld 40713 04 07
elektrotechnika

Elektronika és Elektronikai muszerész 4071304 02
elektrotechnika

Kreativ Divatszabo 40723 16 03
Kreativ Fotografus 50213 16 08

2.4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentunok

2.4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai

Alapit6 okirat

e A Székesfehérvari Szakképzési Centrum alapitd okirata tartalmazza az intézmény

nevét, mint szakképzd intézmény

e tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzoOit, aldirasa biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését

Szakmai program

e A szakmai oktatds pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit,

eljarasait

e a szakképzd iskola szakmai programja meghatarozza a 2019-1 évi szakképzési LXXX.
torvény 1§., illetve a 20/2012. EMMI rendelet 6. pontja értelmében az iskolaban folyo
nevelés €s oktatas céljat, megvaldsitdsanak modozatait

e a szakképzd iskola szakmai programjat, ennek keretén beliil az iskola egyes
évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd tanorai foglalkozasokat és azok

Oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeit

e a szakképzd iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének formait ¢és

kovetelményeit, a tanul6 tudésa értékelésének és mindsitésének modjat

e a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,

magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket
e az oktatodi testiilet fogadja el, és a fOigazgatd jovahagyasaval valik érvényessé

Az éves munkaterv




e Az ¢ves munkaterv az iskola hivatalos dokumentuma, amely az iskolai célok,
feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

o Az iskola éves munkatervének tervezetét a tanév rendjérdl szolo rendelet megjelenése
utan, a munkacsoportok javaslatai alapjan az igazgato6 késziti el.

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és mellékletei

Hazirend

2.4.2 Gazdalkodashoz kapcsolodo pénziigyi kihatdssal biro szabdlyok
e Szabalyzat az intézmény munka- és véddruha-juttatdsarol

e Székesfehérvari Szakképzési Centrum Szabélyzatai

2.4.3 Az intézményi alapdokumentumok kozzététele

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak.

Az intézmény alapdokumentumai az iskolai konyvtarban keriilnek elhelyezésre nyomtatott
vagy elektronikus formaban, a nyitvatartasi id6 alatt tanulmanyozhatdak. Illetve az intézmény

honlapjan (www.arpadszki.hu) is megtekinthetdek.
Az iskola Szakmai programjanak kozzététele

e Az iskola vezetdje, illetve az 4altala megbizott oktato — sziil6i értekezlet és
osztalyfonoki ora keretében — koteles az iskola Szakmai Programjardl tajékoztatast
adni a sziilok és tanulok szamara.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kozzététele — SZMSZ

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1-1 irott példanyat el kell helyezni az irattarban,
az igazgatonal és a mindenki altal elérhetd konyvtarban.

e FElektronikus Uton az iskola honlapjan, valamint az iskola belsé héalozatan minden
dolgozo6 szamara elérhetd formaban.

o Az SZMSZ-r6l az intézményvezetd koteles tajékoztatast adni.

A Hazirend nyilvanossagra hozatala

e A tanulok a beiratkozads napjan, illetve a tanuloi jogviszony kezdetekor tajékoztatast
kap az iskola Hazirendjérdl, annak elektronikus elérhetdségérol.
e A hazirend az iskolai bels6 haldzatra, és a honlapra keriil fel.

Az ligyeleti rend kozzététele
e Az iskolai ligyeleti rend a tanéri szobaban, valamint a portan keriil elhelyezésre.
A munkaterv elfogadésa és kozzététele

e A munkatervet a munkacsoport-vezetok iranyitasaval az oktatoi testiilet tagjai
megbesz¢Elik és javaslatot tesznek az igazgatonak. Az iskolai szintli munkatervet az
igazgatd késziti el.
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e A kész és jovahagyott munkaterv roviditett valtozatat a munkacsoport-vezeték
megkapjak, az oktatoi testiileti szobaban kifiiggesztésre keriil, illetve elektronikus
formaban a k6zds tarhelyen megtekinthetd.

2.5 Az intézmény bélyegzoi
2.5.1 Iskolai bélyegzok
A bélyegzdk felirata:
Korbélyegz6 az intézményben:

Székesfehérvari SZC Arpad Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Székesfehérvar
A bélyegzdk helye:
Sorszam Hely
1. Igazgatoi titkarsag
2. Igazgatoi titkarsag
Hosszubélyegzok:
Szekesfehérvari SZC
Arpad Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollagium
8000 Székesfehérvar
Seregélyesi u. 88-90.
A bélyegzok helye:
Sorszam Hely
1. Igazgatoi titkarsag
2. Tanulo-nyilvantarto
3. Ugyviteli iroda

2.5.2 A szervezeti egység bélyegzdinek nyilvantartdsa:

A bélyegzokrol az ellatméanypénztaros nyilvantartast vezet. A nyilvantartdlapon a bélyegzd
lenyomata alatt fel kell tiintetni:

e abélyegzOt hasznald szervezeti egys€g nevét,

e abélyegzd haszndlatara jogosult(ak) nevét és aldirasat (alairasait),
o abélyegzoért felelds atvevo dolgozo nevét, alairasat és

e abélyegzo kiaddsanak datumat, kiadd személy nevét

e visszavételezés datumat, atado, atvevo alairasat,
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3 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETOSEGE

3.1 Szervezeti abra




3.21

Az iskola vezetési szerkezete

A szakképzo intézményvezetdsége:

igazgato

altalanos ¢€s tanligyigazgatasi igazgatohelyettes

szakmai képzésért felelés igazgatohelyettes

gyakorlati oktatasért és a felndttek oktatasaért felelds igazgatohelyettes
kollégiumvezetd

A vezetdi testlilet operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel (hétfon 8.30-tol)
értekezletet tart. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil.

3.2.2

A kibévitett iskolavezetdség tagjai:

iskolavezetdség tagjai

gazdasagi eléado

munkacsoport-vezetok
didkdnkormanyzat munkéjat segitd tanar

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a

szil6i szervezet valasztmanyaval, a Képzési Tanaccsal, a didkonkormanyzat vezetdjével. A

vezetdség tagjai figyelemmel kisérik a palyazati lehetdségeket az iskola allando fejlesztése
érdekében. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa az igazgato alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

3.2.3

Az igazgato helyettesitésének rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az intézmény milkodésének biztositdsa az altalanos
igazgatohelyettes feladata. Ez alatt az id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat,
amelyekkel az igazgatd munkakori leiras szerint rendelkezik. Az intézmény
vezetdjét—amennyiben megbizdsa i1d6 eldtt megsziinik, vagy akadalyoztatisa a
tizendt munkanapot meghaladja—teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgato €s az altalanos igazgatohelyettes tavollétében a szakmai igazgatdhelyettes
jogosult az iskola tigyeiben eljarni.

Az intézmény vezetdje aldirasi jogkorét, a kotelezettségvallalas és a
vizsgadokumentumok kivételével, esetenként vagy az ligyek meghatarozott koérében
helyettesére vagy az intézmény madas alkalmazottjara irasban atruhazhatja. A
kotelezettségvallalas és a vizsgadokumentumok aldirasi jogkore csak az altalanos
igazgato-helyettesre ruhdzhato at.
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3.2.4 Az intézményi bélyegzok hasznalatinak és az aldirasi jogosultsag rendje:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e Taniligyi dokumentumok hitelesitésére az intézményi korbélyegzé hasznalhato.
Tanligyi dokumentumok aldirdsara az igazgatd jogosult, de ezt a jogkdrét
akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettesre ruhazhatja.

o Kotelezettségvallalasi igényt az igazgato ¢és az altalanos igazgatohelyettes irhat ala.

e A szakmai igazgato-helyettes, a gyakorlati oktatdsvezetd ¢és a kollégiumvezetd
korbélyegzd mellett abban az esetben irhat ald, ha az igazgato ezt a jogkorét atruhazza.

e Az osztalyfonokok korlatozottan a félévi értesitok és bizonyitvanyok esetén
korbélyegzd mellett is alairhat.

A pecsét hasznaloi aldirasukkal teljes torvényi feleldsséget vallalnak.

3.3 Vezet6i jogkorok, feladatok

3.3.1 Igazgato

Az iskola felelds vezetdje a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzeési Hivatal elndke altal
kinevezett igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a szakképzési centrumnal
érvényben lévO utasitasok €s szabalyok, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi.

Az igazagtoi feladatok ellatasa tekintetében az Szkt. valamint az Szkr. rendelkezései, tovabba
a szakképzd intézmény alapdokumentumaiban és szabalyzataiban foglaltak az iranyadoak.

Az igazgato felelos

e aszakképzd intézmény oktatdi munkdjaért, szakszerli és torvényes mitkodéséeért,

e aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért

e szakképzo intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséert, ellendrzéséért

e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért

e a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgélatanak megszervezéséért

e a szakképzd intézmény neveld ¢és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért

e a szakképzé intézményben a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel, képzési tanaccsal valé megfeleld
egylittmiikodés kialakitasaért

e az oktatoi etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért

e clektronikus taniigyigazgatési rendszer naprakész adattartalmaért, adatbiztonsagért,

e aszakképzo intézmény alapfeladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért

e a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
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e a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért

e a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi és
eldirt ellendrzések elvégzéséért

e a szakképzé intézményi szinti karbantartd, allagmegovo, feljitasi feladatok
feltarasaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért

e anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért

e a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

e amunkavédelmi eloirasok maradéktalan betratdsanak ellenorzéséért,

Az igazgato feladat- és hataskore

o képviseli a szakképz0 intézményt,

e a szakképzési centrum részeként kozosen gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

e dont a szakképzd intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, vagy mds szabdlyzat nem utal mas személy, vagy testiilet
hataskorébe nem utal mas hatdskorébe. Ennek keretében kiadvanyozasi jogot gyakorol
a szakképzd intézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a
torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben a feladatkdrében
hozott dontések tekintetében,

e ajogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgato iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 szakképzd intézményt,

e dont minden olyan, a szakképzd intézmény mikodésével, feladatellatdsaval
kapcsolatos ligyben, amelyet a torvény nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

e szervezi ¢s ellen6rzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatdnak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges — feladat és
hataskorén kiviil esé — intézkedések megtételét.

e gyakorolja a torvényben foglaltak szerint a kiadmanyozési jogot, kiilondsen a
szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében;
torvényben meghatdrozott kiadmanyozasi jogat atruhadzhatja a szakképzd intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

e koordindlja a szakképzd intézmény gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatainak
megszervezeését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképz6 intézményhez
kapcsolodo feladatait,

o clkésziti a szakképz0 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

e vezeti az oktatdi testiiletet és elOkésziti a szakképzd intézményi oktatoi testiilet
feladatkorébe tartozo dontéseket,

e jovahagyasra elOkésziti az SZMSZ-t, a hézirendet és az éves munkatervet,
tantargyfelosztast,

e jovahagyja és a fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzO intézmény
szakmai programjat, amennyiben nem r6 tobbletkdltséget a fenntartora,

e szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

15



kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges -
hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi-, feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozasokon vald részvétel
aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésérdl, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

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

megszervezi a tehetség kibontakoztatsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatod
koriilmény fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara,
gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

véleményezi a szakképzési centrum koltségvetését,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhdzott
munkaltatdi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a szakképzd intézmény oktatodi
és munkavallaloi felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitésehez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tdjékoztatast ad a foigazgatd részére a
szakképzd intézmény tevékenységérol,

a szakképzési centrum gazdasdgi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre juto kerete felett,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképzd intézményi
haszndlatat, ¢és megteszi a szilikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

véleményezi a foigazgatd hatdskorébe tartozd - a szakképzd intézményt, illetve a
szakképz6 intézményt €és a szakképzd intézményben foglalkoztatottakat érinté —
dontést.

teljesiti a fenntartoi, valamint a féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos
feladatok megolddsahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

onall6 kiadményozési joggal rendelkezik a toérvényben meghatarozott ©Onalld
hataskorei tekintetében,

a torvényben meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a szakképz0d intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo tanulok, munkavallalok elismerésére,
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e gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzd intézmény alapfeladatara Iétesitett
munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor,

o kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki rendszer mitkodtetésében,

o kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

e felel a tanulményi kirdnduldsok megszervezéséért,

e szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatéi munka
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabal,

e az oktatoi testiilet, didkonkormanyzat, képzési tanacs javaslatara tizenot napon beliil
érdemi véalaszt kell adnia.

e Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedéséhez be kell szereznie a Centrum
egyetértését.

Az igazgato feladatait a helyettes vezetok kozremiikodésével latja el.

3.3.2 Igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint
intézkedik a szakképz6 intézmény mindennapi életében el6forduld tigyekben.

Munkavégzése soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a gyakorlati okatasvezetével, a kollégium vezetvel, a gazdasagi
eléadoval, a miiszaki vezetdvel, a tanulofelelosokkel és a rendszergazdédkkal.

Az Iskolavezetés teljes jogu tagjai, ilyen mingségben részt vesznek az Iskolavezetés iilésein.

3.3.2.1 Altalinos igazgatohelyettes
Feladatkorébe a kovetkezok tartoznak:

e az igazgatd megbizasabdl ellatja az iskola képviseletét a kiilonbozé féorumokon

e helyettesiti az intézmény igazgatdjat tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az eldzetes
megbeszEl€s szerinti jogkorrel €s feleldsséggel,

e az igazgatd megbizasabdl vezeti az iskola oktatoi testiiletének {iiléseit, a tantestiileti
értekezleten — igény esetén — a teriiletéhez tartozd nevelési—oktatasi témakorben
altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, javaslatokat tesz az esetlegesen
jelentkezd feladatok megtételére

e kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében

e kdzremiikodik az éves munkaterv elkészitésében

o kozremiikodik az osztalybesorolasok elkészitésében

o clkésziti az 6rarendet,

o feliigyeli és ellenérzi az oktatdoi munka dokumentumait (tervezési dokumentumok,
adminisztracios feladatokhoz kapcsol6dé dokumentumok, naplok, térzslapok)

e a kozismereti munkacsoport vezetdjével egyiittmiikodve jovahagyja az oktatok
tanmenetét, foglalkozési tervét,
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ellenérzi az eseti talorakat, helyettesitéseket, tanulo-kiséreti oOrakat, szervezi a
helyettesitéseket,

feliigyel az elméleti 6rak rendjére (dracsere, eldre ismert tavollét engedélyezése),

az allando helyettesitési 6rarendet elkésziti €s ellendrzi és annak betartasat

felelds a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésért, szabalyszerli lebonyolitasaért
elokésziti a félévi és tanévzarasi munkakat,

segiti a beiskolazasi 1étszam tervezését ¢és a palyavalasztasi rendezvények
lebonyolitasat

megszervezi a beiratkozast,

részt vesz az iskola szakmai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban,
ellendrzésében

iranyitja a kozismereti tanulmanyi versenyek szervezési feladatait

iranyitja a tanév iskolai rendezvényeinek, iinnepségeinek el6készitését, megtartasat
iranyitja az osztalyfénokok munkéjat

segiti a didkonkormanyzat munkajat

feliigyeli és ellendrzi a konyvtar mikodését

munkamegosztas szerint iranyitja és ellendrzi a kdzismereti munkacsoport munkajat
iranyitja és ellendrzi az ooktatdk érettségi vizsgara felkészitd tevékenységét,
alairasaval igazolja az oktatok szabadsagat (gyerekes nap, egyéb),

egylittmiikodik az oktatasi nyomtatvanyok rendelésében

figyelemmel kiséri a kdzismereti neveld-oktatd munkahoz sziikséges eszkdzoket

az oktatok tovabbtanuldsanak €s tovabbképzésének tervezése, szervezése, feliigyelete
elkésziti a statisztika kozismereti oktatasra vonatkozo részét, és a beszamolokat
iranyitja és feliigyeli a rendszergazda és az oktatas-technikus tevékenységét

ellendrzi a Hazirend betartasat

szervezi és felligyeli az orvosi vizsgalatokat az apolondvel egyiittmiikddve,
kapcsolatot tart a miiszaki vezetdvel €s a kollégium gondnokéval a tantermek altalanos
rendjének érdekében,

egyiittmiikodik az iskola éves programjanak (naptar) 6sszeallitisaban

kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel

kapcsolatot tart a szaktandcsadéassal, mindsitéssel, tanfeliigyelettel kapcsolatos
partnerekkel (POK, OH)

munkakorébe tartozik minden olyan egyéb feladat, amellyel az igazgatdé megbizza

3.3.2.2 Szakmai igazgatohelyettes

Feladatkorébe a kovetkezok tartoznak:

az igazgatd megbizasabol ellatja az iskola képviseletét a kiilonb6z6 forumokon
helyettesiti az intézmény igazgatdjat tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az elzetes
megbeszEl€s szerinti jogkorrel €s feleldsséggel

elkésziti a helyettesitési rendet, ellendrzi a tandrok adminisztraciés munkdjat,
elszamolasait

iranyitja az iskolaban foly6 szakmai elméleti és gyakorlati oktatast

koordinalja a szakmai munkacsoport tevékenységét, modszertani eszkozfejlesztését,
tovabbképzését
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3.3.3

figyelemmel kiséri a szakmai neveld-oktato munkahoz sziikséges eszkozoket

részt vesz az iskola szakmai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban,
ellendrzésében, valamint részt vesz az iskolavezetés dontéseinek elokészitésében a
szakmai elméleti oktatassal és gyakorlati oktatassal kapcsolatos témakban

tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelési-oktatdsi témakdrben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, javaslatokat tesz az esetlegesen
jelentkezd feladatok megtételére

az igazgat6 feliigyelete mellett szervezi és iranyitja a szakmai elméleti és gyakorlati
képzést nappali tagozaton ¢és a felndttek oktatasa esetén

munkamegosztas szerint iranyitja és ellendrzi a szakmai munkacsoport munkajat
figyelemmel kiséri a prograntervek valtozasait, segiti a szakmai munkacsoport-
vezetdk és az osztalyfonokok tajékoztatasat

felel a Szakmdk ¢jszakdja és egyéb, szakképzéssel kapcsolatos programok
megvalositasaért (pl Palyavalasztasi kiallitas, Nyilt nap)

egyittmikodik a szakmai oOrahalok elkészitésében az aktualis kerettanterveknek
megfeleléen

iranyitja a szakmai tanulmanyi versenyek szervezését

szervezi €s iranyitja a szakmai vizsgak lebonyolitasat

ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansdgok
megsziintetésérol, sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara

javaslatot tesz a szakmai pénziigyi keret felhasznalasara, az eszkozfejlesztésre
kapcsolatot tart a Kereskedelmi és Iparkamaraval, a Kormanyhivatallal, izemekkel,
vallalkozdkkal

iranyitja és ellendrzi az oktatok szakmai vizsgara felkészit6 tevékenységét

alairasaval igazolja az oktatok szabadsagat (gyerekes nap, egyéb),

egylittmiikodik az oktatasi nyomtatvanyok rendelésében

elkésziti a statisztika szakmai oktatdsra vonatkozo6 részét, és a beszamolokat

iranyitja €s feliigyeli a rendszergazda €s az oktatas-technikus tevékenységét

ellendrzi a Hazirend betartasat

kapcsolatot tart a miiszaki vezetdvel és a kollégium gondnokaval a tantermek altalanos
rendjének érdekében,

egylttmikodik az iskola éves programjanak (naptar) 0sszeallitasaban

munkakorébe tartozik minden olyan egyéb feladat, amellyel az igazgatdé megbizza.

r rr

Gyakorlati képzésért és felndttek oktattasdért felelds vezetd

A gyakorlati képzésért és felndttek oktatasaért felelds vezetd, az igazgatd és az
igazgatohelyettesek egylittes akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel ¢és feleldsséggel
helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

Munkavégzése soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény igazgatojaval, az
igazgatohelyettesekkel, a kollégium vezetdvel, a gazdasagi el6adoval, a miiszaki vezetdvel, a
tanulofeleldsokkel és a rendszergazdéakkal.

Az Iskolavezetés teljes jogu tagja, ilyen mindségben részt vesz az Iskolavezetés iilésein.
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A gyakorlati képzésért és felndttek oktatasaért felelds vezetd a gyakorlohelyek szakmai

iranyitoja és az ott folyo oktato-neveld munka felelds vezetdje.

Feladatkorébe a kovetkezok tartoznak:

3.34

az igazgatd megbizasabol ellatja az iskola képviseletét a kiilonb6z6 forumokon
helyettesiti az intézmény igazgatojat tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az elGzetes
megbeszEl€és szerinti jogkorrel és feleldsséggel

elkésziti a gyakorlati helyettesitési rendet

részt vesz az iskola szakmai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban,
ellendrzésében, valamint részt vesz az iskolavezetés dontéseinek elokészitésében a
szakmai gyakorlati oktatassal kapcsolatos témakban

tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo témakorben altalanos beszamolot tart,
statisztikai adatokat elemez, javaslatokat tesz az esetlegesen jelentkezd feladatok
megtételére

aktivan részt vesz a Szakmak ¢éjszakaja és egyéb, szakképzéssel kapcsolatos
programok megvalositasaért (pl Palyavalasztasi kiallitas, Nyilt nap)

egylttmiikodik a szakmai o6rahdlok elkészitésében az aktudlis kerettanterveknek
megfeleléen

szervezi €s iranyitja az dgazati alapvizsgak lebonyolitasat

kapcsolatot tart a tanulok szakmai gyakorlatdt biztosité vallalkozasokkal,
intézményekkel, a Kereskedelmi és Iparkamaraval

figyelemmel kiséri a szakmai képzéssel kapcsolatos palyazatokat

felel a vallalkozasokkal vald kapcsolattartasért

adatot szolgaltat a Szakképzési Centrum, illetve a fenntartd részére a szakmai
gyakorlatokkal és a feln6ttek oktatasaval kapcsolatosan

iranyitja és feliigyeli a szakmai egylittmiitkodési megallapodasok megkotéseét
gondoskodik a tanuldk ¢€s segitfk munkavédelmi oktatasarol a szakmai gyakorlatok €s
vizsgak megkezdése elott

rendszeres kapcsolatot tart a gyakorloteriiletekkel, ellatja 6ket azokkal a pedagogiai
dokumentumokkal, amelyek sziikségesek a gyakorlatok eredményes lebonyolitasahoz;
rendszeresen ellendrzi a tanulok megjelenését, munkavégzését a gyakorloteriileten;
ellendrzi a Hazirend betartasat

kapcsolatot tart a miiszaki vezetdvel

munkakdrébe tartozik minden olyan egyéb feladat, amellyel az igazgatéo megbizza.

Kollégiumvezeto

A kollégiumvezetd, az igazgatd €és az igazgatoOhelyettesek egylittes akadalyoztatasa esetén
teljes jogkorrel €s felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat,
az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo
igyekben.

Munkavégzése soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény igazgatojaval, az

igazgatohelyettesekkel, a gazdasagi eléadoval, a miiszaki vezetdvel, a tanulofeleldsokkel €s a

rendszergazdakkal.
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Az Iskolavezetés teljes jogu tagja, ilyen mindségben részt veszn az Iskolavezetés iilésein.és
képviseli a kollégiumot és annak érdekeit.

A kollégium munkacsoport eldtt képviseli a vezetdséget, és érvényt szerez a vezetdség és az

igazgatd hatarozatainak, illetve utasitasainak.

Feladatkorébe a kovetkezok tartoznak:

3.4

34.1

3.4.2

az igazgatd megbizasabol ellatja az iskola képviseletét a kiillonb6z6 forumokon
helyettesiti az intézmény igazgatojat tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az elbzetes
megbeszEl€és szerinti jogkdrrel és feleldsséggel

megszervezi és ellendrzi a kollégium munkacsoportjanak tevékenységét

segiti a Didkonkormanyzat munkajat, biztositja a didkszervezet miikodéséhez
sziikséges feltételeket

a nevelGtanarok, és a munkacsoport-vezeté kozremiikodésével elkésziti a kollégium
munkatervét és ellendrzi annak betartasat

intézkedik a vezetdség, valamint a kollégium oktatoi testiilete altal hozott hatarozatok
végrehajtasarol

tovabbitja a kollégium dolgozoi felé az igazgatd utasitdsait és ellendrzi azok betartasat
megszervezi és ellenérzi a kollégium dolgozdinak munkdjat, valamint a munkaidd
pontos betartasat

Orkodik a kollégium hazi- és napirendjének maradéktalan betartdsan ugy a kollégistak,
mint a dolgozok részérdl

gondoskodik a nevel6tanarok folyamatos pedagogiai tovabbképzésérdl

gondoskodik a nyugodt, egymast segitd ¢és az etikai elvardsoknak megfeleld
munkacsoport kialakitasar6l, a tanar-diak partneri kapcsolatok fenntartasardl és
erositésérol

segiti a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldst feladatainak ellatasaban

els6 fokon dont a tanuldk azon iigyeiben, amit a rendelkezd jogszabalyok hataskorébe
utalnak

felel az iskola igazgatdja és a Szakképzési Centrum, illetve a fenntartd felé torténd
adatszolgaltatas idobeni megtorténtéért €s annak targyszertiségéért

ellendrzi az adatok kezelését és a kollégiumi dokumentumok naprakész vezetését
ellendrzi és utasitasi jogkort gyakorol a kollégiumi munka és tevékenység Osszes
tertiletein

munkavégzése sordn koteles a munkakorével kapcsolatos torvényeket, szabalyokat
betartani

munkakdrébe tartozik minden olyan egy¢b feladat, amellyel az igazgatdo megbizza.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettek kore:

az igazgato
az éltalanos igazgatohelyettes ( gazdasagi ligyekben igazgatd helyett alaird)

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

a fenti vezetdi kinevezést megeldzden, illetve
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a vezetdi megbizas megsziinését kovetd 30 napon beliil
egyébként kétévenként

Amennyiben a vezetdi megbizas megsziinik vagy a nyilatkozattevd 0j nyilatkozatot tesz, az
el6z6 nyilatkozatot 8 napon beliil vissza kell adni.

Az oktatdi korben foglalkoztatottak nyilatkozattételi kotelezettsége:

A vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségr6l szold 2007. évi CLII. torvény szerint
kiterjed az érintett kozalkalmazott sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok
jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetére. (Hozzatartozd a torvény
alkalmazasaban a hazastars, az élettars, valamint a k6zds haztartasban élo sziilo,
gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is.)
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a hozzatartozok vonatkozasaban is az
érintett kdzalkalmazottnak kell kotelezden teljesitenie.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat munkaltatonak torténd atadas-atvételekor a munkavallalo irasbeli
igazolast kap a vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 zart boriték atvételérol.

Vnyt. 9. §-a szerint annak, aki vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségének a teljesitését
megtagadja, munkajogviszonyat meg kell sziintetni.
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4 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

4.1 A tanév helyi rendje

A tanév ezen beliil a tanitdsi év rendjét az oktatasért felelés miniszter hatdrozza meg. A tanév
helyi rendjét, programjait az oktatdi testiilet hatdrozza meg, €és rogziti az éves munkatervben.
A tanév helyi rendjének kialakitasdhoz figyelembe kell venni a tanév rendje rendelet
vonatkozo6 részeit.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

e aneveld- oktatd munka Iényeges tartalmi elemeirdl, az 0j tanév feladatairol
e az iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol

¢ a tanitds nélkiili munkanapok id6épontjardl és programjarol

e atanév tanorén kiviili foglalkozésairol

e az ¢éves munkaterv jovahagyasarol

o sziikség esetén az alapdokumentumok feliilvizsgalatarol

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgato altal eldre engedélyezett idopontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek iddtartama: 5, 10, és 25 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az o6rakozi sziinet rendjét beosztott oktatook ligyelik. Az orakozi sziinet ideje nem
rovidithetd, legkisebb idétartama 5 perc.

4.2 A tanitas és a csengetés rendje

Az oktatas €s a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik
az oktato vezetésével a kijelolt termekben. A tanitasi orak idétartama 45 perc. A tanuloknak a
tanitds kezdete eldtt legalabb 10 perccel az iskoldba kell érniiik. Dupla ordk sziinet
kozbeiktatasa nélkiil csak eldre egyeztetett esetben tarthatok.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utan szervezhetok.
A tanulok részletes munkarendjét a Hazirend szabalyozza.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

4.3 A nyitva tartas rendje

Szorgalmi id6ben a portasok munkarendje szerint (hétf6tdl péntekig 6.00 — 22.00 6ra ) tart
nyitva az iskola. Az ettdl az idéponttdl valo eltérést az igazgatd engedélyezheti.

Az iskola dolgozoinak munkarendjét kiilon beosztds rogziti. Ezek: orarendek, iigyeleti
beosztasok, vizsgarendek, dolgozoi munkaidé-beosztisok. Az iskola dolgozodinak a
munkakori leirasukban foglaltak szerint megfeleld idoben és allapotban kell az iskolaban
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megjelenniiik, tekintet nélkil arra, hogy oktaté munkakdrben dolgoznak-e vagy sem, mivel
magatartasukkal és megjelenésiikkel részesei a tanuléifjusag nevelésének. Az iskola dolgozoi
tdvolmaraddsukat — rendkiviili esetet kivéve — tgy kotelesek munkahelyi vezetdjliknek
bejelenteni, hogy megfeleld helyettesitésiik biztosithato legyen.

Hianyz6 munkatarsak — képesités, munkakor szerint elvarhatd — szakszeri helyettesitésére az
intézmény minden dolgozdja koteles.

Tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint (8.00 — 14.00 ora kozott) tart nyitva az intézmény.
Az ettdl az idéponttol valo eltérést az igazgatd engedélyezheti. A nyari szlinetben a tanulok
tigyeinek intézésére a Szakképzési Centrum fdigazgatoja altal meghatarozott iddpontokban az
iskolavezetésnek tigyeletet kell tartani.

Az iskolat szombaton, vasadrnap és munkasziineti napokon — amennyiben rendezvények
nincsenek — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre eseti kérelmek
alapjan az igazgat6 ad engedélyt.

16.00 utan a foglalkozasok vezetdi az elsd szamu felel6sok az iskola rendjéért. Sziikség
esetén a portdson keresztiil értesitik az iigyeletes vezetot.

A tanul6 tanitdsi 1d6 alatt csak az osztalyfonoke, az igazgatohelyettes vagy az igazgatd
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

A kollégiumban a hét minden napjan folyamatos (¢&jjel-nappali) portaszolgalat miikodik.

4.4 A létesitmények és a helyiségek hasznalata, a beléptetés rendje

4.4.1 A belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére
A tanulok és a munkavallalok minden esetben kotelesek betartani az iskola belsd rendjére
vonatkoz6 rendelkezéseket.

A tantermek hasznélatanak rendjét a Hazirend szabdlyozza. A tantermek balesetmentes
hasznéalhatosagarol a miiszaki vezetd gondoskodik. A tantermekben délutan — tanoran és a
tanoran kiviil — szervezett foglalkozéasok tarthatok.

A szertarak, mérdtermek, laboratdoriumok biztonsagos zarasarol, takarittatdsardl a miiszaki
vezetd - gondnok gondoskodik. Oda tanulok csak az illetékes szaktanarral egyiitt, vagy csak
az & utasitasara mehetnek be, és csak az Aaltala eldirt feladatokat hajthatjak végre
(szamitastechnika termek, szaktantermek: 001, 002).

Az iskolai konyvtar alkalmazkodik az oktatasi rendhez.
A tornatermet, tornaudvart a tanuldk testneveld tanar feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az iskolaorvosi rendeldbe a tanuldk csak az iskolaorvos vagy a védond hivésara Iéphetnek be,
ott feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

A intézmény ¢és a kollégium helyiségeiben, valamint az intézmény egész teriiletén a
dohényzas szigoruan tilos!

A tanmiihelyi kabinetekben a foglalkozas csak szakoktatoi feliigyelettel tarthaté. A munka
befejezésekor a szakoktatd koteles ellendrizni a helyiség zéarasat. A tanmiihely egyéb
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helyiségeinek (raktar, 6lt6zOk, miiszaki iroda) zardsarol és nyitdsarol az ott dolgozok
kotelesek gondoskodni. A helyiségek kulcsai a portan (zart szekrényben) talalhatok.

Az iskola helyiségeinek egyes eszkozeit az iskola igazgatdjanak engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni. Az eszk6zok hasznalataért bérleti dijat kell
fizetni, melynek Osszegét az igazgatd, a gazdasagi féeléadoval kozosen — a Szakképzési
Centrum szabalyai — szerint évente allapitja meg.

A tanulok beléptetési rendje:

e A tanulék az elektromos beléptetd rendszer hasznalatival léphetnek csak be az
intézménybe, illetve ugyanavval 1éphetnek csak ki az intézménybdol.

e A tanuldk a tanitds megkezdése eldtt negyed oraval kijeldlt helyeken gyiilekeznek, és
csak ezutan foglaljak el helyiiket az osztalytermek elott.

e A belépdkartyaval nem rendelkezd tanulok csak a portas engedélyével Iéphetnek be.

Az alkalmazottak beléptetése:

e Az alkalmazottak jelenléti ivet toltenek ki belépéskor és tavozaskor, vagy — ha
miikddik — az elektromos beléptetd rendszer hasznalataval rogzitik a be- és kilépésiik
idejét.

Munkahelyre bevihetd dolgok tiltdsa hazirendben szabdlyozottak szerint, a tanulokra
vonatkozodan. Az oktatok csak a munkajukhoz sziikséges eszkozoket vihetik be.

A munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges eszkozok csak a munkaltatd
engedélyével vihetdk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a bekdvetkezett karért
csak szdndékos karokozasa esetén felel.

4.4.2 A belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem dllok részére

Intézménylinkben szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotddik, s amelyet nyugodt koriilmények kozott, kiilsé és belsé zavarod
koriilményektdl mentesen lehet csak megszervezni.

Ehhez biztositani kell:

e az intézmény zavartalan miikodését

e atanulok védelmét

e az intézményi vagyon megovasat

e az intézmény vezetdjének vagy az adott iddpontban az intézmény miikodéséért, a
tanulok biztonsagéaért, az intézmény vagyoni allagaért felelds személy tdjékoztatasat.

Ennek érdekében be kell tartani és tartatni az alabbi szabalyokat:

e idegen személy csak engedéllyel 1éphet az iskolaba

e az intézmény foépiiletében elektronikus beléptetd rendszer mikodik, amelyen az
iskola tanul6i és dolgozoi sajat belépokartyajukkal, a vendégek a portarol igényelt
vendégkartyaval haladhatnak keresztiil;

e ha a portds bizonytalan az iskolaba bejonni szandékozd tanulot illetdéen, a
didkigazolvany elkérésével kiteles meggy6zddni az iskoldba 1épés jogosultsagarol
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e a portas vagy az ligyeletes tanar felszolitasara a tanuld koteles a didkigazolvanyat
bemutatni

o tanulokat csak kozvetlen hozzatartozok (sziild, testvér) - az iskolavezetés engedélyével
- hivhatnak le az el6térbe az 6rakozi sziinetekben

e tandrarol csak rendkiviili esetben — az iskolavezetés valamelyik tagjanak engedélyével
— lehet kihivni tanulét

e A tanitasi o6rdk ideje alatt az iskoldhoz nem tartozd személy csak a titkarsagra,
irodakba engedheté be. A belépés clbtt a portas feljegyzi a latogatdé nevét, majd
telefonon értesiti a titkarsdgot a latogatd érkezésérdl, €s tutba igazitja. A latogato
tigyeinek elintézése utan koteles elhagyni az épililetet. Tavozasat a titkarsag, a tanari
vagy a gazdasagi iroda dolgozoja telefonon jelzi a portasnak, aki a tavozast koteles
figyelemmel kisérni. Varakozas esetén a latogatd a biifé elotti asztalokndl helyet
foglalva vagy a titkarsdgon varakozva teheti meg azt.

e Az iskola tanuldit csak a sziild, torvényes képviseld, testvér vagy hivatalos szerv
indokoltnak latszo kérésére szabad a titkarsagra lehivni.

e ha az iskolavezetés vagy a tantestiilet valamelyik tagjahoz érkezik latogato, a keresett
személyt telefonon értesiteni kell és csak tudtaval és felelosségével — a megfeleld
utbaigazitas utan kisérettel — lehet felengedni az iskolaba.

o dizleti, ligynoki tevékenységet folytatd személyek csak az igazgaté engedélyével
l1éphetnek be az iskolaba

e abeléptetés rendjéért a portas a felelos.

e a portds munkajat az Tlgyeletes tandrok és az Tlgyeletes tanulok a tanulok
azonositasaban segitik

4.5 A vezetok benntartézkodasanak rendje

Reggel 7 oratol 16.30-ig az intézményben az igazgaté vagy valamelyik helyettese az
intézményben tartozkodik. Ha igazgatOhelyettesek sincsenek az intézményben a vezetdi
tigyeletet a kollégiumvezetd latja el. Az 6 tavollétikben ez a feleldsség az ligyeletes
kollégiumi neveldre van atruhazva. A vezetdk kozotti tligyelet elosztdsat az iskolavezetés
évente allapitja meg.

4.6 Az oktaték munkarendje

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az 4altalanos
igazgatohelyettes allapitja meg az iskola Orarendjének fiiggvényében. A csoportos
gyakorlatok helyettesitésérél a szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatasvezetd
gondoskodik.

Az oktato koteles legalabb 10 perccel tanitasi, foglalkozési beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén - kivéve
tanévnyitd, tanévzaro, szalagavatd, ballagas, amikor 20 perccel el6bb— a program helyszinén)
megjelenni. Az oktaté a munkakorében meghatarozott feladatok ellatasan tul nem koteles az
iskolaban tartdzkodni, kivéve ha az igazgat6 elrendeli.
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frasbeli vizsgan az elsé tigyeletet teljesité oktatd a vizsga kezdete elbtt legalabb 15 perccel
koteles megjelenni. (A vizsgdzokat Osszegylijteni, a megfeleld ilésrendet kialakitani, a
sziikséges adminisztraciot elvégezni a vizsga megkezdése elott kell.)

Az oktatdé a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7 ora 30 percig koteles bejelenti az igazgatonak vagy
helyetteseinek, hogy az igazgatohelyettes a helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd oktatod
hidnyzasanak kezdetekor tdjékoztatja a vezetOség tagjait a a tavolmaradas okardl és varhato
iddtartamarol, és ellatja az illetékes igazgatOhelyettest a csoportjai tovabbhaladasahoz
szlikséges informaciokkal. Az eldbbiek aldl felmentést csak rendkiviili koriilmények
adhatnak.

A tantervtdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara vagy a tanora (foglalkozas)
elhagyasara az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt. A kérést csak indokolt esetben ¢és
legalabb egy nappal eldbb kell eldterjeszteni.

Hidnyz6 oktato esetén az ligyeletes vezetd a helyettesitési orarenden irdsban kozli az érintett
oktatookkal a helyettesitések rendjét.

A tanodrak (foglalkozasok) elcserélését az altalanos igazgatohelyettes engedélyezi. Ugyancsak
az altalanos igazgatohelyettes engedélyezheti az iskola épiiletén kiviil tartott tandrakat.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatot legalabb egy nappal a
tanora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakorat tartani, €s a tanterv
szerint elérehaladni.

Az oktatok szamdara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktatd munkéval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek és a munkacsoport-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A

megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

Az oktatd kérésére a gyermekek utan jard potszabadsag €s a szabadsag kiaddsat az igazgato
engedélyezi eldzetes kérés, egyeztetés alapjan a tervezett idopont eldtt legalabb 5
munkanappal.

4.7 A nevelo—oktato munkat kozvetleniil segito és mas alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben a nem oktat6é alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A torvényes
munkaidé ¢és a pihendidé figyelembe vételével az egyes munkateriiletek vezetdi
(igazgatohelyettesek, gazdasagi féeléado) tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

4.8 Az intézmény tanuléinak munkarendje

A Hazirend tartalmazza a tanuldk jogait ¢és kotelességeit, valamint a tanulok belséd
munkarendjének részletes szabalyozasat. A Hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezo.
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4.9 Az értekezletek rendje

A tanévnyito értekezletre a javitovizsgak utdn és az linnepélyes tanévnyito eldtt — a tanévrol
sz616 miniszteri rendelettdl fliggden — Keriil sor. A tanévzaro értekezletet a vizsgak befejezése
utan tartjuk.

A félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet idopontja a félév és a tanév utolso eldtti vagy
utolso tanitasi napja, melyet az éves munkaterv, illetve iitemterv hataroz meg.

A nevelési értekezletek idopontjat az iitemterv tartalmazza.

Az oktatoi testiileti értekezletek napja a tanévi programban keriil kijelolésre. Az oktatdi
testiileti értekezleten minden oktatonak kotelezd megjelenni (kivéve betegséget vagy hivatalos
tovabbképzést).

Rendkiviili eseteken az iskola igazgatéja mas idépontban is elrendelheti az oktatoi testiileti
értekezlet 0sszehivasat. A sziildi értekezletek, és a fogadonapok idejét a munkaterv rogziti. A
munkacsoportok értekezleténenek idépontjat a munkacsoport munkaterve tartalmazza.

4.10 A tanérai foglalkozasok rendje

4.10.1 Elméleti orak rendje

A tanitasi hét id6tartama 5 munkanap.
A tanitasi 6rak kezdete: 7. 45 ora

A tanitasi 6rdk 45 percesek, az o6rakozi sziinet iddtartama 10 perc, az elsd 6ra utan 5 perc, a
hatodik 6ra utdn 25 perc ebédsziinet van, majd a hetedik 6ra utan kezdddden 5 perces
szlinetek vannak.(Gyakorlati oktatason a sziinetek mas rendben torténnek.)

A rendkiviili 6ra elrendelése igazgatoi jogkor. E jogaval €l az igazgatd a rendkiviili esemény
miatt elmaradt ordk potlasakor, vagy ha egy adott tantargybdl nem megfeleld az éves
oraszam.

Azok eldtt a szaktantermek el6tt, amelyek be vannak zarva tanuldinknak az iskoléba, ill. a
tanorara ugy kell beérkezniiik, hogy becsengetéskor mar a foglalkozasra készen varjak a
tanart a tanterem eldtt. Ez vonatkozik a sziinet végét jelz6 becsongetésre is.

4.10.2 Gyakorlati oktatds

A gyakorlati o6rak 45 percesek. A gyakorlati foglalkozasok sziineteitdl a szakoktaté — a
gyakorlati foglalkozéas témadjatol fiiggden — eltérhet. A gyakorlati foglalkozasok kezdetén a
tanulok mar atoltozve, a megfeleld felszereléssel kotelesek megjelenni.

A tanulok egy része — az iskolai tanmiihely kapacitasaig — az iskolai tanmiithelyben, vagy
pedig a gazdalkodoé szervek tanmiihelyeiben, illetve egyéni munkahelyen vesz részt gyakorlati
oktatason.

Az iskolai tanmiihely miikddését, rendjét a ,,Tanmiihelyi Ugyrend” tartalmazza. A gazdalkodo
szervezeteknél folyo oktatds rendjét, az érvényben 1évo jogszabalyok, a tantervek, valamint az
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iskola és az adott gazdalkod6 szervezet, maganvallalkozd kozott 1étrejott ,,Egylittmiikodési
megallapodas” tartalmazza.

Az Osszefiiggd szakmai gyakorlatot az elméleti oktatds befejezését kovetden kell
megszervezni.

A tanmthelyek kabinetrendszerben miikddnek, az egyes kabinetek €lén a szakoktato all.

A gyakorlaton a tanulék a szakoktatd vezetésével csoportban hajtjak végre a kitlizott
feladatokat. A szakoktatd nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a gyakorlati képzésben részesiild
tanulot.

Produktiv munkat kiilsé vagy bels6 megrendelésre a tanmiihely csak akkor vallalhat el, ha az
kapcsolodik a tantervi kovetelményekhez, és azt megfeleld0 mindségben, kivitelben a
megallapitott hataridére képes elkésziteni.
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5

AZ OKTATOK ELLATANDO FELADATAI

A szakképzési torvény szerint a nevelési—oktatasi intézményben dolgozo oktatok heti teljes
munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6—oktatd munkaval, vagy a

tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobol all. Az oktaté kotelezd orajat a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasra,
illetdleg a tanorai foglalkozés keretében vald nevelésre, oktatasra koteles forditani.

Az oktato alaptevékenységét, a megbizas alapjan ellatandd és a megallapodas alapjan
vallalhat6 feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

5.1 Az oktatok alaptevékenységei

Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

Az oktaté rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolesi normaékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢€s kozosségi feleldsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a
tanévi beosztas szerint a folyoson tigyeleti feladatokat 14t el.

Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkacsoport munkatervében rogzitett
szakmai €s oktatoi feladatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
igazgato helyetteseknek vagy az igazgatonak.

Munk4ja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szilok kozosségeével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a tanuldk szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor,

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait

Részletes oktatoi feladatok

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,
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a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti/ tartos helyettesités,

az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
mentoralas,

az oktatoi testiilet, a szakmai munkacsoport munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a szakképzd intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint

tovabbképzésben valo részvétel.

Az oktat6 az iskola szakmai programja alapjan és a hatalyos jogszabalyok betartasaval
felelosséggel €s Onalloan a tanulok nevelése €s oktatasa érdekében végzi munkajat.
Neveld, oktatd munkajat egységes elvek alapjan, moddszereink szabad
megvalasztasaval végzi.

Az oktat6d alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld, oktatdé munkéabdl az
egyes munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.
Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasdban ¢és fejlesztésében. Segiti az
osztalyfdnokoket, a mentorokat a fejlesztési tervek elkészitésében.

Az egyes témakorokhoz konkrét gyakorlati feladatokat valaszt.

Minden egyéni foglalkozasi tervébe felvett feladathoz mintadarabot, vagy a
szakmanak megfeleld mintat készit.

A gyakorlati feladatok anyagigényét €s eszkoz sziikségletét megtervezi és a kiadott
hataridoig atadja az illetékesnek.

Minden foglalkozést az oktatasi feladat sajatossagainak megfeleld modszerekkel tart
meg

A tanulék munkanaplojat hetente ellendrzi. Hidnyok, hibdk esetén a segitd
megjegyzéseket a munkanapldoba alkalmanként bejegyzi.

Segédkezik a vizsgarendszer megvalositasaban, kidolgozza a vizsgatematikat.

Projekt és témaheteket tart.

Felkésziil IKT-s orak megtartasara.

Kapcsolatot tart a sziilokkel.

Alkoté modon részt vallal: az oktatoi testiilet Gijszerli torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésébdl, az iinnepélyek ¢és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyomanyainak apolasabol, a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, a
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tehetséggondozést szolgald feladatokbol, palyaorienticiés és palyaszocializacios
feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbdl, a tanulok tandran kiviili
foglalkoztatasdnak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol, a didkdonkormanyzat
kialakitasabol ¢és munkdjanak tdmogatasabol, az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésebol.

Tanitasi (foglalkozasi) oran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

Tovabbképzéseken, munkacsoportok munkajaban aktivan részt vesz.

Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidéhasznos eltdltésének a
megszervezeésében.

A neveld, oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Feladata egyes adminisztrativ és szervezései feladatok elvégzése, melyeket az
intézmény neveld-oktatd munkdaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo
jogszabalyok eldirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott idopontra elkésziti, azt a
munkacsoportvezetdvel egyezteti. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet —folyamatos kiegészitéssel —tobb éven at hasznélhatja.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd-és témazard feladatlapokat legkésébb 14 napon
belill kijavitja.

A témazard felmérddolgozatok megiratasat legalabb egy héttel annak megiratasa elott
elére jelzi.

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt
értekeli.

A személyre szabott hazifeladatokat személyesen ellendrzi.

Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadoorat tart.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit a szakmai program, a
valasztott tankdnyvek alapjan, illetve az érettségi kovetelményeket figyelembe véve.
A tanitési 6rdkra felkésziil, a tanitasi orait megtartja, pontosan kezdi és fejezi be.

A szakteriiletéhez kapcsolodd tantargyak gyakorlati ordit a hatékony egylittmiikodés
érdekében latogatja, ¢€s egyiittmiikddik a gyakorlati oktatokkal.

Megtanitja a tantervi trzsanyagot.

Ismerteti a tanuldkkal a sajat értékelési rendszerét.

A tanuldkat tervszeriien, lehetdleg egyenletesen terheli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizottként feladatat ellatja.

Tervezhetd tdvolmaradadsa, vagy elorelathatd akadalyoztatasa esetén iddben, eldre
értesiti az igazgatot és gondoskodik helyettesitése esetén arrdl, hogy a tanmenet, a
tankonyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezo.

az ora kozti sziinetekben a felligyeletet az ligyeleti rendben meghatarozott ligyeletes
oktaté latja el. Az esetleges helyettesités esetén a helyettesitett tandra elétti szlinetben
az tigyeletet a helyettesitd oktato latja el. Akadalyoztatdsa esetén az O feladata, hogy
tajékoztassa az ligyeletes vezetdt errdl

tanulok kisérése tanulmanyi kirandulasra, versenyekre, szakmai, kulturalis és
sportrendezvényekre
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5.2

A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tandcskozason,
értekezleteken részt vesz.

Részt vesz a tanulo-és gyermekbalesetek megelézésével, a gyermek-és
ifjasagvédelemmel 6sszefliggdfeladatok végrehajtasaban.

A rendelkezésére bocsatott eszkozok haszndlata karbantartisa és tdroldsa sordn a
gazda gondossagaval és anyagifelelésségének tudataban jar el.

A munkavédelmi ¢és tlizrendészeti szabalyokat megismeri, betartja €s betartatja.
Elvégzi a tanulok rendszeres, tanév eleji és csoportvaltaskor vagy ) munkahelyre
keriiléskor esedékes, munkavédelmi és tlizrendészeti oktatasat. Errol a rendszeresitett
formaban naplot vezet.

A munkahelyi vezet6tdl kapott feladatokat lelkiismeretesen és szakszertien, hataridére
teljesiti.

Ha egy tanul6 a gyakorlati foglalkozasokrol a megtartott 6rdak 10%-anal tobbet
mulasztott, az osztalyfénok kotelezettségeitdl fliggetleniil jelzést ad munkahelyi
vezetdjének.

A tanulok munkédjat a szakmai program szerinti értékeli.

Az iskolaban ¢és a gyakorlati képzés helyén rendszeresitett dokumentumokat
naprakészen vezeti.

Tevékenyen részt vallal a munkacsoport munkaterv kidolgozasaban és annak
megvalositasdban.

A szakteriilet¢hez kapcsolodd tantdrgyak elméleti orait a hatékony egyiittmiikodés
érdekében latogatja, és egylittmiikddik az elméleti tandrokkal.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorével osszefiiggd feladatokat, amelyekkel
az igazgatd, az igazgatOhelyettes, az illetékes munkacsoport-vezetok megbizzak.

Az oktato megbizas alapjan végzett tevékenységei

Az oktatd megbizas alapjan az alabbi feladatokat lathatja el:

5.3

vezetdi feladatok (igazgatohelyettesi, gyakorlati oktatasvezetdi)
munkacsoport-vezetés

osztalyfénokseég

didkonkormanyzat munkéjanak segitése

fegyelmi bizottsag munkdjaban vald részvétel, annak vezetése

egyéb, nem tantargyakhoz kapcsolodo érdeklddési kordk, foglakozasok vezetése
eseti munkacsoportok munkajaban valo részvétel, azok vezetése

tantargyi mérések szervezése

mentortandri megbizatas (a felsGoktatasi intézménnyel torténd megallapodas alapjan)

Az oktaté megbizasanak elvei

Szakképzettségének, érdeklddésének megfeleld feladatot kapjon.

Az egyszemélyi felelds vezetd - igazgatd - adja ki a megbizast akkor is, ha mas szerv

hozzajarulasa sziikséges.

A megbizas kiadasakor figyelemmel kell lenni a tantestiilet egyenletes leterhelésére.
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A megbizasok lejarasaval, befejezésével az elvégzett munkat értékelni kell.

Az oktatd megbizas alapjan, alacsonyabb kotelezd draszammal, vagy a feladatnak a kotelezd
oraszamba valo beszamitasaval, illetdleg potlékért vezetési, szervezési feladatokat is ellathat.

Az oktaté megallapodas alapjan ellathat az iskola tevékenységével, mitkodésével Osszefiiggd
egyéb feladatokat.

Az oktaté nem bizhaté meg - idészakosan sem nevel6—oktatdé munkajaval nem Osszefiiggd
feladatokkal. Nem kotelezhetd ezek ellatasara.

5.4 A nevelé—oktatéo munka belsé ellenorzésének rendje

A Dbelsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa idoben megtorténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja
a felelés. Ezen tilmenden az intézmény minden felelés beosztasu dolgozdja felelés a maga
teriiletén.

Az ellend6rzéshez, méréshez ellendrzési tervet kell késziteni. Ezt litemezni kell az éves
munkaterv alapjan.

A bejelentett ellendrzések mellett arra alkalomszerien is sor kertilhet.

Az oktat6i munka belsé ellendrzésének alapelvei:
e Az ellendrzés az oktatoi testiilet altal elfogadott szempontrendszer alapjan torténjen.
e Megfeleld mennyiségii tényanyag alljon rendelkezésre.
o Osztdnzd hatasi és személyre szol6 legyen.
o Megfeleld légkorben torténjen.

Az oktatdi munka értékelésének fobb szempontjai:
e Neveld-oktato munka szinvonala, az eredményes tanitasra valo torekveés:
o szakmai felkésziiltség
a tanitési Ora szervezettsége
a tanulok tudasszintje
orakozi értékelés
az oravezetés stilusa
kérdezéstechnika
kapcsolatteremtés a didkokkal
a tanitasi ora hangulata
a tantervi anyag idészakos teljesitése
o amunkacsoport szakmai célkitlizéseivel vald 6sszhang
e Uj, korszerii eredményes modszerek alkalmazéasa
e Tanulmanyi, illetve szakmai versenyekre valo felkészités és elért eredmény
e Osztalyfonoki iranyito és szervezd tevékenység
e Munkafegyelem
e Ora, iigyelet, hataridék megtartasa, betartésa
e Adminisztraci6 maradéktalan végrehajtasa

O O O O O O O O

34



e Konstruktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz
e Az iskolai élet feladataibol valo részvallalas mértéke
e A kapcsolatkialakitas képessége a dolgozdi kollektivaval, a sziilokkel és a didkokkal
e Az iskolai didkmozgalomban, a szabadidds tevékenység sordn az iskolai kdzdsségért
végzett munka
e A szakmai Onfejlesztés igénye
e Palyazatok irasa, kivitelezése
e Az iskolén kiviili kdzéleti szerep vallalasa
Az oktatdi munka ellendrzésére jogosultak:
e azigazgatd
e azigazgatOhelyettesek
e munkacsoport-vezetok
e osztalyaikon beliil az osztalyfénokok

Az igazgato az iskoldban foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. K6zvetleniil ellendrzi

az igazgatohelyettesek munkd;jat.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységét a munkakori feladatuknak megfeleld
tertileten végzik.

A munkacsoport-vezetbk a munkacsoport tagjaindl a szaktantargyakkal Osszefiiggd
terlileteken latjak el ellenérzési feladataikat. Tapasztalataikrél folyamatosan tdjékoztatjak az
illetékes igazgatohelyettest.

Az ellendrzés formai:

e atanorai ¢és a tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa, ellenérzése

e irdsos dokumentumok vizsgalata

e tanuloi irasbeli munkak vizsgalata

e beszamoltatas

e credményvizsgalatok, felmérések

e naploellendrzés
Az ellendrzésrol, a latogatas tapasztalatairol minden esetben emlékeztetd feljegyzést kell
késziteni, amelyeknek a tartalmardl az illetékes oktatot tajékoztatni kell.

6 AZISKOLA KOZOSSEGEI

6.1 OKkatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozoé szerve.
Az oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben a szakképz6 intézmény mukodésével, a
szakképzési torvényben meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testilet dontési jogkore

Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozik:
e Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Szakmai program, a Hazirend elfogadasa
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e A munkaterv és a tanév rendjének meghatarozésa, elfogadésa,

o A szakképzd intézmény munkajat Osszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e tovabbképzési program elfogadasa,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa,

e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozo
vizsgéra bocsatasa,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigye,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek.

Az oktatdi testiilet véleményezési jogkore

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Jogszabalyokban meghatarozott tigyben kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Oktatoi testiileti értekezletet kell Osszehivni az igazgatd, az oktatdi testiilet tagjai
egyharmadéanak vagy a képzési tanacs kezdeményezésére.

Az oktatoi testillet véleményét a szakképzé intézményi felvételi kdvetelmények
meghatarozasdhoz, a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes oktatok kiilon megbizasanak
elosztdsa soran, az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizdsdnak visszavondsa elott,
jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

Az oktatdi testiilet javaslattevo jogkore

Az oktatoi testiilet javaslattevo jogkore kiterjed az iskolai €lettel kapcsolatos minden kérdésre.

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot, munkacsoportot hozhat létre.

Az oktatoi testiilet értekezletei

A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e alakuld6 értekezlet

e tanévnyito-, tanévzard értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e (szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Az oktatoi testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott idépontban a
szakképz6 intézmény igazgatdja hivja dssze.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze a szakképzd iskola Ilényeges
problémainak megoldasara, amennyiben az oktatodi testiilet tagjainak 20%-a, vagy az iskola
igazgatdja, vagy a vezetOsége sziikségesnek tartja. Az igazgatd a rendkiviili oktatoi testiileti
értekezlet Osszehivasardl a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon belill intézkedik. Az
értekezlet napirendjét legalabb 3 nappal eldbb kihirdeti.
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A tanévnyito-, tanévzard értekezleteken elhangzottakrél jegyzokonyv, az egyéb oktatoi
testiileti értekezletekrdl emlékeztetd feljegyzés késziil. A jegyzOkonyveket az oktatoi testiilet
tagjai a titkdrsagon olvashatjék el.

A félévi és év végi osztalyozd értekezletek: félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal
kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatoi testiilet. Az értekezletet az
igazgatd vagy helyettese vezeti. Szavazati joggal az osztalyban tanité oktatok rendelkeznek.
SzavazategyenlOség esetén az osztalyfonok szavazata dont.

Az osztalyfonok vagy az osztilyban tanitdé legalabb harom oktaté kezdeményezésére az
osztalyfonok koteles Osszehivni az osztdlyban tanitd oktatok értekezletét. Ezen az
osztalyaktualis tanuldsi vagy nevelési problémajanak megoldasi lehetdségeit kell targyalni.

Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

Az oktatdi testlilet dontését, véleményét, javaslatat altalaban a munkacsoportok elézetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki. Az oktatodi testiilet hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-

a jelen van.

Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. Amennyiben az oktatéi testiilet tagjainak 20%-a, vagy az iskola
igazgatdja, vagy vezetdsége sziikségesnek latja, a titkos szavazas rendelhetd el. A szavazatok
egyenldsége esetén a szavazas megismételendd. Heti tizennégy foglalkozasnal tobbet nem
tanito 6raado nem rendelkezik szavazati joggal.

A dontések és hatarozatok a szakképzd iskola iktatott iratanyagédba kertilnek.

Az oktatot titoktartasi kotelezettség terheli az oktatoi testiilet tagjainak és a tanuldok személyes
adatainak, tigyeinek tekintetében.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasa

Az oktatoi testiilet a kovetkezo tligyeket atruhdzza a megjelolt célcsoportra:

FELADAT CELCSOPORT
a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés l1étrehozott fegyelmi bizottsag
a tanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasa egy osztalyban oktatok kozossége

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének | egy osztalyban oktatok kozdssége
megallapitasa

tantargyfelosztas véleményezése munkacsoport-vezetok

az oktatok kiilon megbizasai elosztasanak | munkacsoport-vezetok
véleményezése

projektmunka a projektre szervezett munkacsoport
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6.2 Fegyelmi bizottsag

A tanul6i fegyelmi ligyek kivizsgalasat és a fegyelmi targyaldsok lebonyolitasat az oktatoi
testiilet tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag végzi.

Az iskolai (kollégiumi) fegyelmi bizottsag tagjait az oktatdi testiilet minden tanév elején
egyszerii tObbségi szavazassal valasztja meg.

Az iskolai (kollégiumi) fegyelmi bizottsdgok illetékességét az hatdrozza meg, hogy a
kotelességszegés melyikiik illetékességi teriiletén és illetékességi idejében tortént.

A fegyelmi bizottsag tagjainak mandatuma a tanév végéig érvényes.

Amennyiben a fegyelmi bizottsdg valamelyik tagjanak megsziinne tanév kozben a
mandatuma, helyére az oktatoi testiilet uj tagot valaszt.

Az iskolai (kollégiumi) fegyelmi bizottsag tagjai maguk kozil megvélasztjadk az iskolai
(kollégiumi) fegyelmi bizottsag elndkét.

A fegyelmi eljardsok soran az egyes vizsgalati cselekményeket a fegyelmi bizottsagbdl az a
tag (tagok) hajtja (hajtjak) végre, akit (akiket) ezzel a fegyelmi eljaras elndke megbiz.

A fegyelmi targyaldsokat a fegyelmi bizottsag elndke vezeti, ha 6 nincs jelen, az a tag
folytatja le, akit az eln6k megbiz a targyalasvezetéssel.

A fegyelmi targyaldsokon a targyalas vezetdje és a fegyelmi bizottsdgnak legalabb két tagja
végig jelen van.

Az atruhazott feladatok végrehajtasarol a munkacsoport-vezetok, az iskolavezetés és a
fegyelmi bizottsag tajékoztatot adnak a félévzaro és évzaro tantestiileti értekezleteken.

6.3 AZ OKTATOI TESTULET SZAKMAI MUNKACSOPORTJAI

A munkacsoportok mitkodése

A munkacsoportok részt vesznek a szakképzé intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasaban,tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehetd az oktatok értékelésében.

Munkacsoportok szervezddése részben tantargyak Osszefiiggd csoportjaiban, masrészt
feladatorientalt, adott célok eléréséért alakult csoportok.

A munkacsoport-vezetéket, a szakképzbéintézmény igazgatodja kéri fel. A munkacsoportokat
vezetd oktato képviseli.

Az intézmény munkacsoportjai:

e Kollégiumi munkacsoport

o Kozismereti mukacsoport

e Szakmai munkacsoport

e Dualis képzésért felelds munkacsoport
e Kreativ és innovacios munkacsoport

e Palyaorientaciés munkacsoport
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e Programszervez6 munkacsoport
e Adminisztracios

6.4 Képzési Tanacs

A Szakképzési Torvény a rendelkezik a képzési tandcsrol. A szakképzd intézményben a
tanulok jogainak érvényesitése érdekében, a neveld-oktatdé munka tdmogatasa, az oktatoi
testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és a kiskoru tanuld esetében a
kiskora tanulok torvényes képviseldi, a fenntarté, tovabba a szakképzO intézmény
mikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének elémozditdsa és a helyi
kozosségek érdekeinek képviselete céljabol képzési tanacs hozhato 1étre.

Létre kell hozni, ha a kiskora tanulok torvényes képvisel6i, a tanulok vagy az oktatdi testiilet
koziil legalabb kettd képviseldje kezdeményezi.
Az igazgato 30 napon beliil bizottsagot hoz létre a képzési tanacs megalakitasahoz.

A képzési tanacsba a sziilék képviseldt a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes
képviseldit, a tanuldk képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjait, az
oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjait valasztjak. Mindharom képviseldi csoport

azonos létszama.
A képzési tanacsba delegalhat:

e egy képviseldt a fenntarto,

e Osszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerinti
o telepiilési onkormanyzat és més gazdalkodo szervezetek,

e nemzetiségi onkormanyzatok,

e egyhazi jogi személyek,

o terililetileg illetékes gazdasagi kamarak,

e civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.
A képzési tanacs véleményez0 €s javaslattévo testiilet.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatoi
munka eredményességét.

A képzési tanacs sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselok
valasztasarol szotobbséggel dont.

A képzési tandcs feladat ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény mitkodését.

A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a

szakképzO intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.
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A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzés miikodésével kapcesolatos valamennyi
kérdésben, a Szakmai program, Szervezeti és Miikédési Szabalyzat és Hazirend elfogadasa
elott.

6.5 Didkonkormanyzat

A szakképzO intézményben didkonkorméanyzat miikodik. Az ¢€lén a miikodési rendjében
meghatarozottak szerint valasztott iskolai didkbizottsag all. A didkonkormanyzat
tevékenységét a szakképzd intézmény didkonkormanyzatot segitd oktatd tdmogatja és tartja
0ssze.

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:

e asajat miikodésérdl,

e adiakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasrol,

e hatéaskorei gyakorlasarol,

e gy tanitds nélkiili munkanap programjardl,

o a didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikodtetésérol.

A didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat és annak moddositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A jovahagyas csak akkor
tagadhato meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes a szakképzO intézmény Szakmai
programjaval, Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval és Hazirendjével. A jovahagyasrdl az
oktatoi testiilet harminc napon beliil nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢€lhet a szakképzd intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanul6 helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

e apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aszakképzd intézmény sportkér mitkodésének rendjének kialakitdsahoz,

o cgyéb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz,

e konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

e ahazirend elfogadasahoz,

o a szakképzé intézmény Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban meghatarozott egyéb
ligyben.

Azokban az iigyekben, ahol a didkonkormanyzat véleményének kérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni.

A didkonkormanyzat feladatainak elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd intézmény
miikddését.

A didkdnkormanyzatot segitd oktatd feladatai:

o kozéletiségre, demokraciara, az allampolgari jogok és kotelességek gyakorlatara nevel
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e szervezi a szakképz6 intézményi didkmozgalmat kozgytlés, rendszeres megbeszélések
formajaban

e gazdalkodik a didkmozgalom palyéazaton nyert pénzével

e rendszeres kapcsolatot tart az iskola vezetdivel

e a Diakonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményét, illetve Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével
kéri meg

A torvényekben meghatarozott esetekben a diakonkormanyzat véleményének megszerzésérol

az altalanos igazgatohelyettes gondoskodik. Az el6terjesztést legalabb 2 héttel korabban kell
atadnia.

Az illetékes igazgatohelyettes a véleményezésre keriild anyagok tervezetének el6készitésére a
diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A Didkonkormanyzat véleményét az oktatdi testiileti értekezleten a didkonkormanyzatot
segit6 oktato képviseli.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkorményzat az igazgatdhoz, sziikebb
kozosséget érintd ligyekben az altalanos igazgatohelyetteshez fordulhat.

6.6 Diakkozgyiilés

A diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A diakkozgyiilés a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma.
Megtartasanak idejét a tanév rendje tartalmazza. A didkkozgytlilés napirendjét az igazgatd és a
didkképviseld kozosen allapitja meg. A napirend nyilvadnossagra hozatala a didkkozgytilés
idépontja eldtt legalabb 15 nappal a szakképzéd intézmény hirdetStablan torténd
kifiiggesztéssel torténik.

A diakkozgytilés levezetd elndke a didkmozgalmat segitd oktato.
A diakkozgytilésen jelen lehetnek az oktatoi testiilet tagjai.

A szakképzd intézmény ¢letével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a
didkmozgalmat segitd oktatdo kozremiikddésével juttatja el a diakkozgytilés elott legalabb 3
nappal az igazgatdhoz. A feltett kérdésekre az illetékes vezetd koteles valaszt adni.

Rendkiviili didkkozgytilés hivhatd Ossze a szakképzd intézményi didkbizottsag vagy az
igazgatd kezdeményezésére. A didkmozgalmat segitd oktatd kozvetit a felek kozott. Az

igazgatd kezdeményezésétdl szamitott 2 héten beliil intézkedik a rendkiviili didkkozgytilés
0sszehivasarol. Napirendjére, levezetésére az el6z0 szabalyozas érvényes.

Ha az igazgat6 a rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasat nem tartja sziikségesnek, akkor
gondoskodik a kezdeményezést kivaltoé kérdés mas iton valé megnyugtatod rendezésérol.
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6.7 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanitasi orak és foglalkozasok tobbségét az drarend
szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalylétszam legfeljebb 32 {6, amely a fenntartd engedélyével legfeljebb husz
szazalékkal tullépheté. A szakképzé intézményben megvalosuld szakiranya oktatas
csoportlétszama legfeljebb 16 6. A minimalis osztily- és csoportlétszamot a fenntartd
hatdrozza meg.

Az osztalyk6zosség, mint a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége
IS mikodik

e megvalasztja az osztaly didkbizottsdgat és az osztaly titkarat

o kiildottet delegal az iskola didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalyk6zosség ¢€lén, mint vezetd az osztdlyfonok 4all. Az osztalyfénokot az
igazgatohelyettesek javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg.

Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

e Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

e A szakképzd iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit,
munkéja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

e Rendszeresen attekinti az osztilyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal oktat6 tarsaival a tanulok haladasarol.

e Kozremiikddik a tanulok és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkonkormanyzat képviseldivel, segiti a tanulokdzdsség
kialakulasat.

e Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitd oktatok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 valasztmany, képzési tanacs tagjaival.

e Figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Tajekozodik a gyakorlati képzésrdl, ennek keretében rendszeres kapcsolatot tart a
munkahelyekkel €s a gyakorlati oktatasért felelos vezetovel

e Flvégzi az osztilyaba jard tanulok magatartdsanak és szorgalmanak értékelési
feladatait,ehhez kikéri oktato tarsai, valamint a diakok véleményét is.

o Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

e Sziilé1 értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, a
sziiloket érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

e Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyuajt a sziiloknek
a gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérdl.
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Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tiigyviteli teendOket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi ¢és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanuléassal kapcsolatos tajékoztatas ad, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek-¢és ifjasagvédelmi felelésével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola miikodésével kapcsolatos feladatokrol,
azok megoldasara mozgosit, kozremilkddik a tanoran Kkiviili tevékenységek
szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazasara, fegyelmezd intézkedésekre, sziikség esetén, ha
mas nem latszik eredményesnek, a fegyelmi feleldsségre vonasara.

Ellatja a taniligyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba
jaré tanuloval kapcsolatban.

Ellatja az 50 o6ra kozosségi szolgalat teljesitésével Osszefliggd adminisztracios és
egy¢b feladatokat,

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

tanuloknak joguk van egyénileg vagy csoportosan véleményt nyilvénitani a az
osztalyfonoki oran, felmérések alkalmaval, a didkonkormanyzat iilésein, didkkozgyllés
alkalmaval.

A tanulok egyénileg vagy csoportosan véleményt nyilvanithatnak az iskolavezetésnek, az
igazgatonak elOzetes egyeztetés utan.

A tanuloknak mindazon alkalmakkor és forumokon, amelyeken véleményt nyilvanithatnak,
joguk van tdjékoztatast kérni.
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7  AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

7.1 Az igazgatosag és az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetok és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas férumai:

e aziskolavezetés

e atanacsado testiilet {ilései (oktaodi testiileti, munkacsoportok)

e akiilonbozo értekezletek, melyek idopontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
e megbeszélések

o tajékoztatok

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanériban elhelyezett hirdet6tablan, valamint szébeli
és irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti az oktatokat.

A vezetdség tagjai kotelesek:

e az iranyitasuk ald tartozd oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosagnak

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal Az
oktatok ¢és a tanuldk iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol tajékoztatast kapnak:

az igazgatotol:

e aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén

o adidkkozgylilésen rendszeresen (évente legaldbb egy alkalommal),
e aDOK hirdet6tablan

e aziskolai didkgytiilésen

e aziskola honlapjan

a nevelési, szakmai igazgatohelyettesektol:

o didkgytiléseken
e az osztalyfonokoktol:
o az osztalyfonoki éradkon
o ifjusagvédelmi feleldstol:
o osztalyfénoki oran, hirdetétablan
e hirdetétablan

A tanulot és a tanuld sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladdsarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatjak.

e Szobeli tajékoztatas
o szildi értekezletek
o fogadoorak

44



o sziikkség esetén a szilokkel egyéni elbeszélgetések az iskoldban vagy
csaladlatogatasok alkalméval fogad6orakon kiviil
e {rasbeli tajékoztatas
o ellenérzo konyvon keresztiil
o E-KRETA -n keresztiil

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
zoktatokkal vagy az oktatoi testiilettel.

7.2 Az oktatok és a sziillok

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskola alapdokumentumairol (Szakmai program,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend), az aktualis feladatokrol tajékoztatjak:

e azigazgatd
o a sziiléi munkakdzosség valasztmanyi iilésén,
o a bejarati ajtonal elhelyezett hirdetményeken,
o az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
o az iskola honlapjan keresztiil
e igazgatohelyettesek
o a sziil6i munkakdzosség elnokségi tilésén,
o a bejarati ajtonal elhelyezett hirdetményeken,
o az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
o az iskola honlapjan keresztiil
e az osztalyfonokok, ifjusagvédelmi feliigyeld
o az osztaly sziil6i értekezleten,
o ésellendrzd fiizeten keresztiil

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasara az alabbi forumok szolgalnak:

e csaladlatogatésok,

e sziiloi értekezletek,

e fogadoorak,

e irasbeli tajékoztatok az ellendrzd flizetben

¢ indokolt esetben a sziilékkel torténd egyéni elbeszélgetések (fogaddoran kiviil)

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idopontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, oktatok
testiiletével vagy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola Szakmai programjarodl, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol és Hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, valamint az igazgatohelyettesektdl
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola Szakmai programja nyilvanos, minden érdeklédd szamara elérhetd, megtekinthetd.
A program egy-egy példanya a kovetkezO személyeknél, illetve intézményeknél taldlhato
meg.
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e a Szakképzési Centrum foigazgatdjanal,

e az iskola irattaraban,

e aziskola kdnyvtaraban,

e aziskola tanari szob4jaban,

e aziskola igazgatdjanal, igazgatohelyetteseknél

7.3 Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintl irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel és szervezetekkel

e a fenntartoval

e a Szakképzési Centrummmal (értekezletek, beszamolok, konzultaciok, ellendrzés stb.)

¢ a helyi 6nkormanyzati képviselotestiilettel €s polgarmesteri hivatallal

e apedagogiai szakmai szolgaltatd intézettel

¢ helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

e a helyi nevelési tanacsaddval

e aziskola-egészségiigyi szervezettel

o gyermekjoléti szolgalattal

e drog megel6z6 szervezettel

o sziilokkel

o akiilfoldi testvériskolakkal (kiilon belsd szabélyozas szerint)

e gazdasagi- ¢és agrarkamarakkal (kozos ellendrzés, konzultaciok, szakmai vizsgak,
beiskolazas stb.)

e gazdalkodo szervezetekkel, egyéni vallalkozokkal

e gyakorlati munkahelyekkel

e munkaiigyi hivatallal

e a szakképzésben érdekelt minisztériumokkal (konzultacidk, tajékoztatok,
értekezletek).

e iskolai alapitvanyokkal

e a szakhatésagokkal( NAV, OEP, PSZAF, Magyar Allamkincstar, VPOP, ANTSZ,
Oktatasi Hivatal, Tlizoltosag, Munkavédelmi Feliigyeldség, Foglalkozas-egészségligyi
Szakszolgalat, iskolaorvos, védondi szolgalat, Fogyasztovédelmi Feliigyeloség,
renddrség, katasztrofavédelem stb.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd, az igazgatohelyettesek, €s a
kollégiumvezetd a feleldsek.

A szakképzési centrum kozponti szervezeti egységével, a megyei Onkormanyzattal, a
minisztériumokkal, a kamardkkal a kapcsolatot az igazgatd tartja, ha nem utalja mas
jogkorebe.

A szakmai szervezetekkel, a gyakorlati munkahelyekkel, a munkaiigyi hivatallal torténd
kapcsolatokat els6sorban a szakmai igazgatohelyettes iranyitja.

A pedagoégiai intézettel, az egészségiigyi szolgalattal, az iskola pszichologusaval, a nevelési
tanacsadoval, a gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolatokat az altalanos igazgatohelyettes
szervezi.
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7.4 Az intézményben folytathatéo reklam- és politikai tevékenység
szabalyai

Az iskola épiiletében kizarolag olyan rekldmok jelenhetnek meg, amelyek a tanulok szamara
tartalmaznak informacidt az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-,
kozéleti tevékenységgel, kultiraval, tovabbtanulassal kapcsolatban.

Az iskola teriiletén kereskedelmi rekldm megjelenése, ligynoki tevékenység folytatdsa nem
engedélyezett.

A reklamok kozlésének, megjelenitéséhez igénybe vehetd eszkozok: iskolaradio, faliujsag,
plakatok, szordlapok, ismertetd eléadasok.

A reklamtevékenység megvalositdsahoz az igazgatd engedélye sziikséges.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kotddd szervezet nem mikddik, tovabba az alatt az id alatt, amig az iskola,
kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz koétddd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
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8 TANULOI JOGVISZONY LETESITESE

Az iskola tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl €és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A tanuloi
jogviszony a beiratkozas napjaval, illetve az atvétel napjaval kezdodik.

8.1 Indulé évfolyamokra torténé beiskolazas rendszere

Az iskola felvételi kovetelményeit az oktatoi testiilet hatarozza meg. Errdl évente az igazgatd
eléterjesztése alapjan dont. Az eldterjesztés tartalmazza a leendd 9. évfolyamos osztalyok
szdmat, szakiranyat, 1étszamat, tovabba a felvételi vizsga idOpontjat és a felvételi eljaras
rendjében szabalyozott hataridoket.

Az iskola a felvételi kovetelményeket a Palyavdlasztdsi Utmutatoban a tanév rendjében
meghatarozott hatariddig koteles nyilvanossagra hozni.

8.2 Atvétel masik iskolabol

Mas iskolabdl valo atvételrdl — a megfeleld jogszabalyi keretek kozott — az igazgatd dont. Az
atvételi eljarast a sziilo, illetve a sziilé és a gyermek koz0s, az igazgatonak benyujtott irasbeli
kérvénye alapjan kell meginditani.
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9 A TANULOK KOTELEZETTSEGEI

9.1 A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az iskoldban lefolytatandé allami vizsgédk (érettségi vizsgak, szakmai vizsgék)
lebonyolitasanak, értékelésének, tgyvitelének rendelkezéseit az Orszagos Erettségi
Vizsgakovetelmények, valamint a Szakmai Vizsgaszabéalyzatok hatarozzak meg. Az érettségi
¢s szakmai vizsgékat az iskola az aktudlis Tanév rendje rendelet alapjan szervezi.

A helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét az iskola helyi vizsgaszabdlyzata tartalmazza.
A helyi vizsgék fajtai:

felvételi
osztalyoz6
e javitd, potlo
e kiilonbozeti

e szintfelmérd
e szintvizsga

Az igazgat6 a tanulo atvételének feltételeként kérheti a kiilonbozeti vizsga letételét.

A helyi vizsgék iddpontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

9.2 A tanulék kotelességeinek teljesitésével kapcsolatos szabalyok

A gyermek tanuldshoz valo joganak teljesiilését a jogszabaly a tankotelezettséggel garantalja,
amelybdl tanuloi kotelezettségek is adodnak. A nem tankdteles tanuldok ugyanezeket a
kotelezettségeket — tanuldsuk érdekében — onként vallaljak.

A tanorakon, a valasztott foglalkozdsokon €s a szervezett iskolai programokon valo
megjelenés kotelezd; a hianyzasokat igazolni kell.

A tanuldk jogait és kotelezettségeit a Hazirend tartalmazza.

9.3 A tanulék jutalmazasanak elvei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutatdé kozOsségi magatartast tanusit, illetve hozzdjarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti.

Az iskola ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:

e kiemelkedd tanulmanyi eredményt ér el

e tanulmanyi versenyen helyezést ér el

e ceredményes kulturalis tevékenységet folytat

e kimagasl6 sportteljesitményt ér el

e akozosségi €életben tartdsan jO szervezd €s iranyitod tevékenységet végez
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A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat a példamutatoan egységes helytallast
tanusito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

Az igazgatoi és oktatoi testiileti dicséretekre, iskolai jutalmakra javaslatot tehet az oktatoi
testiilet barmely tagja.

A jutalmazas formai:
Az iskolaban elismerésként a kovetkezo irasos dicséretek adhatok:

e Szaktandri, osztalyfondki, igazgatoi €és oktatoi testiileti dicséret

e Az egész évben kiemelkedd tanulméanyi munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi
¢s magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba be kell irni. Ezek a tanuldk a tanév végén
konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok.

rrrrr

figyelembevételével dont.

e Az igazgatOi €s az oktatoi testiileti dicséreteket az iskolai iinnepélyen ki kell hirdetni.
A kihirdetésrdl az igazgatd gondoskodik.

e Az a tanul6, akinek iskolai szinten is kiemelkedo a teljesitménye, jutalmat a ballagési
vagy a tanévzar6 linnepélyen az iskola kozdssége elott nyilvanosan veheti at.

e (Csoportos jutalmazasi formak: jutalomkirdndulas, kulturdlis esemény latogatésa.

9.4 Fegyelmi intézkedések

Azt a tanulot, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesitendo.

A fegyelmi intézkedések a kovetkezOk lehetnek:

e szaktanari figyelmeztetés
e osztalyfénoki figyelmeztetés
e osztalyfonoki intés
e igazgatoi figyelmeztetés
e igazgatoi intés
A fegyelmi intézkedéseket a tanuld ellendrzd kdnyvébe és az osztalynaploba is be kell irni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

e megrovas

e szigorll megrovas

o athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba

o cltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol

A fegyelmi eljarast a Fegyelmi Bizottsag folytatja le a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.
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9.5 A tanulé tavolmaradasanak engedélyezési rendje

A tanulod koteles a tanitdsi oOrakrdl és az iskola altal szervezett kotelezd programokrol
tdvolmaraddsat az id6tartamra vonatkozo sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolni.

Az igazolds modjat a Hazirend tartalmazza.
A sziil6 tanévenként legfeljebb 3 tanitasi naprol valo tdvolmaradast kérhet.

A tanulo szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild a tanul6 ellenérzoé konyve utjan
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként az osztalyfonok 3 napig, ezen tul az
igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulméanyi eldmenetelét,
magatartdsat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanulo betegsége esetén a sziilo koteles a betegség kezdetekor az iskolat értesiteni.

A tanul¢ tanitasi orarol és csoportos foglalkozasokrol vald tdvolmaradas kérését és hianyzasat
az oktato és a szakoktatd az osztalynaploba bejegyzi. A mulasztott 6rak heti Osszesitését és
igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztdsok esetében a sziild értesitésében az osztalyfonok jar el. Az elsd
igazolatlan mulasztasrol az osztalyfonok irdsban értesiti a tanuld sziildjét vagy gondviseldjét,
vagy tobb alkalommal megvaldsitott igazolatlan hidnyzds esetén az iskolatitkér
kozremikodésével értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, 10. 6ra igazolatlan mulasztds utan
pedig az els6fokti gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot, valamint nevelésbe vett
gyermek esetén a teriileti gyermekveédelmi szolgalatot is., tankdteles tanuld esetében a 30 ora
igazolatlan mulasztast a Kormanyhivatalnak, 50 o6ra utan ismételten értesiteni kell a
gyamhatdsagot.

Megszlinik a tanuldi jogviszonya annak a tanulonak (a tankoteles tanulo kivételével), aki
igazolatlanul 30 6rdnal tobbet mulasztott. Azt a tanulot, aki 250 6randl tobbet hianyzott, az
oktatoi testiilet osztalyozo vizsgara utalhatja. Ha barmely tantargybol a tanitasi ordk 30% - at
meghaladja a hidnyzas, és a tanulonak nincs elfogadhatd szamu osztalyzata, év végén nem
osztalyozhatd, kivéve, ha az oktatoi testiilet az osztalyozé vizsgat engedélyezi.

Amennyiben a tavollét az iskola érdekében torténik (tanulmanyi, sport, kulturélis versenyen
valo részvétel, nem beleértve a felkésziilést), a mulasztott 6érdk igazoltnak tekintenddk. Ez
utobbi esetben a tavollét okarol a szaktanar a tavollétet megel6z6 legalabb 3 nappal
tajékoztatja a tanuld osztalyfonokét.

Kiilonleges tanulmanyi, szakmai versenyeredmény elérésének lehetdségének, egyéni elbiralas
alapjan a szaktandr és az osztalyfénok egybehangzo javaslatara az igazgatd felmentést adhat
az iskolai orék latogatasa alol.
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10 FELMENTES ERTEKELES ES MINOSITES ALOL

10.1 Felmentés a tanorakon valo részvétel és az értékelés alol

Az igazgato a — tanulot kérelmére — részben vagy egészben felmentheti az iskolai kotelezo
tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol, ha a tanuld egyéni adottsaga, fogyatékossaga,
tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

Az intézmény vezetdjéhez beadott mentesitési kérelemben meg kell jeldlni a kérelem indokat.
Ha a tanuldt egyéni adottsdga vagy sajatos helyzete alapjan mentesitették a készségtargyak
tanulasa alol, tudasarol nem kell szamot adnia.

Ha a mentesitést a tanuld testi érzékszervi, értelmi beszéd- illetve mas fogyatékossagara
tekintettel kérik, az illetékes szakért6i és rehabilitacids bizottsdg, ha pedig beilleszkedési
zavar, tanuldsi nehézség, magatartdsi rendellenességre tekintettel kérik, a nevelési tanacsado
szakértdi véleményét be kell csatolni.

A Nevelési Tanacsado illetve a Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsag véleménye alapjan a
szil6 kérheti az intézmény vezetdjét a felmentésre.

10.2 Felmentés az idegen nyelv tanulasa alol

Ha a tanul6 altal tanult idegen nyelvbdl a csoportszervezéshez sziikséges minimalis 1étszam
hidnya miatt nem szervezhetd tanulocsoport, akkor a tanuld és a torvényes képviseld kérésére
az igazgatd az idegen nyelvora latogatasa alol felmentést adhat.

A tanulonak, torvényes képviseldnek vallalni kell, hogy a tanuld altal tanult idegen nyelvet a
tanulmanyi kovetelményeknek megfeleléen egyéb modon elsajatitja, negyed évente beszamol
tanulmanyairdl, félévkor és év végén vizsgat tesz. Tanulmanyai soran havonta konzultacios
lehetdséget kérhet.

A vizsgak megszervezése €s lebonyolitasa az osztalyfonok és az idegen nyelv oktato feladata.
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11 A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

11.1 Tanoran kiviili foglalkozasok szervezése

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Az iskoladban az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak lehetnek:

szakkorok

e tomegsport

e Kkorrepetalas

e versenyek

e kulturélis rendezvények
e konyvtarlatogatas

A foglalkozasok szdmat és jellegét a gazdalkodassal Gsszefiiggésben az igazgatd donti el a
diakmozgalom és a tantestiilet véleménye alapjan.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az altalanos igazgatohelyettes rogziti a tanoran
kiviili 6rarendben a terembeosztassal egyiitt.

A hidnyzéasokat, a foglalkozasok idOpontjat, tartalmat a Tanoran kiviili foglalkozasok
konyvében kell vezetni.

11.2 A tanéran kiviili foglalkozasok formai

11.2.1 Szakkor

e Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggden a
munkacsoport-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
igazgato bizza meg.

o A szakkori orak megtartasat legkésobb szeptember 15-ig el kell kezdeni, és a tanév
végéig folytatni kell. A foglalkozasok megtartasa elére meghatarozott tematika alapjan
torténik. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

e A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szaktargyi €s szorgalom osztalyzatdban. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢€s a tantargyfelosztasban.

e A miikddés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositja.

o A szakkorok téritésmentesek.

11.2.2 A mindennapos testedzés formai

e A tanulok mindennapi testedzése a kovetkez6 lehetdségek kapcesan valdsulhat meg:
o a mindenkori tantervben meghatdrozott testnevelésordkon
o kotelezd draszamba is beszamithato tomegsport foglalkozasokon
o a sportcsoportok tevékenységébe kapcsoldodva
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11.2.3 Korrepetdlas

e A korrepetaldsok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktato tartja.

e Korrepetalast kérhet a szaktanar, a tanuldcsoport, a munkacsoport és a sziil6i
munkakdzosség.

e A korrepetalas lehet egész éven at tartd, idoszakos vagy egyszeri.

11.2.4 Egyéb foglalkozdsok

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvételt a kiemelkedd teljesitmények
teszik lehetové. A tanulok az intézményi, a telepiilési, a megyei €s az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe véve.

Nevezésiikrol a felkészitd szaktanar javaslata alapjan az igazgatd dont.

Az iskola tanul6 kozosségei (osztalyok, szakkordk) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az
ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal legalabb egy héttel elobb be kell jelenteni
az altalanos igazgatohelyettesnek. Az engedélyezett rendezvényen az oktatdi testiilet egyik
tagjanak jelen kell lennie. A feliigyeld oktatot vagy a szervezok kérik fel, vagy az igazgatd
bizza meg.

11.3 Iskolai kirandulasok

A Nkt. 4. §-aban talalhato értelmez6 rendelkezések 15 a) pontja szerint kiilfoldi iskolai
kiranduldsnak mindsiil

e az azonos nevelési-oktatasi intézménnyel

e tanuldi jogviszonyban allo

e legalabb hét tanuld részvételével,

e a nevelési-oktatasi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban oktato- vagy neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy feliigyeletével
megszervezett

e a szomszédos allamokban €16 magyarokrol sz6l6 2001. évi LXII. térvény hatalya ala
nem tartozo allam teriiletére iranyulo

o téritéskoteles kirandulas.

A Nkt. 59/A. §-a értelmében a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok
esetében — kiilon jogszabalyban meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak
vagy a szervezonek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

11.4 Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket az
oktatoi testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos linnepélyei, megemlékezései, rendezvényei:

e nemzeti €s allami tinnepek
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e Szalagavato linnepély

e Ballagasi tinnepély

e Adventi gyertyagyujtas, karacsonyi iinnepség
e Didknap

e Aradi vértanik emléknapja

e A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja
e A Holokauszt dldozatainak emléknapja

e 0. ¢évfolyamosok avatdsa

e A Magyar Kultura Napja

e A Nemzeti Osszetartozas Emléknapja

e Bolondballagas

Az iskolai szintii versenyek és rendezvények:

e tantargyi tanulmanyi versenyek
e szakmai versenyek

e kulturalis versenyek

e tomegsport, sportversenyek

A hagyoményapolas kiilsdségeit, az iskolai tanuldinak kdtelezd tinnepi viseletét a Hazirend
tartalmazza.

Az iskolai sportéltozet: Arpad-p61o, torna nadrag, melegité nadrag és tornacipé.

11.5 Vallasi, etnikai, nemzeti, nemzetiségi jogok gyakorlasanak rendje
Az iskola wvallasi, etnikai, nemzeti, nemzetiségi hovatartozas vizsgalata nélkiil biztositja
tanuloi szamara az dket megilletd jogokat.

Az egyhazaknak és valamennyi nemzeti vagy nemzetiségi szervezet szamdara lehetOséget
biztositunk, hogy az érdeklddo tanulok részére vallasi vagy nemzetiségi oktatast szervezzenek
az iskoléban a kotelez6 tanitasi idon kiviil.

A foglalkozasokhoz sziikséges tantermet az iskola biztositja.
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12 AZISKOLA HELYISEGEINEK ES ESZKOZEINEK HASZNALATI
RENDJE

12.1 Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Unnepeken az épiilet lobogdzasa a miiszaki vezetd
feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért;

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;

e az energiafelhaszndldssal valo takarékoskodasért;

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az iskola szaktantermeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. A tovabbiakrol a
Hazirend rendelkezik.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktermeket zarni kell.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkar altal hasznalt irod4ban torténik 7.30 és 15.30 ora
kozott. A befizetéseket a gazdasadgi iroddban a pénztarosnal kell teljesiteni az altala
meghatarozott idében.

Az épliletbe érkezdket a portés tajékoztatja a sziikséges tudnivalokrol.
Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata hatarozza meg.

Az iskola helyiségeit, létesitményeit bérbeadas folytan igénybevevOk a bérleti szerzédés
szerinti id6ben ¢€s helyeken tartézkodhatnak az épiiletben.

Terheli 6ket a vagyonvédelmi kotelezettség, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzatainak eldirdsait.

12.2 Az iskola helyiségeinek, l1étesitményeinek bérbeadasi rendje

Az iskola helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) - a gazdasagi el6ado javaslatara az érintett kozosségek véleményének kikérésével -
az igazgat6 dont.
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13 A TERITESI DiJ, TANDiJ-HOZZAJARULAS MEGFIZETESENEK
SZABALYAI

13.1 A téritési dij és tandij fizetésének szabalyai

A téritési dij, a tandij és egyéb dijfizetési kotelezettség

A téritési dij, tandij és egyéb dijak fizetésével kapcsolatos szabalyokat az intézmény téritési
dij, tandij és egyéb dijak fizetésérdl szolo szabalyzata tartalmazza.

A szabalyzat jogi hattere:
o A 12/2020 (IL.7) és a 229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet.
Az iskolank dijfizetési kotelezettség mellett igénybe vehetd szolgaltatdsai:

o téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok:

o az érettségi bizonyitvany megszerzése vagy a tanuldi jogviszony megszlinése
utdn az érettségi vizsga, tovabba az adott vizsgatargybodl a tanuloi jogviszony
fennallasa alatt az érettségi bizonyitvany megszerzése elotti sikertelen érettségi
vizsga masodik vagy tovabbi javito- és potld vizsga

o tandij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok

o a nem tankdteles tanulonak a tanulmanyi kdvetelmények nem teljesitése miatt

az évfolyam masodik vagy tobb alkalommal torténd megismétlése

Az intézményben a tanévre fizetendd téritési dij és tandij meghatarozéasanak alapja a szakmai
feladatokra juté folyo kiadasok egy tanuldra jutd hanyada, téritési dijalap.

A téritési dijat vagy tandijat a Szakképzési Centrum felé kell csekken befizetni.

A tanul6t szocialis helyzete alapjan, tandijkedvezmény illeti meg. A dijkedvezményre valod
jogosultsagot okirattal kell igazolni.

A dijkedvezmény irdnti kérelmet tanévenként kétszer, a kérelem benyujtasat kovetd 30 napon
beliil az intézmény vezetdje biralja el.

A dijkedvezmény iranti kérelmet, egy példanyban az intézmény vezetdjéhez kell benyujtani,
minden év oktdober 1-jéig, illetve februar 1-jéig.

Tandij mértéke tanévenként nem haladhatja meg, a szakmai feladatra folyo kiadasok egy
tanuldra jutd hanyadat.

e a nem tankoételes tanulonak (18 és 22 év kozott) a tanulmanyi kovetelmények nem
teljesitése miatt az évfolyam masodik vagy tobb alkalommal torténé megismétlésekor
a tandij mértéke 20%

e a nem tankdteles tanulonak (18 év alatt) a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése
miatt az évfolyam masodik vagy tobb alkalommal torténd megismétlésekor a tandij
mértéke 5%

e atanul6 irasbeli kérelmére az intézményvezetdje a téritési dij mértékébdl raszorultsagi
alapon kedvezményt adhat.
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a tandij 6sszegérdl az intézmény vezetdje a tanévkezdést kdvetden irdsban értesiti az
érintett tanulokat, sziiloket egyidejiileg tajékoztatast ad a jogorvoslati lehetdségekrol

a tandijat két részletben, a tanulmanyi év elsd, illetve mésodik félévének megkezdését
kovetd 90 napon beliil kell befizetni az intézmény pénztardban, az intézmény altal
kiallitott nyugta ellenében

a tandij befizetése utdn a tanév kezdetétdl szamitott 90 nap elteltével a dij
visszafizetésére nincs lehetdség

a vizsgakkal 0sszefiiggd tandijat egy 0sszegben, a vizsgat megeldzden kell befizetni és
a vizsgan a befizetés tényét igazolni

megsziinik a tanuloi jogviszony — a tankoételes tanulok kivételével — fizetési hatralék
miatt a sziild, nagykora tanul6 esetén a tanuld eredménytelen felszolitdsa és a tanulod
szocialis helyzetének vizsgalata esetén (kivéve hatranyos helyzetii tanulo).

13.2 Mentesités a téritési dij és tandij fizetése alol

A téritési dij és tandijfizetési kotelezettségnél a tanuldt kérelmére részben mentesiteni lehet a
téritési dij, tandij megfizetése alol, amennyiben a tanuld szocialis helyzete sziikségessé teszi.

Elengedhet6 a dij

o 25 %-a, ha a tanul6 csaladjaban az egy fore jutd jovedelem nem haladja meg az

oregségi nyugdij mindenkori legkisebb 0sszegének masfélszeresét
o 50 %-a, ha a tanul6 csaladjaban az egy fore jutd jovedelem nem haladja meg az
oregségi nyugdij mindenkori legkisebb 0sszegét

a tanuld vagy sziildje koteles haladéktalanul bejelenteni az intézménynek, ha a
szocidlis alapon megitélt kedvezményre jogositd jovedelmi, vagyoni viszonyaiban
valtozas allt be
ha a bejelentési kotelezettségének a tanuld, illetve a sziild nem tesz eleget, az
elengedett dijat utolag koteles megfizetni
a dij megfizetése alol fizetési halasztast engedélyezhet az intézményvezetd a tanulo,
illetve a sziild kérésére, amennyiben igazolja, hogy szdmara a dij hatariddre torténd
megfizetése aranytalan megterhelést jelent
a fizetési halasztas legfeljebb a szorgalmi 1d6 végéig engedélyezhetd
a dij megfizetésére a tanulo illetve a sziilé kérelmére az intézményvezetd legfeljebb 5
honap idétartamra részletfizetést engedélyezhet, a tanuld vagy sziildje igazolja, hogy
szamara a dij hataridoére torténd megfizetése aranytalan megterhelést jelent
a kérelem elbiralasarol, barmely kedvezmény megadasarol az intézményvezetd — a
jogszabalyban megfogalmazott formaban — dont és dontésérodl, valamint a jogorvoslati
lehetdségrol a tanulot illetve sziildjét irasban értesiti.
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14 TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESE ES TANKONYV-
TAMOGATAS MEGALLAPITASA

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatisa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendje szabalyozasara a(z) 16/2013. (II. 28.)
EMMI rendelet V11I. fejezet 23-29.§ alapjan keriil sor.

A 17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas jelentdsen modosult rendjét hatarozza
meg.

A tankonyvfeleldst az intézmény igazgatdja bizza meg.
Tankonyvellatasi szerz0dés kotése

e Az igazgatd a tankonyvellatdsi szerz6dést, a jogszabalyban meghatarozott modon, az
arra kijelolt, orszagos ellatast biztositd Konyvtarellatoval koti meg.

e A tankOnyvrendelés a Konyvtarellatdé altal miikodtetett elektronikus informacios
rendszeren keresztiil torténik, hatarideje a szerzodésben van meghatarozva..
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15 A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok egészségligyi felligyeletét €s ellatasat a varos iskola orvosi szolgdlata végzi. Az
iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (1X.3.) NM
rendelet alapjan végzi.

Az iskolai egészségiigyi ellatas feladatai:

A szakképzé évfolyamokon a tanuloknak évente alkalmassagi vizsgalaton kell
megjelenniiik. A vizsgalatot az iskolaorvos végzi eldzetes egyeztetés alapjan késziilt
beosztds szerint. A vizsgalatok eredményét a tanulok egészségiigyi torzslapjan
rogzitik.

Az iskola dolgozodinak, tanuldinak évente tiidGszliré vizsgalatot kell végeztetnie. A
vizsgalat elvégzését, annak eredményét igazold lappal dokumentéljak. Ezt az
egészségiigyi torzslapra és konyvre is ra kell vezetni.

Az egészségligyi torzslapok eldiras szerinti kezeléséért az osztalyfonok az iskolai
védondvel egyiittesen felelés. Tanulmanyi id6 alatt az egészségiigyi torzslapok az
orvosi rendel6ben vannak.

A tanulmanyaikat befejezett tanuloknak az egészségiigyi torzslapot ki kell adni.

A testnevelés alol felmentést, a gyogytestnevelésre utaldst az iskolaorvos végzi. Az
¢éves alkalmassagi vizsgalatok befejeztével megkiildi az iskolanak a felmentettek és a
gyogytestnevelésre utaltak névsorat. A végrehajtasért a testneveld tanarok a feleldsek.

15.1 A diabéteszes tanulokkal kapcsolatos iskolai teenddok szabalyozasa

A diabéteszes tanulod betegségével kapcsolatos egyéni igénye, mint pl. tandra alatti
étkezés, mosdohasznalat, vércukorszintméres, sziikkség esetén inzulinbeadés a sziild,
gondviseld eldzetes tajékoztatasa alapjan engedélyezett.

Kiemelt figyelmet kell forditani a testnevelés orak el6tti és alatti oktatdi teenddkre,
hiszen a testmozgas csokkenti a vércukorszintet, a megerdltetd sport viszont emelheti
a vércukorértéket, ami akut anyagcsere-felborulast eredményezhet.

A tanuld szegregacidja egészségligyi allapota miatt nem lehetséges. Az intézmények
védondi és iskolaorvosi ellatdsa nem megoldott napi szinten, ezért sziikséges a
megfeleld szaktudassal rendelkezd iskolai alkalmazottak képzése. A pedagoégusok és
oktatok onkéntes alapon valo tovabbképzése lehet megoldas a tanulok ellatasara.

Az intézmény valamennyi tanuldja részére is sziikséges a rendszeres tajékoztatas a
diabétesszel ¢l6k specidlis igényeire vonatkozodan, akar kotelezd jelleggel az
osztalyfonoki orak tananyagiban. Kapjon kiemelt szerepet a preventiv szemlélet
kialakitasa.

A kortarsoktatds bevezetése megfeleld lehetOséget biztosit a kortarscsoportok
tajekoztatasara a diabétesszel kapcsolatban. Az osztalytdrsak vannak szoros
kapcsolatban az érintett tanulokkal és 6k lehetnek az elsok, aki észlelhetik, ha baj van.
Az egészségligyl jellegli képzésnek koszonhetden hatékonyan és eredményesen
segithetnek baj esetén.
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e Az oktatotestiilet tagjai rendszeres tdjékoztatast kapnak az iskolaban tanuld és
kollégiumban lako6 diabéteszes tanulorol.

e A tanulok rendelkezzenek diabéteszes adatlappal, ahol feltiintetésre keriilnek a tanulo
személyes adatai, a betegségével Osszefiiggd informaciok, gyogyszerérzékenysége,
alkalmazott terapiaja, rosszullétei, gondviseld elérhetdségei, kezeldorvos és annak
elérhetésége, stb. Az adatlap mindenki szamara elérhet6 kell, hogy legyen, aki
kapcsolatban van a tanuloval (pl. oktatdk). Az iskolai védondvel, iskolaorvossal
szoros kapcsolatfenntartas sziikséges ezen tanulok vonatkozasdban. Az adatkezelési
szabalyzat betartasa mindezek mellett azonban sziikséges, ezért javasolt egy
eljarasrend kidolgozasa.

e Az ecmlitett betegségben szenvedd tanuld gondviseldjével legyen rendszeres
kapcsolattartas. Minden szakképzésben tanuld esetében rendszeresen késziiljon sziil6i
nyilatkozat a tanuldo egészségiigyi allapotarol, kronikus betegségeinek aktualis
tényérol.

e A szakképzd intézmény vezetdje a 18 évnél fiatalabb 1-es tipusti diabétesszel él6
gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor feliigyelete alatt all, az 1-es
tipustt diabétesszel ¢él6 gyermek, tanuld sziil6jének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan a specialis ellatast biztositja. Amennyiben
a sziilo, vagy mas torvényes képviseld az ellatashoz sziikséges kérelmét az Eiitv. 15. §
(5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

e A szakképzd intézmény vezetdje a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint
sziikség esetén orvos értesitését olyan pedagodgus/oktatd vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a szakképzd
intézmény altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szo6lo
szakmai tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis ellatdsban vald részvételt vallalja,
¢és/vagy iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan a tanitasi id6 alatt biztositja.

16 OVO - VEDO RENDELKEZESEK

Az osztalyfénokok, szakoktatok, tanulofelel6sok minden tanév szeptember 15-ig, a balesetek
megeldzése céljabol oktatast tartanak. Az oktatdst a tanuldk a balesetvédelmi jegyzokonyv
alairasaval igazoljak.

Az igazgatd, a gondnok, a munka- és tlizvédelmi felelos félévente bejarast végeznek a
biztonsag megteremtése ¢és ellendrzése céljabol.

Tanulmanyi kirdndulasok el6tt az osztalyfénok koteles ismételten felhivni a tanulok figyelmét
a baleseti veszélyekre.

Baleset vagy rosszullét esetén az Orat tartd tandr, szakoktatd, vagy az ligyeletes tanar
gondoskodik a tanuld gyors és szakszer(i ellatdsarol. Azonnal értesitenie kell az altalanos
igazgatohelyettest.

Baleset esetén a tanar, munkavédelmi felelds, nyilvantartast vezet, jegyzOkonyvet vesz fel,
amelyet megkiild a Szakképzési Centrum kozponti szervezeti egységének, a sziilonek és a
tanulonak.
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Sulyos balesetet az altalanos igazgatohelyettes azonnal jelenti a a Szakképzési Centrum
kozponti szervezeti egységének.

Balesetek nyoman az altalanos igazgatohelyettes intézkedéseket foganatosit a hasonlod esetek
megeldzése céljabol.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

16.1 Feladatok a tanulo- és gyermekbalesetek megelozése érdekében

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevelok a tandérai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalytonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészseégiik ¢és testi ¢épséglik veédelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiittjar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd
magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat

o a hézirend balesetvédelmi eldirasait

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa,

stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket

o amenekiilési utvonalat

o amenekiilés rendjét

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
Tanulmanyi kirandulasok, tardk eldtt, kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt,
rendkiviili események utdn, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivnia a tanulok figyelmét.
Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. Az oktatoknak visszakérdezéssel meg kell
gy0zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, gyakorlat)
baleset- megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza)
Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenorzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az iskola munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola tandrai illetve tandran kiviili foglalkozésain tanulék gyakorlati és
oktatastechnikai miiszaki eszk6zoket csak feliigyelet mellett hasznalhatnak.

16.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatdé oktatdénak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
o a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges mentot/orvost kell

hivnia,

o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie,

o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

A 3 napon tul gyodgyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a Szakképzési Centrumnak, egy példanyt
pedig at kell adni kiskort tanul6 esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Szakképzési Centrumnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban. A jegyzOkonyvet a
gyermek és ifjusagvédelmi felelds késziti el

Beirni a kirandulasokhoz tartozé kotelezo biztositast, adatlapot
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16.3 Rendkiviili események bekovetkeztekor sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem
lehetett latni (pl. bombariado, tliz, foldrengés stb.).

A rendkiviili eseményt észleloknek (alkalmazottak, tanulok) azonnal értesiteni kell az intézet
igazgatojat, a tavolléte esetén helyettesét. Ha az intézmény kiliritése sziikséges, a tiizjelzéshez,
bombariadéhoz hasonl6 szaggatott csengetést kell alkalmazni.

Az intézmény vezetdje utasitja a muszaki vezetdt, gondnokot az allagmegovas érdekében
sziikséges intézkedések megtételére (aramtalanitas, gazcsapok elzarasara)

Az ¢éplilet elhagyasara vonatkozd szabalyok megegyeznek a tlizvédelmi szabalyzatban
eldirtakkal.

16.3.1 Bombariado esetén sziikséges teendok az intézményben

A bombariadd tervben meghatarozott intézkedéseket kell végrehajtani, ha:

e kiilsé vagy belsd informaciokbdl, robbantasrél vagy egyéb katasztréfaval jard
vészhelyzetrdl vagy fenyegetésrol, tudomast szerziink,

e olyan ismert vagy gyanus ismeretlen rendeltetésii targyat, eszkozt taldlunk az
intézmény teriiletén mely robbantasra vagy egy¢b katasztrofalis esemény eldidézésére
alkalmas.

Sziikséges intézkedések:

e FErtesiteni kell a rend6rséget a 112 (107) telefonszamon:

o a helyszinrdl (intézmény, épiiletrész)

o az eddig megismert informaciokrol

o az eddigi intézkedések ismertetésével.

e Riasztani kell az intézményben tartozkodd személyeket a tlizriadd tervnek
megfelelden:

o hosszl szaggatott csengetéssel,

o hangosbemondon, - a helyzet €s a kitiritésre valo felhivassal,

o az elézo lehetdségek hianydban, kiildoncok ttjan.

e Az épiilet kiliritése:

o a tlizriad6 tervben meghatdrozott utvonalakon, - az intézményben tartozkodok
személyes targyaikat magukkal viszik - a jelenlévé vezetOk, tanarok,
szakoktatok vezetésével.

o amennyiben valamelyik Kkiiiritési utvonalon tényleges vészhelyzet valik
ismertté, akkor a kitiritési utvonalat annak megfelel6en modositani kell.

o az intézménybdl eltavozott személyek az épiiletektdl tavol, - a sportpalyan, a
vasut melletti kerités €s a parkold melletti térségben - varakozzanak a tovabbi
intézkedésig.

e Bombanak - vagy egyéb robbano, vészhelyzetet el6idézé targy - megtaldlasa,
felderitése esetén - a szerkezet érintetleniil hagyasa mellett - kell a sziikséges
intézkedéseket végrehajtani.

e Az intézkedésre jogosult vezetd fogadja és tajékoztatja a kiérkezé renddrséget, a
tovabbiakban a rendérség utasitasait mindenkinek be kell tartani.
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16.3.2

Az intézmény ismételt hasznalatba vétele csak a rendorség engedélye utan lehetséges.
Esetleges tragikus esemény bekovetkezésekor értesiteni kell a tlizoltokat, mentdket és
vele parhuzamosan meg kell kezdeni - az intézmény dolgozdinak bevonasaval - az
¢letmentést és a karok csokkentését.

Tanitasi idon kiviil az intézkedés az {ligyeletes portas vagy ¢éjjelior feladata, a
rendoérségen kiviil értesiteni kell az iskola - kollégium igazgatojat is.
Vizsgaidészakban a kiils6 (telefonos) riasztas letiltasa esetén az esetlegesen
bekovetkezo ¢éles helyzetért a tilalmat elrendeld a felelds.

A kiilonleges esemény (bombariadd) lezajldsa utan, azt ki kell értékelni és a
sziikségesnek tartott tovabbi intézkedéseket meg kell hozni.

A bombariad6 tervet a tanév kezdetekor tartand6 tlizvédelmi oktatds alkalméval
ismertetni kell - mindenkinek a sziikséges mértékig.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idOtartama alatt (az érettségi €s
szakmai vizsgak alatt nem vesziink fel vonalas telefonhivast) torténik, az iskola
igazgatdja haladéktalanul koteles az eseményt a Szakképzési Centrumnak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi
folytatdsanak megszervezésérol.

Tiiz esetén kovetendo teendok az intézményben

Aki az intézmény terliletén tlizet észlel azonnal koteles jelenteni az intézmény
igazgatdjanak vagy helyettesének, vagy a tlizvédelmi megbizottnak, valamint a portan.
Azonnal meg kell kezdeni a tliz oltasat. A tliz tovabbterjedését, ha lehetséges meg kell
akadalyozni (vizzel valo oltéas el6tt aramtalanitani kell).
Az illetékes vezetd intézkedik a sziikség szerinti feladatok végrehajtasarol:
o tliz oltéasa,- terjedésének megakadalyozasa.
o tlizoltdsag értesitése:
o telefon: 112 (105)
o tlizeset pontos helye (cim + épiiletrész)
o emberélet van-e veszélyben
o mi ég, az éghetd anyagok mennyisége
o abejelentd neve, telefonszama
Tlizriasztas az intézményben:
o hosszan tarto szaggatott csengetés, hangosbemondon valo kozlés,
aramkimaradasnal kolompolés.
Kitirités:
o Eletveszély esetén a személyi mentést azonnal meg kell kezdeni az orat tart6
tanar vezetésével a kovetkezd levonulasi terv szerint:
* Az iskola 24 tantermes féépiiletébdl a fobejaraton at kell az udvarra
levonulnia 302, 303, 304, 305, 306, 307, 308, 205, 206, 207, 208, 209,
210 sz. tantermekbdl és az irodakbol.
= A f6épiilet tornaterem feldli hatsé vészkijaratan kell tavozni a 309, 310,
311,211, 212, 122, 123 és az Lsz. fémipari alapképzés termekbol.
= A fOépiilet konyha fel6li hats6 vészkijaratan kell tdvozni a 313, 315,
213,215, 124, és a 020 sz. termekbol.
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* A 8 tantermes szarnyépiiletbél a déli oldalon 1évé Iépcsén és a
vészkijaraton at kell tavozni a 147, 148, 149, 150, 152, 154 és az
informatikai tantermekbdl.

= A f&épiilet feldli 1épesén és az itt 1évo vészkijaraton at kell tadvozni a
132, 134, 136, 143, 144, 001, 002, 003, 004 sz. termekbdl és a ruhaipari
tanmiithelyekbdl.

* Amennyiben a f&épiilet mdésodik illetve harmadik emeletérdl a
1épcsdhédzon 4t vald levonulas nem lehetséges, akkor a tetdtérre vezetd
vészkijaratot kell igénybe venni és a tetén varakozni.

Aramtalanitas, - szellztetés, szell§ztetés leallitas.
Thzoltésag fogadasa, tajékoztatasa.

Esetleges sériiltek ellatasa, mentdk értesitése.
Vagyonvédelem biztositésa.

Tanitason kiviili idépontban az intézkedés az ligyeletes portas vagy az éjjeliér feladata.
A vesz€ly elharitasa utan az eseményt dokumentalni kell.

Az eloltott tiizet is be kell jelenteni a tlizoltosagnak.

A tlizriad6 tervet a tanuldkkal és a dolgozokkal az éves oktatason ismertetni kell, és
sziikség szerint gyakoroltatni.

A tlizriado terv egy példanyat el kell helyezni a portdn vagy az é&jjelidr tartozkodasi

helyén.

Tovabbi példanyokat el kell helyezni az igazgatdi iroddban, a tanari szobaban, a
szakmai igazgatohelyettesi irodaban, a miiszaki vezeténél.
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17 ZARADEKOK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet a ide az elfogadas datuma jon értekezleten egyhangulag elfogadta. Egyidejiileg
hatalyat vesztia ......................... napjan kiadott korabbi SZMSZ.

Kelt: Székesfehérvar, .......................

P. H. Szereminé Hegediis Krisztina
igazgatd

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Arpad Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a didkonkormanyzat elfogadta.
Kelt: Székesfehérvar,.........................

diakonkormanyzat képviseldje

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Arpad Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a Képzési Tanacs elfogadta.
Kelt: Székesfehérvar,.........................

sziill6 munkako6zdsség képviseldje

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Arpad Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.
Kelt: Székesfehérvar,.........................

Szépné Holczer Piroska
P. H. foigazgato
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18 MELLEKLETEK

Az SZMSZ mellékletei:

1.

A kollégium Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata

. A konyvtar Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata
. Az iskola vizsgaszabalyzata

2
3
4.
5
6
7

Iratkezelési szabalyzat

. fegyelmi eljarasok menete
. Intézményi gazdalkodas

. Munkakori leirasok
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A KOLLEGIUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bevezetés

A koznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény felhatalmazasa alapjan Székesfehérvari SZC
Arpad Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium kollégiuma (a tovabbiakban réviden:
Arpad Kollégium) (8000. Székesfehérvar, Seregélyesi ut. 88-90.) szervezetére ¢és
mikddtetésére vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A kollégium az iskolaval egy épiilettémbben van, koedukalt, 300 férdhellyel.
Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ a jovahagyast koveto kihirdetésével érvénybe 1€p €s hatarozatlan iddre hatalyos.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

Az SZMSZ célja

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti milkdodésének biztositisa, a zavartalan milkdodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és oktatok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés jogszerii, demokratikus rendjének garantaldsa.

Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. ¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

A dokumentum legitimacioja, nyilvanossaga

Az Arpad Kollégium jelen SZMSZ-ét a nevelGtestiilet a diakonkormanyzat véleményének
kikérésével fogadta el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
miikddtetore tobbletkotelezettség harul, a mukodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
nyilvanos dokumentum, megtalalhaté a www.arpadszki.hu weboldalon.
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A Kkollégium jogi helyzete

Az Arpad Kollégium jogilag nem 6nallé intézmény. Székesfehérvari SZC Arpad Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium része.

A Kkollégium szakmai helyzete

A kollégium szakmailag 6nallo.
A kollégium feladata

A kollégium feladata biztositani az iskolai tanulmanyok folytatasahoz sziikséges feltételeket,
ha aza lakohelyiiktdl tavol tanulok szamara a szabad iskolavalasztashoz vald joguk
érvényesitéséhez, nemzetiségi nyelven vagy gyogypedagogiai nevelési-oktatasi intézményben
valé tanulasukhoz, vagy a tanuld testi-lelki egészségét veszelyeztetd, tanuldsat akadalyozo
otthoni koriilmények miatt sziikséges.

A kollégium szervezeti felépitése:

A kollégiumot a - Székesfehérvari SZC fOigazgatdja altal kinevezett - kollégiumvezetd
iranyitja. Munkajat a munkacsoport-vezet6 segiti.

o A kollégiumban az étkezések megrendelése a téritési dijak beszedése a SZIK altal
megbizott személy feladata, akinek a nevel6tanarok segitenek az adatszolgaltatassal.

e A portai szolgalatot a Székesfehérvari SZC-vel szerz6dott személy- és vagyonvédelmi
szolgaltato cég latja el.

e A gondnok feladata a takaritok munkdjanak kozvetlen iranyitasa, ellendrzése. Feladata
tovabba a miiszaki hibak jelentése a miiszaki vezetd felé.

e A kollégium sajat adllomanyéaban 2 6 takaritond dolgozik. A kozosségi helyiségek,
folyosok, és az irodak takaritasat a Székesfehérvari SZC-vel szerz6dott takaritdo cég
latja el.

A helyettesités rendje

A kollégiumvezetdt tavolléte esetén az ligyeletes nevelOtanar helyettesiti (a beosztasban
jelolve), aki intézkedéseirdl koteles a kollégiumvezetdt utdlag tajékoztatni.

A kollégiumi nevelOtanarok helyettesitését kollégaik végzik. A helyettesités megoldhato
csoport Osszevonassal vagy tilmunkaval. A helyettesités rendjét a kollégiumvezetd szervezi.
A kijeldlt nevelStanarok kotelesek a helyettesitést ellatni.

A kollégium munkarendje

A kollégium nyitva tartasa: a kollégiumban a hét minden napjan folyamatos, éjjel-nappali
portaszolgalat van.
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A kollégiumi oktatok munkarendje:

Az oktatok heti munkaideje 40 ora, amelybdl 32 ora kotott munkaidd. A 32 oras kotott
munkaidd all: neveléssel-oktatassal lekotott heti 30 6rabol, illetve neveléssel- oktatassal le
nem kotott heti 2 6rabol.

A kollégiumi neveldtanarok paros és paratlan heti, osztott munkabeosztassal dolgoznak 4
hetes ciklusban.

Kotott munkaidejiikon feliil a kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztas szerint ¢jszakai
(mérhetd iddtartami munkavégzéssel jard iigyeletet) €s hétvégi ligyeletet (nem mérhetd
idétartamu munkavégzéssel jaro ligyeletet) latnak el a jogszabalyban meghatarozott dijazas
ellenében.

A munkaidd-beosztast a kollégiumvezetd hatdrozza meg és az intézmény igazgatdja hagyja
jOva.

A neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkarendje:

e Portasok: vezénylés szerint
e Gondnok: 7.00-15.30 - (30 perc ebédsziinet)
e Takaritok: 6. 30 — 15.00 — (30 perc ebédsziinet)

A kollégium tanuloinak munkarendje

Kollégiumunkban az Székesfehérvari SZC Arpad Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
tanuloin kiviil maés iskola tanuldi is laknak, akiknek iskolai elfoglaltsdga nagyon kiilonb6zo.
Didkok a kollégiumban délelott és délutan is tartozkodnak. A didkok szdmara a kotelezo
foglalkozasokat a kollégiumi nevelGtanarok az egyéni munkaterviikben foglaltaknak
megfelelden jeldlik ki, figyelembe véve a kollégium éves munkatervét. A kollégium didkjara
vonatkoz6 szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A kollégiumban a tanari feliigyelet
folyamatos.

A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a kozoktatasért felelds minisztérium rendelkezéseinek és a vonatkozd
torvényeknek megfelelden szervezziik meg. A tanév végén, a nyari gyakorlaton részt vevo
didkok részére biztositjuk a kollégiumi elhelyezést.

A kollégiumi tagsagi viszony létrejotte, megsziinése

Tagsagi viszony létesitése:

A tanul6 az iskola tjan vagy kozvetleniil kérheti kollégiumi felvételét, valamint externatusi
elhelyezését.

A felvétel szempontjai:
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a jelentkezd az Székesfehérvari SZC Arpad Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium tanuldja,

e szocialis raszorultsag,

e f0ldrajzi tavolsag,

e kozlekedési lehetdség,

valamint egyéni szempontok. A kollégiumba valéo felvételr6l a kollégiumvezetd
egyetértésével az iskola igazgatoja dont.

A kollégiumi felvétel, vagy annak elutasitdsa nem lehet fegyelmezési eszkoz.

A jelentkezés, beiratkozas idejérdl a kollégiumvezetd dont. Ezt az id6pontot legalabb hatvan
nappal korabban a www.arpadszki.hu weboldalon nyilvanossagra kell hozni.

A kollégiumvezetd a kollégiumi felvételi kérelem, externatusi elhelyezés iranti kérelem
elbiralasarol a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a sziilét is értesiti. Amennyiben a felvételre a
gyamhatosag kezdeményezése alapjan keriilt sor, a hatdrozatot a gydmhatdsdg szdmara is
megkiildi.

A gyadmhatosag kezdeményezésére a tanulot fel kell venni a kollégiumba. Fel kell venni a
kollégiumba azt a nappali rendszeri iskolai oktatdsban részt vevd tanuldt, akinek
gyermekotthoni elhelyezése nagykorisag miatt sziint meg. Ez esetben a kollégiumi felvétel a
tanuldi jogviszony fennalldséig szol.

Egyéb esetben a kollégiumi felvétel, externatusi elhelyezés tanév végéig szol.

Tagsdgi viszony megsziinik, ha:

e a tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziild a tanul6 kollégiumi tagségarol irdsban lemond,
a nyilatkozatban megjel6lt napon.

e atanuldt masik kollégium atvette, az atvétel napjan.

o akollégiumbdl kizard fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedésével.

e ha a tanul6 kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgatd - a sziild, nagykort
tanulo esetében a tanuld eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocialis helyzetének
vizsgélata utdn - megsziinteti, a megszlinés targyaban hozott dontés jogerdre
emelkedésének napjan. Ez a hatranyos helyzetli tanuldk tekintetében nem
alkalmazhato.

Kikoltozés: a tanév rendje szerinti utolsd tanitasi napon tanuldi adminisztracio nélkiil, a tanév
mas idépontjaban a kollégiumi tagsagi viszonyt megsziintetd hatarozat napjan. Utdbbi esetben
az adminisztracidt a szabalyozott eljaras szerint kell lefolytatni (tartozasok, kovetelések),
ennek feleldse a csoportvezetd tanar.

A tanulo jogai és kotelezettségei

Tanulo joga, hogy:

e kollégiumi ellatasban részesiiljon
e igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre 4llo eszkozoket, a kollégium
létesitményeit

72


http://www.arpadszki.hu/

e hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informacidokhoz, tajékoztassdk a jogai
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol,

e részt vegyen a didkkorok munkajaban, és kezdeményezze azok létrehozésat, tagja
legyen iskolai, miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- s mas koroknek,

e az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrol, az Ot neveld oktatd munkdjar6l, a kollégium miikddésérdl, tovabba
tajékoztatast kapjon személyét érintd kérdésekrol, valamint e kdrben javaslatot tegyen,
tovabba  kérdést  intézzen, a  kollégium  vezetdjéhez, oktatoihoz, a
didkonkormanyzathoz, és arra legkésobb a megkereséstdl szamitott tizendt napon
beliil érdemi valaszt kapjon,

e vallési, vilagnézeti vagy mas meggy6zodését, nemzetiségi Onazonossagat tiszteletben
tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorlasa nem iitkozik
jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanulashoz
val6 jogéanak gyakorlasat,

e jogai megsértése esetén - jogszabalyban meghatarozottak szerint - eljarast inditson,
tovabba igénybe vegye a nyilvanossagot,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon

e személyesen vagy képvisel6i Gtjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

o valaszté és valaszthato legyen a didkképviseletbe,

e a didkdnkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e torvényben
meghatéarozottak szerint kérje az Ot ért sérelem orvoslasat,

e A tanul6 jogainak gyakorldsa soran nem sértheti tarsai és a k6zosség jogait.

Tanulo kotelessége, hogy:

o cleget tegyen tanulmanyi kételezettségének,

o ¢letkorahoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai és kollégiumi elfoglaltsdgahoz igazodva,
oktato feliigyelete, sziikség esetén irdnyitdsa mellett - a hazirendben meghatdrozottak
szerint - kozrem{ikodjon sajat kornyezetének és az altala alkalmazott eszkdzoknek a
rendben tartdsiban, kollégiumi foglalkozdsok, rendezvények elOkészitésében,
lezarasaban,

e megtartsa, a kollégiumi foglalkozasok, a kollégium helyiségei és a kollégiumhoz
tartozo teriiletek hasznalati rendjét, a kollégium szabalyzatainak eldirésait,

e Ovja sajat ¢és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét €s
biztonsagat védé ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
oktatonak vagy mads alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlelt,

e megodrizze, tovabba az eldirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy hasznalt
eszkozoket, ovja a kollégium létesitményeit, felszereléseit,

e a kollégium oktatoéi, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tantsitson irdntuk, segitse raszoruld tanulotarsait,

e megtartsa a kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.
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A foglalkozasi orak

A kozoktatasért felelds minisztérium eldirasainak megfeleléen dolgozzuk fel a kotelezd
foglalkozasok téméajat. Az évfolyamonként meghatarozott éraszamnak megfelelden tartjdk a
nevelOtanarok az orakat. Egy foglalkozasi 6ra 45 perc. A csoportfoglalkozasokat tanév elején
meghatdrozott napokon tartjuk. A korrepetaldsi és szakkori orak évente keriilnek kijeldlésre.

A pedagogiai munka belsoéellenorzésének rendje és formaja

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendjét az igazgatd, a kollégiumvezetd szervezi
meg.

A belsdellendrzés célja a normaknak, a jogi és a mar meglévd szabalyozasoknak,
eljarasrendeknek megfeleld miikodés biztositdsa. A kiilsd ellendrzések megfeleld
elékészitése, a munka segitése. Az ellendrzés soran feltart hibak javitdsa, a rendszer javitasa a
hibak kizarasara.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének formai:

e szoObeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o foglalkozas latogatésa,

o feliigyelet, ligyelet ellatdsanak helyszini ellendrzése,

e lgyeleti napld, csoportnapld, torzskonyv, szakkori naplé pontos vezetésének
ellendrzése

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik jogviszonyban
allnak a kollégiummal.

A kollégium szorgalmi id6ben, a nap 24 6rajadban nyitva tart a hét minden napjan.

Ha a kollégiumbol a tanul6 valamilyen ok miatt nem tud hazautazni, lehetdsége van a hétvégi
napokat a kollégiumban eltolteni. Ennek szandékat a hétvégét megel6z6 csiitortoki napig
jelezni kell a szint neveldtanaranak. Hétvégén és tanitasi sziinetekben is a kollégiumban
tartozkodhatnak kollégista tanulok. Ezekben az esetekben a tanuldk feliigyeletét a
neveldtanarok biztositjak.

A kollégista tanuld vasarnap 14 és 21 ora kozott érkezhet vissza a kollégiumba. Aki nem a
fent emlitett id6ben érkezik vissza, koteles a visszaérkezése varhatd idopontjardl értesiteni az
tigyeletes nevelGtandrt. Amennyiben tanuld tartozkodik a kollégiumban, tanari feliigyeletet
kell biztositani.

Otthonrol vagy kimendrdl visszaérkezd tanulonak jelentkeznie kell a csoport nevel6tanaranal,
az 6 tavollétében az ligyeletes nevelGtanarnal.

Munkaviszonnyal rendelkezdk részére a belépés és bent tartozkodas nincs korlatozva.
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A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a kollégiummal.

Sziilok a kollégiumvezetd, illetve tavollétében az ligyeletes nevelOtanar engedélyével
korlatlanul (a tobbi tanuld pihenéshez valo joganak megsértése nélkiil) latogathatjak a
tanulot.

Hatosag a kollégiumvezetd, illetve tavollétében az Tligyeletes nevelOtanar
felkeresésével latogathatja a kollégiumot.

Tanul6 az ligyeletes neveldtanar engedélyével fogadhat vendéget.

Szallovendéget a kollégium akkor fogad, ha a kollégium vagy a telepiilés érdeke tigy
kivénja.

Idegenek a kollégiumba a kollégiumvezetd, illetve tavollétében az ligyeletes
neveldtanar engedélyével 1éphetnek be.

A kollégiumi foglalkozasok szervezett formaja és rendje

A szabadidd kellemes és hasznos eltoltése érdekében foglalkozdsokat szerveziink a sport, és a

kulturalis élet teriiletén.

Sport: a labdarugés, a kézilabda, a floorball és az asztalitenisz nagy népszerliségnek
orvend, valamint a testedzési lehetdség a konditeremben. Mindezeket az év elején
meghatarozott idébeosztasok szerint bonyolitjuk. A kollégiumban DSE nem miikodik.
Evente egy megyei szinti labdaragé kupat szerveziink, szeptemberben az Arpad
Kupat, melyre a megye kollégiumainak csapatai kapnak meghivast.

A kulturdlis tevékenység a szabadidé eltoltésének fontos részét képezi. Evente
megszervezziik a megyei szintli mesevetélkedot.

A Kkollégiumi nevelok

A kollégiumi neveldk a kollégiumvezetd kozvetlen ellendrzése mellett, iranyitasaval, a
munkacsoport-vezet6 koordinalasaval valositjak meg a pedagogiai programban foglaltakat.

A nevelési-oktatasiintéezményben a tanuldoval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljaras részletes szabalyai, kartéritési felelosség

A fegyelmi eljarasok lefolytatasara a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53.§- 61.§ -okban
meghatarozottak vonatkoznak.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

megrovas,

szigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

kizaras

fegyelmi biintetés szabhato ki.
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Kartéritési felelosség

Ha kollégiumnak a tanul6 kart okozott a kollégium vezetdje koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozo, valamint
karokozaskor a feliigyeletét ellatdé oktatdé személyét megallapitani. A  vizsgalatrol
jegyzoékonyvet kell felvenni. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanuloja
okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziiljét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia.

A kartérités maximalis mértékérdl jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan kéarokozas esetén
nem lehet tobb, mint a kotelezd legkisebb munkabér - a kéarokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megéllapitott - egyhavi 0sszegének Stven szézaléka.

A kollégium a tanuldnak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott karért vétkességére tekintet
nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esoé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A nevelotestillet feladatkorébe tartozo iugyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Tanév kezdetekor a kollégiumi nevel6tanarok 3 fobdl 4ll6 Fegyelmi Bizottsdgot
(tovabbiakban FB) valasztanak az adott tanévre. A tagok maguk koziil valasztjdk meg a FB
elnokét. A FB elnokének feladata irasban értesiteni az érintett tanuldt az eljaras
meginditasardl, valamint a dontés kihirdetése. Feladata tovabba félévkor és tanév végén a
kollégiumvezetdnek és a kollégiumi neveldtanaroknak irdsban beszdmolni a FB munkéjarol.
Az FB valamely tagjanak akadalyoztatisa, illetve Osszeférhetetlenség esetén a kollégiumi
nevel6tandrok valamelyikét felkérhetik a FB munkajaban valé részvételre.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a kollégiumvezetd kozotti
kapcsolattartas formaja ¢és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa

A diakdénkormdanyzat (tovabbiakban DOK) feladata a kollégium tanuloinak érdekképviselete.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és az oktatdi testiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes a kollégium SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a
nevelbtestiiletnek a jovahagyasra torténd Dbeterjesztést kovetdé harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az
oktatoi testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
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A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a kollégium muikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Képviseldi és tagjai: minden lakoszintrél egy vagy két f6 a vezetOség tagja, a kollégium
osszes didkja a DOK tagja.

A DOK munkéjat a tanulok altal felkért, a kollégiumban dolgozd neveldtanar segiti. A DOK

feladatainak ellatashoz téritésmentesen hasznélhatja a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem korlatozza a kollégiumi €let miikodését.

A DOK véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a kollégium miikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DOK véleményét ki kell kérni a kollégiumi SZMSZ
jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve a kollégiumi hazirend elfogadasa eldtt.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola és a kollégium kozos egészségligyi feliigyeletét az iskolaorvos és a védono latja el.

Betegség esetén a tanulonak kotelessége jelentkezni az iligyeletes neveldtanarnal az elsd
tanitasi orajanak megkezdése eldtt legaldbb 30 perccel. Ugyeletes neveldtanar a tanulot a
védOndhoz iranyitja.
Amennyiben a védénd nem tartdzkodik az intézményben, az ligyeletes nevelStandr dont a
tovabbi teend6krol.

Ha sulyosnak itéli az esetet mentdt hiv a tanuldhoz, gondviselot értesiti, az ligyeleti naploba
bejegyzi a fenti eseményeket. Beteg tanulonak kotelessége hazautazni. Amennyiben a
hazautazas nem megoldhato, a beteg tanulot a betegszobaban el kell kiiloniteni.

Intézményi védo-ovo eldirasok

A kollégium kozremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran a neveldtanarok egyéni torédés keretében beszélik meg az
aktualis problémakat.

Az iskola pszichologusa foglalkozik a kollégista tanulokkal is a kollégiumi nevel6tanarok
kérésére.

A kollégium egész teriiletén mindenkinek tilos a dohanyzas.

A barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem
lehetett 1atni (pl. bombariado, tliz, f6ldrengés stb.).

A rendkiviili eseményt észleloknek (alkalmazottak, tanuldk) azonnal értesiteni kell az
intézmény igazgatdjat, valamint a kollégiumvezetdt. Ha az intézmény Kkiliritése sziikséges, a
tlizjelzéshez, bombariadohoz hasonl6 szaggatott csengetést kell alkalmazni.

Az ¢épilet elhagydsara vonatkozd szabalyok megegyeznek a tlizvédelmi szabélyzatban
eldirtakkal.
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Tanulobaleset esetén az tligyeletes tandr a tanuld ellatdsa utdn, - ha a sziikség ugy kivéanja a
mentOk értesitését kovetden - tantikat meghallgatja, az eseményeket rogziti a baleseti
naploban. Kiskora tanulot ért baleset esetén értesiti a tanuld gondviseldjét. A fentieket rogziti
az ligyeleti naploban.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Tanév elején, illetve a tanévkdzben tagsagi viszonyt Iétesitd tanulok esetében a tagsagi
viszony létrejottekor a csoportvezetd tandr tliz-és balesetvédelmi oktatast tart. Egytttal
ismerteti a Hazirendet a tanuloval. A tanuld aldirdsédval igazolja, hogy a szabalyokat
megismerte és magara nézve kotelezonek ismerte el.

A bevihet6 eszk6zok a Hazirendben keriiltek szabalyozasra.

A pedagogiai programrol valé tajékoztatas
A kollégium pedagdgiai programja nyilvanos. Ennek elérhetésége www.arpadszki.hu.

Sziil6i szervezetet, kozosséget véleményezési joggal megilletd ligyek

(Az SZMSZ megfogalmazasakor sem kollégiumi szék, sem kollégiumi sziiléi szervezet,
kozosség nem miikodik.)

A kollégiumi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje
A felnéttek kizosségei

A kollégiumi neveldtanarok mindenekel6tt az Székesfehérvari SZC Arpéd Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium tanaraival tartjak a személyes kapcsolatot. Rendszeresen
talalkoznak a kollégistak osztalyfonokeivel, akikkel konzultdlnak a didkok tanulményi
elémenetelérdl, magatartasukrol. Az iskola oktatoi is latogatjak a kollégiumot, felkeresve
diakjaikat szobaikban. A tobbi iskola oktatoival tobbnyire e-mailben tartjak a kapcsolatot a
neveldtanarok.

A kollégiumi nevel6tanarok hetente munkaértekezletet, negyedévi rendszerességgel nevelési
értekezletet tart. A neveldi értekezlet hatarozatképes, ha a kollégiumi neveldtanarok 50%-a +1
fo jelen van. A jegyzOkonyv vezetdjét szoban a kollégiumvezetd bizza meg. Az igazgatod
kiilon kérésére a kollégiumi nevelStanarok részt vesznek az intézmény oktatdi testiiletének
értekezletein is.

A tanulok kozosségei

Csoportkozosségek: A kollégiumban a didkok szintjiikon beliil csoportokat képeznek. Egy-
egy csoport 1étszdma, atlagosan 20 f6, de nem haladja meg a jogszabalyban el6irt 31 f6t.

A csoportvezetd tanar: A csoportvezetd tanar feladata az adott csoport tanulményi
munkdjanak irdnyitasa, a Hazirendben ¢és napirendben meghatarozott szabalyok betartatésa, a
kozosség kotelezd foglalkozasainak és szabadidds programjainak szervezése. Munkdjaban
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segiti 6t a csoport diak-Onkormanyzati képviseldje. A kollégium egységes tevékenységének
kialakitasa érdekében az oktatoi testiilet tagjai kolcsondsen segitik egymast munkdjukban.

A kollégium kapcsolattartisa

Kapcsolattartas az iskolaval

A kollégiumvezetd rendszeresen részt vesz a hétfé délelotti vezetdségi megbeszélésen, ahol
képviseli a kollégium érdekeit.

Amennyiben a kollégium tanuldszobaiban déleldtt tanitds van, az itt tanuld didkokra a
Hézirend érvényes.
A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

A kollégium vezetdjének az iskola igazgatdja a kozvetlen felettese. Munkdjat a jogszabalyok
¢s az iskolavezetés hatarozatai alapjan 6nalloan végzi.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatokat (menza, kollégiumi étkeztetés) a SZIK altal megbizott
személy végzi a neveldtanarok segitségével.

A vezetok és a kollégiumi szék, valamint a kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem mikddtetiink kollégiumi széket,
kollégiumi sziil6i szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény.

Kapcsolattartas a sziilokkel

A kollégiumi tagsagi viszonnyal rendelkez6 tanulok sziilei szdmara a Hazirendet és SZMSZ-t
elérhetévé tessziik a www.arpadszki.hu weboldalon.

Sziil6i értekezletet nem szervez a kollégium, de a neveldtanadrok munkaidejiik alatt a sziilok
rendelkezésére allnak.

A tanév folyaman a sziil6knek tajékoztatdst adunk telefonon, e-mailen, illetve levélben.

Kiilso kapcsolatok rendszere, formdja, rendje és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

A kollégiumnak nincs kiilon kapcsolata a felsorolasban szereplokkel. Az iskolan keresztiil
valosul meg az egyiittmiitkodés. Az iskola pszicholdgusa foglalkozik a kollégista tanulokkal is
a neveldtanarok kérésére.

Kapcsolattartas a varosi, megyei kollégiumokkal és az orszdag mas kollégiumaival

Megyei szinten az Arpad Kollégium hagyomanyosan a Mesevetélkeddt, az Arpad Labdaragé
Kupat szervezi. Lehetdségeinkhez képest részt vesziink mas kollégiumok altal szervezett
sport- és kulturalis programokon.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanulokkal megismertessiik a Magyarorszag
allami linnepeit, a hozzajuk kapcsolodo eseményekkel egyiitt. Torekedniink kell arra, hogy az
iskolainal oldottabb légkorben linnepeljiink.

Nemzeti iinnepeink: marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a. (augusztus 20-a a
Magyarorszag hivatalos allami {iinnepe, de tanitdsi sziinet miatt nem tudunk ekkor
megemlékezést tartani.)

A kollégiumi munkarendnek megfeleléen kell az linnepségeket megszervezni. Junius 4-én
megemlékeziink a Nemzeti Osszetartozas Napjarol, oktober 6-an pedig az aradi vértantkrol.
A kollégium megalapitasa ota tarté hagyomanyok: a karacsonyi linnepélyes misor és linnepi
vacsora, valamint a végzosok bucsuztatasa miisorral €s linnepélyes vacsoraval.

A kollégiumi neveldtanarok a hagyomanyok tiszteletére és tovabbvitelére serkenti a didkokat,

a szervezésben ¢és lebonyolitdsban végzett munkdjaval. A kiillonbozd programok a didkok
0nallo szervezésében is 1étrejottek mar, igazolva az oktatoi testlilet munkajanak sikerét.
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AZ ISKOLA VIZSGASZABALYZATA

Belso vizsgarendszer

A szakiskolai tanulok kotelezO szakmai szintvizsgdit a Fejér Megyei Kereskedelmi és
Iparkamara szervezi.

Az iskola — téritési dij ellenében és igény szerint — proba-nyelvvizsgat szervez abbdl a célbol,
hogy a tanulok felmérhessék tudasukat és visszajelzést, ill. korrekciot kapjanak ismereteikrol.
Tanulmanyok alatti vizsgak

Az intézmény a 20/2011. EMMI rendelet 5. .1.h melléklete alapjan szervezi a kovetkezd
vizsgatipusokat.

Osztalyozo vizsgak

Osztalyozo vizsgan az a tanuld vehet részt:

e akit jogszabaly alapjan irasbeli hatarozattal osztalyozo vizsga letételére koteleztek

e aki az oktatoi testiilet irasos hatarozata alapjan osztalyozé vizsgat tehet

e aki osztalyozé vizsga letételét kérelmezte (pl.: a tanulményi kdvetelmények korabbi
teljesitése) €s az osztalyozd vizsga letételét az igazgatd irdsbeli hatirozatban
engedélyezte (4ltaldban junius utols6 2 hetében).

Az osztalyozo vizsgakat a szorgalmi id6 lezarasa utan kell szervezni, hogy a tanuld — sziikség
esetén — az augusztusi javitovizsga idészakban javitasi lehetdséggel ¢élhessen.

Osztalyozo vizsga részenkénti letétele engedélyezhetd annak a tanulonak, aki a szakiskoldbol
a szakkozépiskolaba vald atlépésre kapott engedélyt. Ez a tanuld a tanév kdzben is tehet rész
— osztalyoz6 vizsgat(kat). A tanév végéig azonban koteles az eldirt Osszes tantargybol az
osztalyoz6 vizsga kovetelményeinek eleget tenni.

Javitovizsga
Az a tanuld, aki tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott, javitovizsgan vehet részt.

A javitovizsgara a tanuld (kiskoru tanuld esetén a sziild) jelentkezni kdteles az iskola altal
kiadott jelentkezési lapon, a bizonyitvanyosztast kovetd 10. munkanapig. Amennyiben a
tanuld (kiskora tanulé esetén a sziild) nem jelentkezik a megadott hatariddre a javitovizsgara,
az iskola a jelentkezés elmulasztasat évfolyam-ismétlési kérelemnek tekinti.

Javitovizsgat az augusztus 15. és augusztus 31. kozotti idészakban kell szervezni. A
javitovizsgak kezdd idépontjarol a tanév végén az osztalyfonodk, a tanévzard linnepélyen az
igazgato tajékoztatja a tanuldkat. A tanuld a javitovizsgak kezdd idépontjaban koteles az
intézményben megjelenni, és ott az osztalyfonokétdl kapja meg a részletes vizsgabeosztast.

Kiilonbozeti vizsga

Kiilonbozeti vizsgat tehet az a tanulo, akinek ezt irdsbeli hatarozat alapjan engedélyezték.

Kiilonbozeti vizsgat a tanév folyaman folyamatosan lehet szervezni.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelés megszervezése

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6é iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijelolt igazgatdhelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

igazgato

o clkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az igazgatd fenntartja
maganak)

e jogosult kiadvanyozni

e kijeldli az iratok ligyintézoit

e meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

az adminisztracioért iskolaszakaszonként felelos a szakasz igazgatohelyettese:

e cllendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabdlyzat modositasa céljabol felhivja az igazgatd figyelmét

e azigazgatd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra

e azigazgato tavollétében kijeloli az iratok ligyintézdit;

e irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsdg) munkajat;

e cldkeésziti €és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

A gazdasagi iigyekkel kapcsolatos iratkezelés feleldse az intézmény gazdasdgi eldaddja.

Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozédsat, kiadmanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Szabalyozza a dokumentumok biztonsagos Orzésének, taroldsanak modjat, igy biztositja a
bizalmas informéciok megfeleld kezelését.

Az iratkezelés szervezeti rendjének, az iratkezelésre, valamint az azzal
osszefiiggd  tevékenységekre vonatkozo feladat- és  hataskorok
meghatarozasa

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum altal eldallitott szabalyzatok, az intézmény szdmara
megkiildésre keriilnek. A szabdlyzatokat az érintett teriiletek dolgozéi megismerték és a
megismerési nyilatkozatot aldirdsukkal igazoltdk. Az iskola belsé informatikai rendszerén
minden dolgozo6 szamara elérhetdek.

Az igazgatdo a kiilldeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozdi koziil
igyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintéz0 kijelolésével egy idében az igazgato:

e meghatarozza az elintézés hataridejét
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e esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara ( pl: lassa...; megbeszélni....-vel).

Az igazgato altal szignalt iratokat a titkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokdnyvbe
(nyilvantarté konyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt igyintéz6hoz. Az ligyintézd az ligyeket
haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

e a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésObb az iktatas napjatol szamitott 15 nap

e az iskola miikkodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérdl
(amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkés6bb
az iktatas napjatol szamitott 30 nap).

e dolgozokkal kapcsolatos tigyekben az tigyintézési id6 30 nap.

Az iigy elintézése torténhet személyesen, elektronikusan, vagy telefon Utjan is, ez utdbbi
esetekben a beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetOpartner nevét, beosztasat az
ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tigyintézonek ala kell irnia.

Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt — az ligyintézé koteles visszajuttatni a titkarnak.
IKtatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe is be kell jegyezni.

A titkar koteles az ligyintézésre kiadott iratok és az elintézések hataridejét szdmon tartani, és
amennyiben az ligyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.
Amennyiben az ligy elintézése utan az tigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
tigyintézOnek 0jabb hataridot kell kitliznie, €s ezt fel kell tiintetnie az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkdrnak hatarid6- nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor
vagy a hataridd lejartakor az ligyiratot Gjra el kell juttatni az ligyintézéhoz.

Felvilagositas hivatalos tigyekben

e Az iskola tiigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje vagy az altala kijelolt dolgozd adhat

e Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

e A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt madsolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat ¢és annak masolatanak
egyezOségérdl az igazolas elétt meg kell gydzddni.

e Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatdssal lehet intézni, akkor annak
Iényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran iigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne
sériiljenek.

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése,
intézése, az iigyeket kiséro iratkezelés és feladata:

Az iratkezelés:

e az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartésa;
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e a kiadmanyok és egyéb iratok tisztazasa (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

e az irattar6zas, irattari kezelés, megorzés;

e aselejtezés ¢és levéltarnak vald atadas.

Ugviratkezeld (Iratkezel():

a szervezeti egységek titkarsagain dolgozo ligyintézo, aki a szervezeti egységen beliil ellatjak
az iratkezelési folyamattal kapcsolatos teendoket. (iktatas, tovabbitas, irattdrozas stb.).

Iskolatitkar (titkarsag) feladata:

o koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni

o koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

e kiildemények atvétele

o akiildemények felbontasa (ha az igazgat6 ezt a munkakorébe utalja)

e aziktatas

e az esetleges eldiratok csatolasa

e az iratok mutat6zasa

e az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhdz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése

e akiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa

e akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek

e hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

e az irattar kezelése, rendezése

e az irattari jegyzékek készitése

e kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

Iratkolcsonzési jogosultsag

Az iskola dolgozéi az érvényes belsdszabalyzatban rogzitett jogosultsdguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iligyiratokat. A kolcsonzést utdlagosan is
ellendrizheté moédon, dokumentéltan kell végezni.

Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpo6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt
az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Az lgyiratpétlo lappal egyenértékli, ha a kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint a kolcsonzésrdl - az irat atadas-atvételét igazolo -
elektronikus nyilvantartast vezet.

Elektronikus {igyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
ligyiratot €s annak iratait.

Iratkélesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa.

A kolcsonzés - az adatvédelemre vonatkozo eldirasokra figyelemmel - masolattal is
teljesithetd.

84



A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon,
papiralapon és a szamitogépes iktatorendszerben egyarant dokumentalni kell.

A kiadmanyozas szabalyai

Kiadmdny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: az elintézési (intézkedési) tervezet jovahagyasat, a kimend irat
letisztazhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérol.

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — alairdsdval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd iligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)
e az irat iktatoszama

e azligyintézd neve

e azligyintézés helye ¢s ideje

4. A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

e azirat tdrgya
e az esetleges hivatkozasi szam
o amellékletek szama

5. A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

7. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

o . Sajat kezili felbontasra!”,

e , Mas szervnek nem adhato at!”,

e  Nem masolhato!”,

e  Kivonat nem készithetd!”,

e  Elolvasas utan visszakiildendq!”,

e  Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével),
e valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
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A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

”r

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

o cl kell latni az igazgato6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
,»elektronikus nyomtatvany”

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

”rr

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje:

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikus nyomtatvanyokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott orak,
tulordk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatodjanak
vagy nevelési igazgatohelyettesének ala kell irnia.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szililének.

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

Adatkezelési szabalyozas
Szabalyozas jogi kornyezete:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
o A 12/2020. (IL.7.)A szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasi rendelte
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e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VII11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 362/2011. (XII1.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e A tobbszor moédositott 1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartasrol

Koznevelés Informacios Rendszere (KIR): A kozoktatds informécids rendszere — kdzponti
nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- ¢és tanuldi adatokat tartalmazza. A kozoktatas
informécios rendszerébdl személyes adatot csak az érdekelt kérése, illetve hozzdjarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott esetben adhato ki.

A szabalyozas célja:

e Dbiztositani, a munkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését.

e a hagyomdnyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének
jogszerl, célhoz kotott felhasznalasat;

e az intézmény tanuldinak és dolgozoinak (alkalmazottainak) tajékoztatdsara vonatkozo
eldirasok megtartdsat;

e az intézményben dolgozok (alkalmazottak) €s tanulok személyes adatainak védelmét,
szabaly- és jogszerli kezelését.

Az adatok védelme és kezelése:

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokdba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetéséget ad, vagy pedig amihez az érintett alkalmazott, illetve
tanulo vagy gondviseldje hozzdjarult. A személyes adatok statisztikai célra torténd
kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatarozza.

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott modon és korben torténhet, de csak
olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges. Az adatkezelés soran
biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét. Az adatokat védeni kell
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, mdodositas csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.

Személyes adatok:

Intézménylink koteles a alkalmazottainak és tanuldinak személyes és kiilonleges adatait a
modositott a 2011.évi CXC torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a
Koznevelés Informacios Rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Programnak (OSAP) megfeleld adatokat szolgaltatni.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, iigyintézd, iligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk
végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartdssal, személyi irattal Osszefiiggd adatokat
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kezelnek. (Igazgato, igazgatohelyettesek / gazdasagi foel6ado, osztalyfonok, gyermek- és
ifjusagvédelmi feliigyeld, rendszergazda) Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az
irattari Orzési idot.

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus médon tartjuk
nyilvan.

A koznevelési intézmény képviseldje a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti
kozérdekli adatairol minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott
formaban — statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

A jogutdddal megsziint vagy 4atalakult koznevelési intézményrél a jogutdod koznevelési
intézmény, a jogutdd nélkiill megsziint koznevelési intézményrdl a volt fenntartdé zaro6
statisztikat készit. A koznevelési intézmény képviseldje — fenntartdjanak egyidejli értesitése
mellett — oktober 15-31. kdzott egy alkalommal kérheti a minisztertdl a lezart statisztikajanak
modositasat.

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi onkorményzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évl, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat. Az intézmény kozérdekii
adatai nyilvanosak, kiviilallok szdmara hozzaférhetok, megtekintheték. Az intézmény
kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdeki iligyekben a sziilok, tanuldk gyors, pontos
tajékoztatasa.

Az intézmény tajékoztaté rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi az
elézdekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését
kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthetok az intézmény — az adott
teriiletért felelds — igazgatOhelyettesénél (eldre egyeztetett idOpontban), valamint honlapjan
digitalis formaban. Az adatok személyazonositas nélkiil, korlatozas nélkiil megekinthetdk,
kimasolhatok, kinyomtathatok, internetrdl letolthetok.

Egyéb adatkezelési feladatok
Feleslegessé valt masolati példanyok megsemmisitése:

Az ligyintézés soran hazi sokszorositassal eloallitott, feleslegessé valt masolati példanyok
megsemmisitése soran figyelemmel kell lenni az Atv. 19./A § bekezdésében foglaltakra (a
belsé hasznalatra késziilt, illetve dontés-elokészitéssel dsszefiiggd adat a keletkezését kovetd
tiz éven beliil nem nyilvanos. A megsemmisités szabalyai a kovetkezok:

Papirkosarba csak dsszetépett, ily mddon olvashatatlanna tett masolati példany dobhato.
Nagyobb mennyiségii iratot csak a zizddban lehet megsemmisiteni. A megsemmisitésre
Osszegyljtott iratokat a folyoson vagy illetéktelen személyek részére hozzaférheté médon

tarolni tilos.
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A FEGYELMI ELJARAS MENETE

Az oktatd benyujtja az eljarast megindité nyomtatvanyt

A jegyz0 kiértestiti a tanul6t és kiskort tanul6 esetén a sziilot is.
Meghallgatas.

Bizonyitékok beszerzése.

Fegyelmi targyalas.

Hatarozat kikiildése.

ook whE

Az elézetes meghallgatason az eljaras ald vont tanul6 vesz részt (kiskort tanulo esetén a sziilo
vagy torvényes képviseld is részt vehet), valamint a fegyelmi bizottsag egyik tagja. A tanuld
(és sziilgje vagy torvényes képviseldje) nyilatkozatot tesz €s azt aldirasaval igazolja.

A fegyelmi eljarasban a bizonyitékok beszerzése soran a Didkdnkormanyzat véleményét is ki
kell kérni. A Didkonkormanyzat vezet6jét felkeresi a fegyelmi bizottsag jegyzoje €s az eljaras
ald vont tanuld nevét és osztalyat megadva kéri a Didkonkorméanyzat véleményét irdsban. A
Didkdnkormanyzat a fegyelmi targyalast megeldzden adja 4t véleményét a fegyelmi bizottsag
részére.

Az egyezteto eljaras

A mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen alkalmazzuk az eldzetes egyeztetd eljarast.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zi meg (vagyis az egyeztet$ eljaras nem része a
fegyelmi eljarasnak), amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras akkor lehetséges, ha van sérelmet elszenvedd fél.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegessel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Az eldzetes
egyeztetd eljarasrol a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras lehetdségére.
A tanuld, kiskort tanulé esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil, irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast le
kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoléaba,
kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras tagjainak Kivalasztasa: az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy
vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad. Ha
nem tudnak megegyezni az egyeztetd eljarast vezetd fél személyében, akkor az egyeztetés
eredménytelen, tehat elkezdddik a fegyelmi eljaras.
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Az egyeztet6 eljaras tagjainak hataskore, feladatai: az egyeztetd eljaras irasbeli igénylése
utan felveszi a kapcsolatot a sérelmet elszenvedo féllel és a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuloval,

e irasban rogziti az egyeztetési szandékot mindkét fél részérdl,

e vezeti az egyeztetd eljarast,

e a megallapodast irdsban rogziti az egyeztetd eljaras végén, melyet aladirnak a felek és
az egyeztetd eljarast vezeto is,

e amegallapodast a fegyelmi bizottsag részére egy példanyban atadja,

e beszamol az egyeztetd eljaras eredményérol,

¢ ha nincs megallapodas, azt jelzi a fegyelmi bizottsagnak.

Az egyezteto eljaras mitkodése

Osszehivas: az egyeztetd eljaras igénylése utan 10 napon beliil
Lefolytatas: egyeztetd eljaras igénylése irasban,

a vezeto mindkét féllel beszél kiilon-kiilon,

létrejon az egyeztetés mindkét fél részvételével,

megallapodas vagy nem.

Dokumentacié: egyeztetd eljaras igénylése irasban,

a két féllel kiilon zajlo beszélgetésrdl feljegyzés,

megallapodas irasban.

Dontési mechanizmus: koz0s megegyezés kell, hogy legyen irdsban
Dontés tartalmi, formai szabalyai: irasban,

mindkét fél €s az egyeztetd eljarast vezetd is alairja,

hol, mikor, kik k6z6tt, milyen megallapodas jott 1étre,

milyen korben hozhat6 nyilvanossagra,

megvitathatd-e a kotelességszegd tanuld osztalyaban.

Dontés kozlésének modja: irasban,

a fegyelmi bizottsag kap egy példanyt,

ha a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra hozhato.

A hataridok szamitasa: egyeztetd eljaras igénybevételének jelzése irasban- az egyeztetd
eljarasrol szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi nap,

az egyeztetd eljaras igénybevételének jelzése utan 10 napon beliil le kell folytatni az egyeztetd
eljarast,

ha van megéllapodas akkor a fegyelmi eljarast max 3 honapra fel kell fiiggeszteni.
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A dontés végrehajtasanak nyomon kovetése: irasban rogzitve a megallapodas és ebbdl egy
példany az egyeztetd eljaras vezetdjénél és egy példany a fegyelmi bizottsagnal van.

Az egyezteto eljaras értékelésének mddja, formaja: irdsban az egyeztetd eljaras vezetdje.

Visszacsatolas, beszamolas: irasban az egyeztetd eljaras vezetdje.
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INTEZMENYI GAZDALKODAS

Az intézmény nem 6nall6 gazdalkodo.
Szervezeti szintek, szervezeti egységek gazdasagi —technikai dolgozoknal
Igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik

e Igazgatohelyettesek

e Gazdasagi eldado

o Titkarsagvezetd

e Kollégiumvezetd

e (Gyakorlati oktatasvezetd

Miszaki vezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak

e Karbantartok

e Fitok

o Gépkocsivezeto- anyagbeszerzo
e Takaritok

A kollégiumvezetd kdzvetlen iranyitasa alé tartozik:

e Kollégiumi gondnok
e Takaritok

Rendszergazda

Munk4jat az iskolavezetéssel egyeztetve végzi. Kiemelt feladata az intézményben hasznalt
szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot
fenntartasa. Munkéjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az informatika
oktatokkal egyiittmitkddve és igényeket figyelembe véve végzi.

Felel:
o eszkozkészlet épségéért, megfeleld tarolasaért
Kapcsolattartas:

e Rendszeresen:
o afelettesekkel
o munkatarsakkal
o munkacsoport vezetokkel
o Eseti jelleggel
o renddrséggel, mentdkkel, tlizoltosaggal

Munkaid6: heti 40 6ra

A munkakor betoltdje felettese(i) utasitdsa alapjan olyan feladatokat is koteles ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak vagy ismeretei alapjan
szakszerliségbdl rabizhatok.
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Az igazgatd fenntartja a jogot a munkakori leirds munkaszerzddés keretein beliil torténd
szlikségszerli modositasara, kiegészitésére, kiilonds tekintettel a feladatok, jogkorok,
feleldsség esetében.

A munkakori leirasban foglaltak betartasa kotelezd, ennek ellenkezdje esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezésével lehet €lni.

Informacioszolgaltatas az allamhaztartasnak

Az allamhaztartds informacidés rendszerébe torténd adatszolgaltatds ¢és az elfogadott
koltségvetési rendeletek kozotti tartalmi egyezdségért az érintettek a tobbszor modositott
292/2009. (XII. 30.) 157.§ (2) bekezdése szerint tartoznak feleldsséggel.

E szabdlyzat alapjan azonban fegyelmi feleldsség terheli a tervezési és beszamolasi feladatok
ellatasaért felelos személyeket is, akiknek ellendrzési €s iranyitd tevékenysége soran minden
szabalytalansaggal szemben fel kell 1épnie, s sziikség esetén tajékoztatni kell a jogszabaly
szerint felelds személyeket.
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A)

B.)

C)

D)

MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKALTATO

Neve: Székesfehérvari Szakképzési Centrum

Cime: 8000 Székesfehérvar, Budai u. 45.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Székesfehérvari Szakképzési Centrum Foigazgatdja
MUNKAVALLALO

Neve:

MUNKAKOR

Munkakor megnevezése:
Heti munkaidé: 40 6ra
A 2018/2019-es tanévben a tantargyfelosztas szerinti heti tandrai oraja
e nappali képzésben: ora
e nappali munkarendi felnétt képzésben: 6ra
e esti munkarendii felnétt képzésben: 6ra
e cgyéb neveléssel-oktatassal lekotott oraszam:
Orakedvezménye hetente: 6ra
Osztalyfonoki feladatokat ellat:
Munkacsoport-vezet6:
Munkavégzés helye: Székesfehérvari SZC Arpad Technikum, Szakképzd Iskola
és Kollégium
8000 Székesfehérvar, Seregélyesi u. 88-90.
Kozvetlen felettese:
Munkavégzésével kapcsolatosan utasitast adhatnak: az igazgato, az igazgatohelyettesek
és a gyakorlati oktatasvezetd
Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
Egyéb megbizasa:
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak. A dolgoz6 koteles az intézeti vagyont
sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

2. A munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
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E)

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
el6irasokat betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokeért és hibakert.

kotelessége a munkakori feladatainak hataridére torténd teljesitése

koteles a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak

¢s a gyermekek jogainak betartdsa

3. Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara

a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetoi

jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor

részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

4. Az oktatd az oOrakdzi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kdvetkezd tandra

elokészitésével Osszefliggd feladatokat latja el. A teljes rendes munkaidd tanitasi

ordkkal le nem kotott részében munkakori feladatként ellatja a neveld és oktatd

munkaval Osszefliggd egyéb feladatokat a 326/2013. (VIIL. 30) Korm.rendelet 17. §

alapjan.
JOGKOROK
Az oktatonak joga, hogy:

a szakmai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkacsoport véleményének
figyelembevételével dontson az altala alkalmazott tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl és taneszkzokrol;

a szakkozépiskola vildgnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat
vilagnézete ¢és értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd
munkdjat anélkiil, hogy annak elfogaddsira kényszeritené vagy késztetné a
tanulokat;

iranyitsa és értékelje a tanulok munka;jat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez;
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az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait
megilletd jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban;

személyét, mint az oktatokozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék;
szakmai képzettsége, illetve pedagodgiai moddszereinek fejlesztése érdekében

tovabbképzésben vegyen részt;

F.) FELADATKOROK

Feladatai, kotelezettségei:

Az oktato alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian kozvetitse;

a neveld €s oktato tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének {iitemét, szociokulturdlis helyzetét ¢&s
fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuldo képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarél meggy6z06djon; ha észlel,
hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye;

kozremiikddjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek,
tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

a sziiléket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa; a
szllét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlédésének

elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek;
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e aszild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
Az oktato kotelessége tovabba, hogy:

e nyomon kovesse a munkakorével kapcesolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését;

e ismerje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban léssa el;

e az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa:

o az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptarban meghirdetett
azon eseményeken, amelyek oktatasi idében zajlanak ¢és azokon oktatok
részvétele sziikséges,

o az osztalyféonokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetok altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl.
rendkiviili sziil6i értekezleten),

o o sziildi értekezleteken és sziiloi fogadoorakon.

Az oktatd egy adott osztaly és szaktargy tanitdsara, osztalyfonoki €s munkacsoport-
vezetdi feladatok ellatdsara a megbizast az iskola igazgatojatol egy adott tanévre kapja.
A faladatokat képzettségének megfeleléen koteles gondosan ellatni. A szaktargy

tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kdvetkezok:

e a tananyag tervezett iddbeli struktirdjat bemutaté tanmenet készitése az adott
tanévre (ezt legalabb havi bontasban, elektronikus formaban az iskola hal6zatanak
megfeleld helyén kell elhelyezni);

e a szaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

e szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valo
kozremukodés,

e kozmiivelodési tevékenység szervezése;

e atanuldk informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol;

e a sziil6k folyamatos t4jékoztatasa a tanul6 tanulmanyi eldmenetelérdl;

e azigazgato kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajarol;

e az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatdsa a tandrdkon felmeriild olyan

problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

97



G)

H.)

A tanitasi ordkat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval

szervezni. Az elsd tanitasi ordja eldtt legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartézkodnia.

Az oktatd a munkabol valdo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat, varhato
idotartamat €s a helyettesitendd anyagot lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az
adott munkanapon 7 o6ra 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy az

igazgatohelyettesnek.

Az elore tervezett tdvolmaradas esetén (szabadsag, orvosi kezelés) az oktatd koteles
tavolmaraddsanak tényét irasban benytjtani (pl szabadsagigénylé nyomtatvany), illetve

helyettesitését megszervezni és az igényléshez csatolni.

Az oktato, ellenkezd utasitds elrendeléséig, a portdn elhelyezett jelenléti iven

OLVASHATOAN kételes vezetni az intézménybe érkezés és tavozas idSpontjat.
A bezart tantermek kulcsat a portan kizardlag az oktato kérheti el.

Az adott osztalyban utols6 orat tartd oktatonak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra
végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a

székek felrakasat, nagyobb szemét Osszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudd viselkedésre
szoktatds, az iskolai kornyezet tisztasaganak megérzése és védelme, az Orakozi

sziinetekben szakszer( ligyelet ellatasa.

FELELOSSEG

Az oktato feleldsséggel tartozik:

o A leltarban rabizott tantermek €s eszk6zok allapotaért.
¢ A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerli hasznalataért.
¢ A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

e A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

HATALYBA LEPES

A munkakdri leirds ... napjan lép életbe és a kovetkezd

munkakori leirds kibocsatasaig €l.

Kelt: Székesfehérvar, ..............oovviiiiiiiiiiin..
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1)

P.H.

Szereminé Hegediis Krisztina
igazgato

ZARADEK

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Székesfehérvar, ............ccoovvii...

munkavallalo
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A SZEKESFEHER\{ARI SZC §RPAD TECHNIKUM, §ZAKKEPZO
ISKOLA ES KOLLEGIUM KONYVTARANAK (TOVABBIAKBAN:
KONYVTAR) MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar miikodési szabalyzata a kdzoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak és
az iskola szakmai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar:

o feladatat és gylijtokorét,

o kezelésének és mikodésének rend;jét,

o fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
o allomanyvédelmi eljarasait, és

e haszndlatdnak rendjét.

Felhasznalt jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

e 2013. évi CXXXVIL. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

e 2014. évi CV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikodok kijeldlésérdl

e 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

e 2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 3/1975. (VII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat
kiadasarol

e Miivel6dési Kozlony 1978/9. szamaban kozzétett iranyelvek

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, peadagogus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

o  Székesfehérvari SZC Arpad Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata és Szakmai Programja
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A konyvtarra vonatkozo adatok

Azonosito adatok

Név: Székesfehérvari SZC Arpad Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium Konyvtara
Cim: 8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.
Tel.: 22/315-369

Web: www.arpadszki.hu

Pecsét

Tulajdonbélyegzdként a konyvtar az alabbi szovegli bélyegzdt hasznalja:

Székesfehérvari SZC
Arpad Technikum
Szakképzo Iskola és
Kollégium
Konyvtara

A konyvtar fenntartdsa és feliigyelete

A konyvtar fenntartoja:
Innovacios és Technologiai Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium)
Székhely: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Az konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a Minisztérium az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
vallal feleldsséget. A konyvtar miikddését az intézmény igazgatdja ellendrzi és az oktatoi
testiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

A konyvtar mitkodésének célja

A konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

A konyvtar SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének ¢€s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd

fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitdsi napokon a tanuldk, oktatok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

A konyvtar feladatai

A konyvtar a Székesfehérvari SZC Arpad Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
(tovabbiakba: Iskola) Szakmai Programjat szolgalja sajatos eszkozeivel és munkaformaival. A
programban megfogalmazott oktatasi, nevelési célok megvaldsitasat segiti eld konyvtari
eszkozokkel. Az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és oktatdé munkajahoz, a
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumokat biztositja.

A konyvtar alapfeladatai:

az allomany folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

a konyvtari dokumentumok kolcsonzése €s a kdlcsonzés nyilvantartasa

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése az iskola tanuldi szamara

az egyéni és csoportos helyben-hasznalat biztositasa

tajékoztatds a konyvtari dokumentumokroél €s szolgaltatasokrol konyvtarhasznalati orak
tartasa

lehetdség szerint kielégiti az oktatdk szakirodalmi igényeit

neveli a didkokat az 6nall6 ismeretszerzés képességére, konyv- és konyvtarhasznalatra
tamogatja a tanuldk tanoréan kiviili tevékenységét: szakkorok stb. munkdjat, a kiilonb6zo
versenyekre, vetélkedokre valo felkésziilést

szamitogeépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciodcserében

az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyvek
allomanyba vétele és kolcsonzésének biztositasa

Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

nevelési és oktatasi célkitlizéseit,
pedagdgiai folyamatok szellemiségét,
tantargyi rendszerét,

pedagdgiai iranyzatait,

modszereit,
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e tandari-tanuloi k6zosségét.

A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacids értékét,
hasznalhatosagat.

A konyvtarak dllomanydanak gyarapitasa

o A konyvtar dlloménya vétel és ajandékozas utjan gyarapszik

e A gylijtékorbe nem tartozé anyag semmilyen modon nem keriilhet az dlloméanyba.

e Az  allomanygyarapitasra  szolgald  0Osszeget a  szakképzési  centrum
koltségvetése biztositja, mely a tanév folyamén folyamatosan felhasznalhato.

e A beszerzés a konyvesboltokbol, illetve a kiilonféle kiadok altal kiildott jegyzékekrdl
torténik. A konyvtarnak nincs szerzodése a Konyvtarellatdé Kozhasznu Tarsasdggal. A
beszerzés a konyvtaros feladata, de figyelembe veszi az oktatok igényeit ¢s javaslatait.

o A beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelés. A konyvtaros tudomaésa
nélkiil a konyvtar szdmdara konyvet, vagy egyéb dokumentumot méas nem
vasarolhat, nem rendelhet.

e A megrendeléseket az igazgatd és a gazdasagi feladatokat koordinald személy hagyja
jova.

A dokumentumok dallomanyba vétele

A konyvek megérkezését kovetd egy héten beliil a konyvtaros allomanyba veszi a konyveket
(cim- és csoportos leltarkdnyv hasznalata). A kdnyvtaros a konyvtari szabalyok szerint minden
egyes kotetbe beiiti a tulajdonbélyegzdt, beirja a cimleltar szerinti sorszamot, és ,,szereli" a
konyvet. A kifizetés alapjat szolgalo szamlan igazolja a konyv bevételezését.

e A napilapokrol és folyoiratokrol elektronikus (Excel-tdblazatos) nyilvantartas
késziil.
e Az audié-vizualis dokumentumokrol az alabbi nyilvantartast vezeti a konyvtaros:
o egyedi cimleltarkdnyv, dokumentumtipusonként 6nallo leltarkdonyvben, a tipust
jelolo bettivel és folydszamozassal.
o 0Osszesitett (csoportos) nyilvantartas
e A brosurakrol és tankonyvekrdl is egyedi nyilvantartas késziil B... sorszam, illetve TK...
sorszam jeloléssel. A brostrdkat ¢és tankonyveket fogydanyagként kezeljiik,
értékhatar nélkiil. Itt tartjuk nyilvdn a tanari segédleteket, tandri
kézikonyveket, tankonyveket, a tartalmilag gyorsan avulé ¢és a mindennapi
hasznalattol fizikailag is konnyen rongalodd kiadvanyokat. A felsorolds nem teljes,
csak iranyado. Ezeknél a kiadvanyoknal a konyvtaros donti el, hogy brosuraként vagy
tankonyvként kezeli-e a dokumentumot. A brosurdk ¢és tankonyvek allomanyba
vételekor a szamlan jel6ljik a B... illetve Tk... szammal az allomanyba vételt. A
csoportos leltarkonyvbe ezeket a kiadvanyokat nem vezetjiik be.

A konyvtari allomany karbantartdsa

Az iskolai konyvtarak allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a feleslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
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alkalmatlannéd valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel torolni kell az olvasok altal
elveszitett és megtéritett dokumentumokat is.

Az elveszitett, megrongalt dokumentumokat az olvaso az alabbi médokon poétolhatja:

e adokumentum beszerzésével
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével

A potlas modjat a kdnyvtaros hatarozhatja meg.

A brostrak és tankonyvek nem leltarkotelesek, csak nyilvantartas-kotelesek. A torolt
brosurakrol nem kell selejtezési jegyzokonyvet késziteni, de a nyilvantartasban jeldlni
kell a torlést és a torlés okat. A konyvtaros nem felelds anyagilag ezekért a dokumentumokért.
Az ingyen, illetve tartds tankdnyvek, mindaddig a didkoknal lehetnek, amig vizsgéikat le nem
teszik, az adott targyakbol. Az ingyen, illetve tartos tankonyvek négyévente selejtezhetdk.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtarban minden tlizvédelmi ovintézkedést meg kell tenni. A konyvtarban nyilt lang
hasznalata tilos. A konyvtarhelyiséget megfeleléen zarni kell, oda csak a kdnyvtaros tudtaval
lehet belépni. A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tizrendészeti
szabalyokat (az intézmény tlizrendészeti szabalyzata alapjan). TGz esetén vizet nem
szabad hasznalni az oltashoz. Szigoruan Ugyelni kell a konyvtar tisztasagara. A
dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
széls6séges hdmeérséklet stb.). A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes
dokumentumokat azonnal el kell kuloniteni, megmentésik féregtelenitéssel vagy
fertétlenitéssel torténhet.

Az dallomdny elhelyezése

A teljes allomany szabadpolcon van elhelyezve, konnyen hozzaférhetéen. A konyvtar az iskola
kozponti részében, jol megkdzelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség kialakitasa soran
figyelembe vették az allomany nagysagat, a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét, a
konyvtar differencidlt szolgaltatisait, az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és
mértékét. A kiilonbozd tipusu dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

Az allomany részei:

e kolcsondzhetd szépirodalom (cutter-szamok szerint raktarozva)
o kolcsonozhetd szakirodalom (ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva)
e kolcsondzhetd tankonyvek (tantargyi elrendezésben)
e Kkolcsonodzheté médiatar (DVD-k, CD-k, videokazettak)
e taniigyi dokumentumok
e olvasotermi kézikdnyvtar (ezen beliil):
o szépirodalom (cutter-szamok szerint raktarozva)
o szakirodalom (ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva)
o folyodiratok (tematikus rendben)
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A kézikonyvtarban 1évé konyvek tartésan nem kolcsondzhetok. A konyvtarbol a konyvtaros
tudta nélkiil nyilvantartasba vett konyvet, tankonyvet, folyodiratot, audio-vizualis
dokumentumot elvinni nem lehet.

Az iskola oktato-nevel0 munkéjat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszdmban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt
irodalom, szakmai és modszertani folyoiratok, audiovizualis és szamitogéppel olvashato
dokumentumok. Tartos letétek az alabbi helyeken talalhatok:

e kollégiumi letét

e erdsaramu szertar
e fényezd szertar

e ruhaipari szertar

A konyvtaros a letéti allomanyokrdl nyilvantartast vezet. A letéti allomdnyért az atvevo a
felelés. A helyben olvasas, konyvtari szakérak megtartdsa és a tanuldi-tanari
kutatdhelyek biztositottak.

Az allomdny feltarasa

A konyvtar valamennyi tartds megOrzésre allomanyba vett dokumentumdrdl cédula
nyilvantartas, illetve katalogus késziil.

o raktari katalogus
e betlirendes katalogus
o szerzd, cim
o sorozat
e szak- vagyis ETO szerinti katalogus

A konyvtar 1998. juniusatol szamitogépes feldolgozasra tért at. Az (ij dokumentumokat a
leltarkdnyvi nyilvantartds mellett a szamitogépes konyvtari program tartja nyilvan. A
konyvtar meglévé allomanyat visszamendlegesen visszilk fel a szamitogépes program
nyilvantartasdba. Tehat ezzel egy-iddben a katalogus tovabbi épitése megsziinik. Kivéve a
raktari katalogust, melyet biztonsagi okokbdl tovabb épitiink. A szamitogépes program
rendkiviil sokoldalu visszakeresést tesz lehetové. A bibliografiai leirds minden tételére
lehet kérdezni: szerz6, cim, sorozat, szak stb.

Allomdnyapasztds

Az allomany apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az apasztés sziikségessége és mértéke fligg:

e atanitott szakteriilet forrdsainak avulasi ratajatol,
e akolcsonzési fegyelemtol.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

e tervszerl alloméanyapasztas,
e természetes elhasznalodas,
e hiany.
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Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznélni. A gytijteményszervezés
fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonds, mely soha nem eshet egybe az
esedékes allomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vélogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartés
alapjan nem végezhet6 el. A kivondshoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkacsoportok , szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

e ha a benne 1évé ismeretanyag tudoméanyos szempontbol talhaladottd valt, téves
informéciokhoz juttatja a tanuldkat,

e ha a gyakorlatban nem hasznalhaté, mert a benne 1évé adatok, rendeletek ¢és
szabvanyok mar megvaltoztak,

e ha az ismeretterjeszté €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadésa.

Helyismereti és muzealis értéki dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetok.

A folosleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai konyvtarban f6lospéldany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv,

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

e valtozik a tanitott idegen nyelv,

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznélatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az uj
példany beszerzése vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékli dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban
megdrzo feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az adllomany nagysaga, ha a dokumentum:

e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
e az olvasonal maradt,
e az allomany ellendrzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.
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Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd vélhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy biincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatdjanak eldzetes hozzdjaruldsaval, a feleldsség tisztazdsa utdn szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmeény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),
e behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kdvetd biintetd eljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatdl (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros
hataskorébe tartozik.

Allomadnyellenérzés

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli miikodtetéséért —
az intézmény Aaltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill — anyagilag és
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a
leltarozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az allomanyra
vonatkoz6 el6irasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a konyvtaros
munkakori leirdsaban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges
megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek, ennek
ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként miikodik. A
atvevé konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, a
személyi és targyi feltétek biztositdsaért a gazdasagi vezeté— mint az iskola leltarozasi
bizottsag vezetdje — a felelds.

Az allomdanyellenorzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes kort
allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében az
idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést. Az idészaki
leltarozas ko6ziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ra kell
kiterjeszteni. Kivétel a letéti alloméany, mivel ezt minden mésodik tanév végén ellendrizni
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kell. Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kéarosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes korti leltdrozasnal torténik
meg. A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi
1don kiviil elvégezni.

Az allomanyellenorzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet leltarozas el6tt hat honappal
be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Az iitemtervnek tartalmaznia kell:

e az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

e aleltarozas kezd6idOpontjat, tartamat,

e azar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

e a leltarozas értékét,

o részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,
e az ellendrzésben résztvevoszemélyek nevét.

Tovabbi feladatok:

o raktari rend megteremtése,

e a nyilvantartdsok feliilvizsgalata (a  raktari katalogus beazonositisa a
leltarkonyvekkel),

e arevizids segédeszkdzok elokészités,

e apénziigyi dokumentumok lezarésa.

Az allomanyellenorzés lebonyolitisa

A reviziot a konyvtarosnak kell lebonyolitania. Az ellendrzés modszere az allomany tételes
Osszehasonlitasa a raktari katalogussal.

Az ellenorzés lezardsa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.

A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

e az dllomanyellendrzés id6pontjat,

e aleltarozas jellegét,

o az el6z0 allomanyellendrzés idOpontjat,

e az dllomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
e aleltarozas szdmszerl végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése,
e ajovahagyott leltdrozasi litemterv,
e ahianyzo ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
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A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtaros, személyi véltozas esetén az atado és
atvevo irja ala. A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. tobblet okait a
konyvtaros koteles indokolni. Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet
kivezetni az allomanybol, ha a szakképzési centrum féigazgatdja és az iskola igazgatdja a
jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizidja. A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény
tervszerli, folyamatos gyarapitisaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy
hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a
dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet. A beérkezett tartds megOrzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkdveteli a
nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros feleldsségre vonhato a dokumentum — és/vagy eszkdzok hianyaért, ha :

e bizonyithatéan nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabdlyait,

o kotelességszegést kovettek el,

e aleltarozaskor mutatkozo hidny tallépte a megengedett mértéket.

A dokumentumok kélcsonzése
A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk ¢és dolgozok tanuld-€s munkaviszonydnak megsziintetése eldtt sziikségesnek
tartjukaz egyeztetést a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak,
akkor az anyagi felel6sség nem a konyvtaros tanart terheli.

A dokumentumok kikolcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuloknak a dokumentumokban 1évd kdlcsonzokartyaval kell
igazolniuk (kolcsonzés ideje és alairas) a kolcsonzes tényét, melyek a személyi tasakokba
keriilnek.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracié nélkiil,
kolcsonzd kartyaval egyutt alabbi okok miatt:

e ajogi védelem,
e a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznélatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben

kell tartani.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozdas modja
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatdsait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtarhasznalé a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7
munkanapon belll koteles bejelenteni. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a
beiratkozas modjat jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtar szolgaltatasait és azok igénybevételének feltételeit, tovabba a konyvtar
hasznalatanak szabalyait a jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

A konyvtar munkarendje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1d6rdl a tanuldok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

e A konyvtaros feladatait jelen szabalyzat, illetve az iskola igazgatdja altal Kkiadott
munkakori leiras tartalmazza.

e A kOnyvtar heti nyitva tartasi ordinak szama: 22 ora,

e Az iskolai konyvtar az alabbi szolgaltatasokkal allnak a tanulok és oktatok
rendelkezésére:

o kolcsonzés (konyv, folyoirat, hanglemez, hangkazetta)
o helyben olvasas

o tajékoztatas, adatszolgaltatas

o konyvtarhaszndlati ismereteket nyuajté o6rak

o konyvtarban tartott tandrak (szaktanarral)

e A konyvtarat az iskola és a kollégium tanuloi, neveldi és egyéb dolgozoi dijmentesen
hasznalhatjak. Idegen személynek csak az igazgatd engedélyével kolcsondzhetd
konyv, vagy barmely dokumentum.

e A konyvtar szolgaltatasairol, forgalmarol, olvasoirdl a konyvtaros nyilvantartast vezet.

e A tanulok évente iratkoznak be a konyvtarba. A didkoknak legkésébb az utolso
tanitasi napig, a tanaroknak a tanévzaro értekezletig, illetve év kdzbeni tavozaskor a
tavozas napjaig a kikolesonzott konyvekkel és egyéb dokumentumokkal el kell
szamolni.

e A konyvek legfeljebb egy tanulmanyi év tartamara kdlcsondzhetdk. Kivételt képeznek
a tartos tankonyvek, valamint a didkoknak a kovetkezd évfolyamra feladott kotelezd
olvasmanyok.
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Zarorendelkezes

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s mikddési szabdlyzatdban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikddési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére €s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles

e ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
e az iskolai kdriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. A konyvtar
miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

Gytjtokori Szabalyzat

Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi szabalyzat
Katalogusszerkesztési Szabalyzat
Tankonyvtari Szabalyzat

N =
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1. sz. melléklet
GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informéciohordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megérzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités fO szempontjai:

Gytjtokor:
A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontb6l meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszeri és folyamatos gyijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gyljtékori

szabalyzata. A gylijtdémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijt6kor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovd ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a
rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az é4lloméanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatdk
meg:

e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartoz6 koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasméanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) jelenleg megfeleld
mennyiség all rendelkezésre, de sziikséges a kortars koltok miiveinek beszerzése.

e A szaktanarok gondos vélasztisa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- els@sorban tartds tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiillondsen hasznosak lehetnek az egyes tantdrgyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

e Folyamatosan novekszik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szdmaranya
is. Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai kdnyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat
elésegité szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

Konyvtar gyviijtokorét meghatarozo tényezok

e Konyvtar tipusa: iskolank kdzépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
2-5 évfolyamos oktatas torténik.
e Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola a véros kiils6 részén talalhato.
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e Az iskola pedagbgiai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkéze a pedagdgiai
program megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos ¢€s
sajatos pedagogiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését tanoréikra, illetve az érettségi
vizsgékra, ahol biztositja a szilikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy, illetve az
informatika tantargy tantervi kdvetelményeiben szereplé konyvtari érak megtartasra
keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gviijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,

amely meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

Tematikus (6 és mellék gyljtdkor):

" e

Fo gytijtékor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

O O O O O O O O

O O O O O O O O O

(@]

klasszikus €s kortars szerzk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes €életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- ¢és kozépszintii segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkoz16
miivek

kozépfoku iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok,

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytiijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és
jogszabalyok, illetve azok gylijteményei
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Mellék gviijtékor:

o a0 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipologia/dokumentumtipusok:

a)

b)

frésos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyodiratok

o térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd  ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-K, egyéb dokumentumok:

e szakmai program

e palyazatok

e oktatbcsomagok

A gyijtemény tartalmi 9sszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

a)

b)

A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

o klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei

o klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

e altalanos lexikonok

Vélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,

targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd

alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6z16

miivek

e Fejér megyére és Székesfehérvarra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti
kiadvanyok

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

e napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folydiratok

e kiadvéanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggéen esetenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az
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esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés
meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott idszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkacsoport-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
oktat6i, adminisztrativ és technikai dolgozoéi €s a tanuldokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozéas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsztinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyokndl sziiletési név),

o sziiletési hely és ido,

e anyjaneve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskoldbdl eltdvozo
kollégéak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat médjai

helyben hasznalat,
kolcsonzeés,

konyvtarkozi kolcsonzeés,
csoportos hasznalat

Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

o q kézikonyvtari allomanyrész,
® a kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:

e az informdciok kozotti eligazoddsban,
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e az informaciok kezelésében,
o a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e g technikai eszkozok hasznalataban.

Kolesonzes

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtiros tandr tudtdval szabad
Kivinni.

e Dokumentumokat kodlcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e A kolcsonzés nyilvantartasa papiralapon torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kdlcsonzési hatdrideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet.

A nyéri sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett koOlcsonzési idétartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idOtartamra
kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgéltatni.

Az oktatok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal 4tvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat jelen SzZMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje az alabbi 1d6 intervallumokon beliil valésulhat meg:

hétfo 08.00 - 14.00
kedd 08.00 — 14.00
szerda 08.00 - 14.00
cstitortok 08.00 - 14.00
péntek 08.00 — 14.00

Konyvtarkozi kélcsonzés

A gylijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a koOnyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett titemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas,

o szakirodalmi témafigyelés,
e jrodalomkutatas,

e internet-haszndlat
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3. sz. melléklet
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomdny feltardsa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A

konyvtari allomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentumleiras szabadlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszertsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliogradfiai leiras adatai:

o focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzoségi kozlés
o Kiadds sorszama, mindsége
o megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam~+ mellékletek: illusztracio, méret
o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
® megjegyzések
o [kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o q fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

o kozremiikodoi melléktétel

o targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kéonyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:

e Dbetiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
o konyv
Formdja szerint:

o digitdlis nyilvantartas
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4. sz. melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

o Ezecket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonédba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

e A kolcsonzés rendje:

o A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal
igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankOnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e (Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a koOnyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kértérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
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o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0S
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuldé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgatd iradsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

122



