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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

e 2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyger
(https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv)

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzékr
(https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1900080.tv)

* aszakképzeslszolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.40.Korm.
rendelet fttps:/net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2000012.kor

o 1992. évi XXXVIII. térvény Az &llamhaztartasrol

* A Korméany 180/2011. (IX. 2.) Korm. rendelete a dggzolvanyroél sz6lo
17/2005. (1. 8.) Korm. rendelet médositasarol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltiér

e 20/2012. (VIIl. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmeények
miikodésédl, a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkszégrol és az
informacioszabadsagrol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankoényvpiac rendjér

e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdzneveléskiamyvellatasanak
rendjébl

e 17/ 2014 (lll.12.) EMMI rendelet a tankdnyvtamogataz iskolai
tankdnyvellatas rendjér

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségughitakrol

e 368/2011. (XIl. 31) Kormanyrendelet az allamhazsurriikbdési rend;jéfl.

o 292/2023. (VII.6.) Korm. rendelete a szakképzédbeajlott atalakitasrol

Bevezetés

A szakképzeésit szolo 2019. ev LXXX. térvény, valamint végrehajtaendeleteiben
foglaltak érvényre jutdsa, az intézmeény jogézerikbdésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok éregiilgse, a szik, gyermekek, tanuldk
€s oktatok kozotti kapcsolat ésitése, az intézmeényi itkddés demokratikus rendjének
garantaldsa érdekében a Kaposvari SZC Lamping fldeshnikum és Szakképzaskola
oktatdi testllete a szervezeti éskiidési szabalyzatot a szakkép#éseolo 2019. év LXXX.
torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazas alapjayaéta el.

A szervezeti és fikbdési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa KappsSZC
Lamping Jozsef Technikum és Szakk&pzkola mikddésének szabalyait, a jogszabalyok



altal biztositott keretek kozott, illdeg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatban [SZMSZ] foglaltak megismengssgtartasa €s
megtartatasa feladata és kotelessége az iskolaemimdzetjének, oktatéjanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuléinak. Az SZMSZ+beglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerulzeiskalaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, ilideg igénybe veszik, hasznaljak helységeit, |étesiyait.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések mindenkinek led&ideke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

» az alkalmazottakkal szemben az igazgatd,oilket az illetékes helyettese -
munkaltatoi jogkérben eljarva - hozhat intézkedést.

* a tanuléval szemben fegyelntezntézkedés, illéleg fegyelmi bintetés
kiszabasara van lelisgg.

* a szubt, vagy mas nem iskolaban dolgozo, illetve tanuénsélyt az iskola
dolgozd6janak t4jékoztatnia kell a szabalyzatbanlaftakra, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre az tgaigdl értesiteni, aki
felszdlitja, hogy hagyja el az iskola teriletét.

Kaposvar, 2023. szeptember 01.
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1. A SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1.1. Az SZMSZ tartalma

* A szervezeti és fikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hataroneg az
intézmeény szervezeti felépitésétiikiidésenek befsrendjét, az iskola kitsés belé§
kapcsolataira vonatkoz6 mindazon rendelkezéseladyelket jogszabaly nem utal mas
szabalyozé norma hataskorbe.

e Az SZMSZ a Kkialakitott célrendszerek, tevékenysépodok eés folyamatok
0sszehangolt ikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

* A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabiddgh sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhatbeiény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is §kitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erreatelmazast
ad.

* Az SZMSZ szabalyozasi korét €s az intézmérikddését meghatarozo jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. figgelék tartalmazza.

1.2.Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilagabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényestiljenek az intézményben.

1.3. A torvényes mikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes ithodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkahdsggpan
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

» az alapit6 okirat-szakmai alapdokumentum
* aszervezeti ésikodési szabalyzat

* aszakmai program

* ahazirend

Az intézmény tervezhétés elszamoltathatoitkodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

* atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és @szamoldkkal),
* egyéb bels szabalyzatok (helyiségek, eszktzok hasznalat@make).

1.4. Az intézmeény dokumentumainak nyilvanossaga



Az SZMSZ, a hazirend és a szakmai program a nevelféstasi intézmeény honlapjan, az
iskola kdnyvtaraban és az igazgatoi irodaban magtaio. Részletes tdjekoztatas telefonos
idépont egyeztetés alapjan munkéen kérhdt az dokumentumokral.

1.5.Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és tikddeési szabalyzat betartasa az intézmeény valameanyiojara és
alkalmazottjdra nézve kotelezZrvéenyi. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmémjlggre, haszndljak helyiségeit,
létesitmeényeit, anélkil, hogy az iskolaval jogvisgtoalakitananak ki.

A SZMSZ ebirdsai érvényesek az intézmeény teriletén a beoakartias, valamint az
intézmény Altal kiks helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvétsje alatt.

A szervezeti és tikddési szabalyzat az oktatoi testllet hatarozatfdgalt rendelkezés
szerinti idbpontban Iép hatalyba, és hatarozatlaredszol. Azok a rendelkezések, amelyek
a fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget tedapk, fenntartoi egyetértésével valnak
hatalyossa.

1.6. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum és Szakkéskola igazgatdja a
didkonkormanyzat véleményének kikérésevel felipaktsn az iskola Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatét, és azt az érvényes jogszabfdy@lembevételével és betartasaval
modositotta.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot az iskola oktatoi testiletéd2@Rgusztus 29-an
tartott Ulésén megtargyalta és elfogadta.

Jelen szervezeti éstkodesi szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkaiéél és mas
erdekbdok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaieh, tovabba az intézmény
honlapjan.

. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZ Ol

Az intézményt 2015. julius Bk a Kaposvari Szakképzési Centrum (réviden: Centrum
mikodteti. Az intézmény nem rendelkezik 6nall6 gakddhsi jogkdrrel, gazdalkodasi
feladatait a Centrum az intézmeény gazdasagi lUgijgeek koordinalasaval latja el.

. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vedeteladatmegosztas rendje szerint

Az intézmény szervezeti felépitését a kovelkezervezeti diagramtartalmazza.



Az oktaté munkat kézvetlenil segilkalmazottak:
* Rendszergazda
» |skolatitkar
* Laborans
Az intézmény feladatainak ellatasat sékjit
» Gazdasagi ugyinté#
« Ugyviteli
* Gondnok
» Kisegité (takaritok, udvaros, sobr)
» Miiszaki munkakor (karbantartdk)

Féigazgato Kancellar
Rendszergazd .
J Igazgato Gazdasagi
tgyintéd
Iskolatitkar
Altalanos Oktatasi Szakmai igazgatohelyettes
igazgatohelyettes igazgat6helyettes
Laboréans Munkakozosség vezik Gondnok
Elméleti Osztalynokok Gyakorlati Technikai Technikai
oktatok oktatok dolgozok dolgozék
(raktaros, (takarito(k) 5 &;
karbantarto, portas (2 &)
sofér, udvaros)

3.2. Az intézmény iranyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6. Szervembtés niikodésével kapcsolatban
onalléan dént minden olyan tgyekben, amelyet azjaigdly nem utal mas hataskorbe.

3.2.1. Az intézmény vezdije

Az intézmény vezdije felelés az intézmeény szakszéirés torvényes nikodéseéeért, a
takarékos gazdalkodaseért, gyakorolja a Kaposvari Sakképzési Centrum altal ra
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kiadmanyozott munkaltatoi jogokat, és dont az intémény mikodéesével kapcsolatban
minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal séhataskérébe A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire tkazd kérdések tekintetében jogkdorét
jogszabdlyban élrt egyeztetési kotelezettség megtartasival gy§koroAz intézmeény
vezebje felel tovabba az oktatdi/pedagdgiai munkéért,irdézmény bels ellensrzési
rendszerének tikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi felddategszervezéséért és
ellatasaért, az oktatd munka egészseges és bigtmddlteteleinek megteremtéséért, a
tanulobalesetek medgléséért, a tanuldk rendszeres egészseglgyi Viaggdika
megszervezéseert.

Az intézmény vezdije jogosult az intézmény hivatalos képviseletéereJogkorét
esetenként vagy az Ugyet meghatarozott korébeethedgire atruhazhatja.

3.2.2. Az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes akadalyozés esetén érvényes
helyettesités rendjé

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén altalabantalarids igazgatdbhelyettes vagy mas
igazgatOhelyettesek helyettesitik. Ha az igazgat@z altala kijel6lt igazgatohelyettes is
akadalyoztatva van feladatai ellatasaban, a szetivbierarchia és a céls#eég elvét
kovetve a vezéi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazottémigsre jogosult veziet
az intézményben.

Az igazgatd és helyettesei egylttes tavolléte mseig igazgatd altal irdsban
meghatalmazott vezit feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a gpgbalyban
meghatarozott, intézményvediehataskorbe tartozé érdemi dontések meghozatalara.

3.2.3. Az intézményvezed feladat- és hataskorébl atruhdzott feladat- és
hataskorok, munkakori leirasmintak?

Az igazgaté nem ruhaz &t feladat- és hataskort.

3.2.4. Az intézményvezed kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskoére

Munkakori leirasukban szerépieladatok:

Az iskolaban a vezetéssel kapcsolatos feladatakigisagato, az altalanos, az oktatasi és
a szakmai igazgatohelyettes latja el.

A gazdasagi Uugyinté# gondoskodik a Kaposvari Szakképzési Centrum altal
meghatarozott gazdasagi feladatok ellatasarolefggygmel kiséri az illetmény-<dheneteli
rendszerrel kapcsolatos feladatokat, nyilvantasazet a oktatokrol és dolgozokrdl, illetve

1 A szakképzésit sz6l6 2019. évi LXXX. térvény 95. § (1)

A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szol6 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 6. pontja
2 A szakképzéét sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)

A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 19. pontja
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az 6ket megillet juttatasokrol. Ekésziti az igazgatd szamara a szemeélyi dontéséket,
figyelemmel kiséri a személyi Ugyekre vonatkoz&gabalyvaltozasokat.

3.2.5. Az intézmény vezsihi szintjei

Az intézmeény vezeiségenek tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatOhelyettesek

Az iskolavezeaiség az intézmény szervezeti egységeinek munkaayitd operativ
vezebi testilete, amely az éves munkatervben meghataézalapjan rendszerességgel
tartjia munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megezeraz iskolai munkaterv alapjan
Osszedllitott havi feladat- és munkatervben foglalteljesitését, iranyitia a szakmai
munkakdzdsségek tevékenysegeét az egyes szervgysdigek tevékenyseéget.

Az intézmény kibévitett vezetbségének tagjai:

* munkakdzisseg-vezit
* agazdasagi ugyintéz
+ DOK képviseb oktatd

A kibovitett iskolavezdiség az iskolai élet egészére kiteéj@@nyito, terveéd, szerves,
ellerdrzo, eértékeb tevékenységet veégez meghatarozott feladatokkafjokjal eés
kotelezettsegekkel.

Az iskola kikbvitett vezeisége havonta, illetve sziikség szerint tart meghestzaz
aktudlis feladatokrol. A megbeszélést az igazgataldssze.

Az iskola kibvitett vezebségi Ulésein tanacskozasi joggal, meghivottkéat rehetnek
az iskola méas alkalmazottjai.

Az iskolavezeiségi értekezletet az igazgatd - altaldban heter(kétii napon) - hivja
0ssze. Az Ulés napirendjét az igazgatd allapitj@.ntenek keretében kell megvitatni
elsssorban:

» az iskola nikbdéseére, személyi és targyi fejlesztésre vonatkexéket,

> avezeb beosztasu dolgozok beszamoltatasa alapjan a namé&kt egyéb programok
és kiadott feladatok végrehajtasanak allasat,

> az iskola nikodésével, napi életével, a soron kdvetkéennivalokkal kapcsolatos
fontosabb probléméakat és feladatokat,

> az iskolavezéiségi Ulésen napirendre kalkzhi az oktatdi testileti megvitatasra kérl
egyes kérdéseket is, igy az oktatd6 munka helyzetéwepedagdgiai vezetés
tervszetiségével, az oktatdi és a tanuldi kozosségek egiitidesével, az iskola béls

12



eletével, rendjével, demokratizmusaval, légkorékelpcsolatos tapasztalatokat,
problémakat, javaslatokat és intézkedéseket,

> az iskolavezéiségi értekezletekl jegyzokonyvet felvenni nem kell, de éiraz
igazgatonak feljegyzést kell készitenie, a fontbsabkezkedéseit irdsba kell foglalnia.

Az intézmény vezésége, mint testllet konzultativ, véleménye# és javaslatte¥
joggal rendelkezik. Az iskola vezdisége egyuttitkodik az intézmény mas kbzdsségeinek
képvisebivel. A didkbnkormanyzattal valé kapcsolattartasgazgato feladata. Az igazgato
felelos azeért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvémdssiehebségét megteremtse,
meghivia a diakdnkormanyzat képvi§ét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdonkormanyzat véleményét beskeliezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hiatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmén vezetije egyszemélyben
(akadalyoztatdsa esetén az altalanos igazgatdhelgs)) jogosult.

3.3.A vezetk kozotti, a szervezeten bellli kapcsolattartas retje és formdja, a
vezetbk kozotti feladatmegoszlas, a kiadmanyozas és a kégelet szabalyai
A vezeti munka Osszehangolasa érdekében az iskola iggagakd vezetésével
vezetségi értekezletet kell tartani, melyen minden w@kételes részt venni. A vedsegi
értekezletek idpontjai az adott tanév munkatervében keril megbaédra.

3.3.1. A vezeitik kozotti feladatmegoszlas

Az altalanos igazgatohelyettes feladatai:

+ Erettségi szervezése

» Szakiskolai (Szabdky) 6sztondijjal kapcsolatosdatak ellatasa
» Oktatok munkaidejének nyilvantartasa

» Dokumentumok vezetésének elterése (naplo, torzslap, bizonyitvany)
* Munkakodz6sségek iranyitasa, kdzismereti tanmeradteksrzése
» Tanuloi, oktatéi hirdetések

» Kompetenciamérés szervezése

» Segiti a diakbnkormanyzat munkajat

* Intézi a fegyelmi tgyeket

» Segitséget nyujt az osztayibkoknek az adminisztraciéban

* KIFIR-el kapcsolatos teeiié

« KRETA rendszer feliigyelése

* ADAFOR program kezelése

3 A szakképzését sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtdsardl szol6 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 5. pontja
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NET-FIT mérések koordinalasa

Tantargyfelosztas tervezése, készitése

Szakmai program aktualizalasa

Orarend, tanterembeosztas elkészitése

Beiskolazasi terv és tovabbképzési terv elkészitése

Statisztika (félévi, év véqi, okt. 1) elkészitése

Tantermek ellebrzése

Osztalynaplo kiadvany szervezése

Minésitéssel, mibségiranyitassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Oktatasi igazgatOhelyettes feladatai:

Osztalyoz0 vizsgak szervezése

Dobbant6, nihelyiskola és orientaciés programmal kapcsolati@slédok
szervezeése

Dokumentumok vezetésének elberése (naplo, térzslap, bizonyitvany)
Fellgyeli a munkak6zdsségek tandran kivili foglafiaait

Helyettesités szervezése

Fellgyeli az iskolai tankdnyvellatast

Kezeli a tanulok magatartasi problémait, ediean a bluntetéseket
Tantargyfelosztas tervezése, készitése

Szakmai program aktualizalasa

Orarend, tanterembeosztas elkészitése

Statisztika (félévi, év végi, okt. 1) elkészitése

Iskolai rendezvények, Unnepségek iranyitasa: eggeap, diaknap szervezése,
szalagavato szervezeése, ballagas, tanévzaro sesévek ellefrzése
Kbzosseégi szolgalattal kapcsolatos feladatok szése ellerzése
Iskolai munkaterv készitése

Tantermek elleérzése

Oktatok munkakari leiradsanak frissitése

Javitévizsgak szervezése

Fegyelmi problémék kivizsgalasa, fegyelmi targyakas

Iskolafogaszat szervezése

Koordinalja az SNI, BTMN tanulék foglalkozasait

Koordinalja a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat

Kapcsolattartas az iskola egészséguigyi szolga@téiskolaorvos, véihs)
Segitséget nyujt az osztéyiokoknek az adminisztracioban
Koordinalja az intézmény marketing tevékenységétgdksegi média)

Szakmai igazgatohelyettes feladatai:

Intézmeényi palyazatok
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e Tanulmanyi versenyek szervezése

» Szintvizsgak, szakmai vizsgak szervezése

» Kordinalja a szakmai anyagok beszerzését

» Gyakorlati oktatasi naplok, tanmenetek ellergése

» Gyakorlat induldsanak ellérzeése (munkaruha megléte, ...)

» Gyakorlati oktatas, oktatéi munkarend etierése

» Kapcsolattartas a kiflggyakorlati helyekkel, kamaraval, SKIK

» Iranyitja a szakmai munkakdzosségek munkajat

* Az iskolai tanniihely vezetése

» Gyakorlati oktatasi termek, 6lték ellersrzése (kiemelten 14 és 15 ora kdz6tt)

* Munkavédelem, tanulobalesetek, munkaiizsédelmi feladatok ellatasa az
aktualis jogszabalyok alapjan

» Intézményi karbantartasi, javitasi, feltjitasi tétok koordinélasa

» Felndttek oktatasanak és képzésenek tervezése, szexvezés

* PR tevékenység (hirdetések, palyavalasztasi kiagaarkiallitasok, nyilt
napok szervezeése, iskolai honlap)

e Kulfoldi kapcsolatok

» Karbantartas, javitas koordinélasa

* Megszervezi az emelt szinérettségi vizsgara jelentkezést

» Segitséget nyujt az osztayivkoknek az adminisztraciéban

3.3.2. A kiadmanyozas szabdlyai

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, kiadmanyok
tovabbkuldheiségének és irattarazasanak engedélyezésére aatimgagosult. Kimeé
leveleket csak az intézmeény vejjetirhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanymgasgiyakorléja az igazgaté altal —
aldirasaval és az intézmény bély&grel ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldligasabb
vezet beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keldtkiggyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

> az intézmény adatai (név, cime, iranyitészamfaetzam, faxszam, e-mail cim)
> az irat iktatbszama

> az ugyintéa neve

> az Ugyintézés helye és ideje

> az irat alairojanak neve, beosztasa

A kiadmany jobb fel§ részében a kdvetkézet kell feltlintetni:
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> az irat targya
> az esetleges hivatkozasi szam
> a mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hiteleskettivanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van szikség, a Bagszdvegének végén, a keltezés alatt,
a kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali béssztkell feltintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvage? keltezés alatt a kiadmanyozo
neveét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatagidsztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitgkest végé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyedwel hitelesiti.

3.3.3. Az intézmeényi bélyegé#hasznalat szabalyai

Az intézményi bélyedik hasznalatara a kdvetkebeosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatdhelyettesek minden ligybgaz@asagi Ugyintézés az iskolatitkar
a munkakori leirasukban szerépigyekben, az osztalyfiok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzoje az év végi érdemjegyek tbrzskdnyvbe, bizonyiban valamint a félévi tanulmanyi
értesibbe valo beirasakor.

4. AZ INTEZMENY M UKODESI RENDJE*

4.1. Az intézet mikoddési rendje, a tanulok, az alkalmazottak és vezgit
benntartézkodasanak rend;jé

A heti térvényes munkaéd40 ora.

4.1.1. Az oktatok munkarendije

Az oktatok és szellemi dolgozok munkaideje bidtfszerdaig 7.30-16.00-ig, csutortokoén
7.30-15.30-ig pénteken 7.30-14.00 oréig tart. Bzidtt lehet intézni azok Ugyeit, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézményben dolgozé oktatok munkaideje kotéttkétetlen munkaigbol all. A
kotott munkaid nevelési-oktatasi feladatokkal lek6tott és neved&satasi feladatokkal le
nem kotott munkaidrészekidl all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hataa meg az
egyedi munkakoéri leiras fliggelékében rdgzitetterinz A tanuldkkal valdé kodzvetlen
foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — énaak alapjan készitett — érarend hatérozza
meg.

A szakképzéd@l sz616 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szol6 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 1. pontja
5> szakképzési sz616 2019. év LXXX. torvény 49.8
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Az oktatok napi munkarendjét, ezen belll a fellgieés a helyettesitési rendet az
igazgato, illetve az igazgatdhelyettesek allapitjédg. A kijel6lt el helyettesnek koteléz
megjelennie és készenlétben allnia akkor is, hesrlirelyettesités.

A oktaté a munkdabdl val6 rendkiviili tavolmaradasatabba annak okat leléétg ebz6
nap, de legkésbb az adott munkanapon 7 éra 30 percig vagy éZ@jgalkozasanak kezdetét
megebzéen legaldbb 30 perccel 6bb koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek, hogy a helyettesitastézkedés térténhessen. Egyéb esetben a
oktatd az igazgatotol vagy az iskolavezetés mgattddkérhet engedélyt a tanodra illetve a
foglalkozas elhagyasara.

A tanmenetil eltérs tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandérak oseagjigazgato vagy
az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A oktaté kérésére a munkajogi jogszabalyokban Ksllaktiv szerddésben biztositott
munkavégzés aldli mentesuilés, szabadsag, valamimkaih-kedvezmény kiadasat az
igazgato élzetes jovahagyasaval az igazgatohelyettesek Hiatasi

A hidnyz6 oktatd helyettesitését labsig szerint szakos oktatéval kell megoldani.
Valamennyi oktatdé koételes tanmeneteit és foglalkbzérveit szakmai munkakdzosség-
vezebjéhez eljuttatni, illetve az oktatdi szobaban héed@etivé tenni annak érdekében,
hogy tavolmaradasa esetén a helyetiestatd biztosithassa a tanulék szamara a tanmenet
szerinti ebrehaladast. Brelathatd hianyzas esetén a tavolmaradd oktatodtdtessége a
leadandé tananyagot dsszedllitani és az orarerld arbktatdi szobdban kifliggeszteni.

Az oktatok szaméara — a kotetedraszamon fellli — oktatd6 munkaval 6sszetiigg
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meghiagst kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-tlez@vaslatainak meghallgatasa utan a
ratermettség, a szakmai felkésziltség mértéke ésggenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szint rendezvényeken, Unnepélyeken az oktatoi jeleniétléd az
alkalomhoz ilb olt6zetben.

Az oktatd koételessége az iskolan kivil szervezetgrmamokon gondoskodni a tanuldk
testi épségét és a megfelél fegyelemél. Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy
baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az mkghzgatojat és a sdiliket, valamint szikség
esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen gekatini. A rendezvényen résztéebanulok
folyamatos felligyelete is a kigéoktatd kotelessége.

4.1.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkorészletes feladatokat a
munkakorileiras-mintak (SZMSZ 2. sz. mellékleteppghn kiadott egyéni munkakori
leirdsok tartalmazzak.

A nem oktatdé munkakoérben alkalmazottak munkarendjét vonatkozé jogszabalyok
alapjan — az igazgato allapitja meg.
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A torvényes munkaitl és pihefidé figyelembe vételével az igazgatd — a munkaltatoi
jogkdrre vonatkozo szabalyok szerint — rendelkeaikfelsorolt alkalmazottak napi
munkarendjének 0Osszehangolt kialakitasarol, anrstleges megvaltoztatdsarol és a
munkavégzés aléli mentesitésik, szabadsaguk, ndérkedvezményeik kiadasarol.

Az iskola épulete szorgalmidblen hétbtsl péntekig 7 oratdl 16 oraig tart nyitva. Az
iskola igazgatojaval és az iskolaépllet Uzemeketedgd szervezettel torténeldzetes
egyeztetés alapjan az épuletkdtérs idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthato.

A reggeli nyitva tartas kezdetéta vezed beérkezéseig, illetve a délutani tavozasat
kéveben a portai szolgalat felel az iskoldikddésének rendjéért.

4.1.3. Az intézmény tanuldinak munkarendje

A héazirendben rogzitett intézmeényi rendszabalyakali@mazzak a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesilésének és teljes@iés@ddjait, valamint az iskola béls
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa koétdlezerre el§sorban minden tanulé sajat maga,
méasodsorban az oktatdk Ugyelnek. Az lgyeleti reedsrervezése az igazgatohelyettesek
feladata.

A tanuldk a tanitasi ithen csak indokoltan, engedéllyel, a hazirendbehayazott
modon hagyhatjak el az iskola teriletét.

Az iskola a tanitasi sztinetekben kulon Ggyeletilrererint tart nyitva. Az tigyeleti rendet
az iskola igazgat6ja hatarozza meg, és azt a smiegtezdése &t nyilvanossagra hozza.

4.2. Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szalyai

4.2.1. Az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 tanul6k inezményben valo
benntartdzkodasi rendje

4.2.1.1. Az elméleti és a gyakorlati oktatas rendje

Az elméleti oktatas rendje

A tanitasi 6rék kezdete de. 7.45 oOra. A tanéraiilkegyéb programok 16.00 6ra utani
megtartasa az iskolaban igazgat6i engedéllyelrtbeié Elméleti oktatas esetén az érakdzi
szlinetek 10 percesek, a tizorai szinet (2. ésa3utédn) 15 perces, az oralstdrtama 45
perc.

Az elméleti és a gyakorlati oktatast (ha a jogskalmdasképpen nem rendelkezik)
szorgalmi idszakban altalaban hétél-péntekig délditt, illetsleg ha tanterem hianya
indokolja, délebtti €s délutani valtasban kell szervezni. A tanokékotti sziinetekben a
tantermek zarva vannak, az oktato nyitja és zarjara kezdetével, illetve végével. Diakot
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csak rendkivili esetben — igazgatéi vagy igazgdyéltesi engedéllyel - lehet tanitasi orardl
kihivni. Az elméleti oktatas rendjét 6rarend biztas

Szorgalmi id, tanitasi év minden évfolyamon a tanév rendjébeghatarozott szamu
tanitasi napbdl all. A szorgalmi ddelokészitése augusztus I@-taugusztus 31-ig tartd
idészakban torténik. Ebben azgtakban kell megszervezni a kilénbozeti, beszatdpha
szakmacsoportonkénti kompetencia és potlo-javis@dr A nyari sziinetben a tanulok
Ugyeinek intézésére kulon kiiras szerint Ugyeletdttartani.

A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatast csoportbontassal az iskodeintihelyben (gyakorlé teremben),
illetéleg a gazdalkodoé szervezettel tortént megallapald@gan vallalati taniithelyben, vagy
csoportos oktatasra alkalmas munkahelyen kell neggszni. A csoportbontas mértékét a
szakmai nevelési-oktatasi tervek hatarozzak meg.

» Ha az iskolai gyakorlohelyeken szervezett szakmngakgrlat legfeljebb heti 8
ora, egy napon lehet megtartani. Heti 8-nal tobakgylati orat két vagy tébb
napra kell beosztani.

* A gyakorlati oktatas 6 ora @t nem kezddhet és 22.00 éranal tovabb nem
tarthat.

» Gyakorlati foglalkozasok ittartama:

* A kozépfoku képzési céli szakon a gyakorlati oktatiitalaban 45 perces
orakkal kell megszervezni, a szlinetek beosztasabamnnkafolyamat jellegét
kell figyelembe venni.

« A \Vdllalati szakmai gyakorléhelyeken folyd oktatdsunkarendjét és
idébeosztasat a vallalat munkarendjével, a tanteéidsdsal 6sszhangban kell
megéallapitani a Munka Torvénykonyve fiatalkortak glédkoztataséra
vonatkozo rendelkezései megtartasaval.

» Gyakorlati 6rdkon (tantargyi gyakorlatokon) az égatkat csoportokra kell
bontani. Egy oktaté felligyelete, vezetése melldtlagban 8-12 4t lehet
foglalkoztatni.

4.2.1.2. Atanulok egybefigd szakmai gyakorlatanak rendje

A tanuldk tanterv szerinti nyari gyakorlati oktedda tanév végén az iskolai szakmai
programban meghatarozottak szerint torténiktddtama: a programtantervekbeigbk
szerint. A nyari idszakban a tanterv szerint folyamatosan szerveyakioglati oktatast - a
nagyobb tanulasi hatékonysagot szeéit ¢hrtva el§sorban kdzvetlenll az elméleti oktatast
befejeden kell megszervezni.

Az Osszeflug§ szakmai gyakorlat idejét (nyari évkozi) és tendjtik a programtanterv
hatarozza meg. Feladatat, intézkedési tervét arsmagazgatdhelyettes javaslata alapjan a
vallalat véleményének meghallgatasaval az igazgadgdja jova. A tanuldk iskolai szakmai
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gyakorlatat az igazgato altal kijelolt gyakorlakitatok, oktatok iranyitasa vagy feligyelete
alatt végzik. A szakmai igazgatohelyettes latogatj@mnulokat munkahelyiikon, eltaai
munkajukat, magatartdsukat, a szakmara nevelésraijmegvalosulasat.

Az egybefiig§ szakmai gyakorlatot tartd oktato:

* ismerteti a tanulokkal az dsszefibggzakmai gyakorlat céljat és lefolyasat,
felhivija figyelmiket a helyes magatartasra, a Iledleveszélyekre és
megebzésiikre,

* ellerdrzi a tanulok munkajat, a balesetelharitasi és raeg&szsegugyi
rendszabalyok megtartasat, indokolt esetben o&dégre vonja a
munkafegyelem, munkarend megé#rt

» értekeli a tanulok munkajat, mérlegeli a gyakosgl@dményességét, a gyakorlat
befejezésekor a tanulok eredményét, mulasztas&ltintetv 6sszefoglalo
jelentést ad at a szakmai igazgatohelyettesnek,

A szakmai igazgatOhelyettes Osszefoglalé jelenk&stizit az igazgatdé szamara az
0sszeflg§ szakmai gyakorlatrol.

Ha a tanuld tanitdsi éven kivili egybeftiggyakorlatrél vald igazolt és igazolatlan
mulasztdsa meghaladja a tanitasi éven kivili eggggfgyakorlat foglalkozasainak husz
szazalékat, a tanulo az évfolyam kdvetelményeit tedjesitette, és magasabb évfolyamba
nem léphet.

4.2.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasiendije

Az intézmény alkalmazottjainak az intézményben vaéénntartdzkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkaki@madukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

Az oktatok munkaidejuk kotott részét az iskolavézeatltal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kivili fogtalksok helyszinén kotelesek tolteni. A
foglalkozassal lekdtdtt munkaidejét az oktaté aukdkkal vald kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkak@iras fliggelékében meghatérozott
idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az Orarendbészletesen megjeldltek
(foglalkozas/tandra helye, pontosélmbosztasa stb.) szerint. &tteltérni kizarolag az
igazgato dlzetes engedélyével lehet. Az oktatd kotott munkéidek foglalkozasokkal le
nem Kkotott részében az oktatd tevékenységgel dagg¥efelsorban orai felkésziléssel,
adminisztrativ teertikkel 6sszefligg feladatokat, valamint eseti helyettesitést ésnaldk
Ugyeletét latja el.

4.2.3. A vezetk intézményben val6é benntartézkodasi rendje

Az iskolaban 7:30 és 16:00 kozott az intézmény realgla vezél (igazgato,
igazgatOhelyettesek) kozul — 6eetesen kialakitott beosztéds alapjan — az iskolaban
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tartozkodik egyikik. Amennyiben ez nem megoldhatbjgazgatd az iskola oktatéi kézul
irasos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi irdégkejogosult alkalmazottat. A vediet
feladatokkal megbizott alkalmazott féletége, intézkedési jogkdre az intézmény
miikddésével, a tanuldk biztonsaganak megoévasavakfiggp azonnali dontést igényl
Ugyekre terjed Kki.

A magasabb vezéit benntartézkodas tanévi rendjére az éves munkaarvogzitettek
iranyadok.
Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos Ugyek intézésgaloél tanitasi szinetekben a

fenntarto altal meghatarozotjlontban biztositott az tigyelet. Az Ugyelet pontispontjat
a bejarati kapun — jol lathatd helyen — ki kell gégzteni és az iskola honlapjan ismertetni.

Az iskola igazgatoja és igazgatOhelyettesei 6zatlesen kialakitott beosztas alapjan —
gondoskodnak arrél, hogy személyes jelenlétik avhktmennyi munkanapjan megfélel
idétartamban biztositott legyen.

A vezeti benntartézkodas rendjét és a vérdeladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazasat az iskola oktatoi szobajabanitd&esaigon ki kell fliggeszteni.

4.3.Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, al@dm allnak jogviszonyban a
szakképd intézménnye?f

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok az intézyntemiletére a kévetkézanddon
léphetnek be:

» a tanulé gondviséje kulon engedély nélkil a tanitdsijdlletve fogadddrak és

szUubi értekezletek alkalmaval

» egyéb kilgs személy engedéllyel: a portan jelzetizetes egyeztetés esetén, illetve

a portas és az iskolavezetés egyeztetése alapjhanitartbzkodas ddartamat a
benntartdzkod6 nevének és személyi igazolvany szakndletve a hatsé portan a
jarmii rendszamat a portas rogziti.

Az iskolaval tanul6i vagy mas jogviszonyban neno &ilskora vagy feltitt személy
csak ebzetes megbeszélés alapjan, a megbesZgloidban és istartamban tartézkodhat
az iskola éptiletében.

Ha a belép személy az iskola valamely helyiségének alkalngiyviaendszeres béie
az ebzetes megallapodas szerintiolieen és helyiségekben, azok épségét és allagat
megrizve tartozkodhat az épulletben. &rrszOban vagy irasban torténik6edtes
megallapodas az intézmény igazgatdjaval a felltgtebz id alatt biztositdé személyek
egyideji értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo vétetre a rendezvény jellegét
fluggéen meghivott személyek jogosultak. &Zogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata. A meghivott személgeklistat kell késziteni, amelyet a

6 A szakképzését sz6ld 2019. évi LXXX. térvény
A szakképzédrszolo térvény végrehajtasardl szol6 12/20207()IKorm. rendelet 95. § (1) bek. . pontja
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fogadasukra illetékes oktatok, egyéb dolgozok gslék ebre megkapnak. Ennek alapjan
az ebre meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyrétsa meghivottakat.

4.4. Az elektronikus és az elektronikus Gton @allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.4.1. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendjé

Elektronikusan élallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszakalmazunk:
KRETA és Szakképzési Informéacios Rendszer (SZIR) KR engedélyezett moduljai. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elekties alairast kizarodlag az intézmeny
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hiteleSiees Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni esirattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézmeénytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott oktatokra, 6raad6 oktatdkra vondiladatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktéber 1-jei oktatd és tanuldi lista.

Az elektronikus uton éRllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmérecsétjével
€s az igazgato alairasaval hitelesitett formabHndcelni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irashaliolasa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KRETA, a SZIR éRarkhdszerében, tovabbé az iskola
informatikai szerver hal6ézatdban egy kulon e cé#taehozott mappédban taroljuk. A
mappahoz valdé hozzéaférés jogat az informatikai seerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az intézmeény-vezetaltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar &=
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.4.2. Az elektronikus aton eballitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje®

Az elektronikus uton éallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzzemély koteles
papiralapu formaban isélllitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utaait&zerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférléet kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtataséat kieet
» el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval émgzmeny bélyegiével;
» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredetthdrdozojara valé utalast:
selektronikus nyomtatvany”;

" A szakképzést szold 2019. évi LXXX. térvény
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szol6 12/20207()IKorm. rendelet 95. § (1) bek. 18. pontja
8 A szakképzést szold 2019. évi LXXX. térvény
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szol6 12/20207()IKorm. rendelet 95. § (1) bek. 17. pontja
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» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)lik&d datumat;

» azvonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint mégbzdtt ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kedher.

A papir alapu irattarazas tekintetében a szemgjiyiadatvédelmi és biztonsagvedelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felelyvaliza hitelesités$t az igazgatonak kell
gondoskodnia.

4.5. Az elektronikus naplé (e-napld) kezelési rendje

4.5.1. Az e-naplo felhasznaldi csoportjai és feladataik
Az intézményunkben hasznélt E-KRETA adminisztrasifisfitver altal generalt e-naplo
két uton érhéiel:
e az internethez csatlakoztatott szamitogépen kélesmizzaférési jogosultsagot
kapo felhaszndlok altal és
* a korlatozott tartalmi és korlatozott hozzaférésternetes kezéfellleten
keresztil, a rendszer altal generalt azonosit®/glézoval (szidk, tanuldk)

Iskolavezetés
Automatikus hozzéaférése van az e-naplo teljes adesbhoz. Elésorban a rendszer, a
naplé vezetésével kapcsolatos alieési feladatai vannak.
Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag
Aktualizadlas a tanuldk, az osztalyok adatainak eskekapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A szl és tanuldi azonositok kezelése.
Oktatdk, osztalghokok
Tanorai adatok rogzitése, a naplé haladasi, higny2étékelési részének vezetése, a
tanul6i adatokban torténvaltozasok nyomon kdvetése és adminisztraltatasa.
Szubk
A szubk kizarolag sajat gyermekeik naplé bejegyzéseirgmik hozzaférési jogot az
internetes felllet eléréséhez. Az delselépéshez szilkséges azonositot es jelszot az
osztalybnokok altal kapjak meg a skl
Tanuldk
A tanuldk kizérolag sajat napld bejegyzéseikhemkiiphozzaférési jogot az internetes
fellleten keresztil. Az eéldelépéshez sziikséges azonositét és jelszot aryb&adkiol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkédh@pjaban.

4.6. A tanulok egészségét veszélyezietelyzetek kezelésének eljaradsrendijeiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

4.6.1. A tanuldbalesetek megdizésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév éelsapjan az osztalghok tiz-, baleset-,
munkaveédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek nhelgfe
szinten —felhivja a figyelmuket a veszélyforrakkiszobolésére. A tajekoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedésidjérnl, annak veszélyedt is. A

23



tajékoztatdo megtorténtét es tartalmat dokumenkaij a tajékoztatas megtorténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartaniminden tanév elejénazon
tantargyak oktatdé rész#y amelyek tanulasa sordn technikai jelledpalesetveszély
lehetisége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia,lbga, szamitastechnika, testnevelés.
Az oktatas megtorténtét dokumentélni kell. Az egyszaktantermekben érvényes
balesetvédelmi 8lrasokat bels utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyaket
tanulokkal az oktatd a tanév elején koteles megiwtme. Az ismertetésen jelen nem dev
tanulok szamara poétlolag kell ismertetni agirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk
csak oktatoi feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi tajékoztatotkell tartani a diakok szdmara minden olyan esetben
amikor a megszokottdl eli@korilmények kdzott végeznek valamely tevékenyséplet
osztalykirAndulds, munkavégzés, stb.). A tajékéstah foglalkozast vezebktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentéseanuldink és az oktatok szamara kotélexz oktato, aki
nem jelenti az érajan toértént balesetet, mulaskidatt el. A balesetek jegykonyvezesét,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak tofténegkildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi feléls végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamaraminden tanév elejéniiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot szervez az intézmeény avédelmi felabse. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vépanek feladata. A tajékoztatd tényeét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételtramkavallaldk alairasukkal igazoljak.

4.7. Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek hasznalaéndije

Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézyneyitva tartdsanak ideje alatt lehet
hasznalni.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiknek melffete arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak. A helyiségréli&ndeltetés céljara tort€hasznalatahoz
az iskola igazgatéjanakdetes engedélyére van szlikség.

A tantermekben és az iskola folyosain, a tornatbemmes tantihelyekben az étkében
minden esetben biztositani kell a felugyeleteteRidyeletet az ligyeletes oktatd (k) és az
Ugyeletes tanuldk biztositjak. Az iskola épuleténtéblaval, a tantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

Az iskola szertéarait, a tornatermet, a tadhelyt zarva kell tartani és csak fellgyektato
jelenlétében lehet kinyitni, illéteg oda belépni. A stadidban csak a rendszergazda arra
illetékes oktatdk tartézkodhatnak.
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A tornateremben tanitasiddhlatt a tanulé csak az oktato feliigyeletével ikadhat. A
tornaterem hasznositasarol az iskola igazgat@helirt szerddésben kell rendelkezni. A
szerddésben kell meghatérozni a tornaterem&aizemélyek altal tortérnigénybevételének
idejét, rendjét és maodjat.

A tornatermet az iskola tanuldi tanitagimdkivill is hasznélhatjak, amennyiben az iskolai
didksportkdr tevékenységéhez nincs szilkség toemater Hasznalatat esetenként a
testneveal engedélyezi.

Az iskolai kdnyvtarat a tanulok és az oktatok @siinapokon a kifliggesztett konyvtari
orak alatt vehetik igénybe.

Az iskola tannihelyek ajtajat zarva kell tartani. A tafihelyben minden esetben
biztositani kell az oktatéi felligyeletet. A tatinelyben a munkaruha hasznalata kéielez

A tanul6 kotelessége, hodyizze meg, illebleg az ebirasoknak megfeléen kezelje a
rabizott vagy az oktatds sordn haszndlt dolgokétijevaz intézmény Ilétesitményeit,
felszereléseit. A tanul6 és a dolgozé altal a thabai tulajdonban okozott karok
megtéritésére kilon jogszabalyok intézkednek. (Aklsepzési szold 2019. év LXXX.
torvény rendelkezései alapjan.)

A gondnok feladata gondoskodni arrdl, hogy az akébpilete és udvara, egyéeb
helyiségei, teriletei a tanulmanyi és egészsegneda@vetelmenyeknek megfeleljenek. Az
oktatok gondoskodnak arrél, hogy a helyiségeket fetszerelést az oktatd munka céljainak
megfeleben hasznaljak.

Az informatikai tantermet a tanuldk csak az oktiidigyelete mellett vehetik igénybe.
Az informatikai tanteremben oktatdé csak a terenhdsldudtaval tartozkodhat és csak a
kijelolt hardvereket és programokat hasznalhatja.

A szertarakat az igazgatd altal a tanév elejénidkijektatok kezelik, egyszemélyi
felelosség elve alapjan.

4.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatéoendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéskirdreléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatd és a gondnok egyittes, irasos engedélyvételi elismervény ellenében
lehet. Ekkor a hasznalatba vevargyak épségeért az atvewanyagilag felgls. Az
engedélyen fel kell tintetni a kdlcsdnzeési hatdridz engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitiek kell leadni és iktatni, masik
példanya a kélcsonvémaél marad.

A szakmai felszerelések, a szemlélgsizkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésél, beszerzésél a szakmai munkakozésségek gondoskodnak igazgatoi
engedélyezést koven. A tanitdshoz haszndlt személtelszkozok, anyagok médiak
foglalkozasokon valé felhaszndlasanak biztositéasaoktatd feladata. Az eszkdzok,
berendezések hibajat a gondnokon keresztil a kiadknak, a digitalis eszk6zok esetén
a rendszergazdanak jelenteni kell, illetve a himrkdzoket, berendezéseket le kell adni a
fent nevezett alkalmazottaknak a hiba megjeldldséu@oli hasznéalatbavétélr az
intézked alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkozpkierendezéseket kulon
jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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4.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termedéehi kell. A bezéart termek
kulcséat az oktatoiban a kulcsos szekrényben Kedllgézni.

A tantermek, szaktantermekatldk, tornatermek balesetmentes hasznalhatosagarol,
az azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak viasgél, karbantartasarél a gondnok
gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a éddiszabalyozza.

A szertarak biztonsdgos zarhatéséagarol, karbaséada gondnok gondoskodik. A
szertarba a tanulok csak az illetékes oktatovaliegpagy csak a# utasitdsara mehetnek
be, és csak az altalaet feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény terlletén keletkezett kart a karokakokell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrél az osztal§hok koteles a szét értesiteni. Az igazgatd feladata a kar
felmérése, és a kartérités swidl, gondvisealvel térterd rendeztetése.

4.10. Bejaro tanulok

Az iskolanak a bejard tanulok részére kozlekedeattimiarakozasi ifre megfeled
futott helyiségbl kell gondoskodni. Ez a folyosd, a konyvtar ésaala.

4.11. Rendkivili esemény esetén szilkséges teéktl

Rendkivili eseménynek ntiatil minden olyan nem vart, 6@l el nem harithato
esemény, amely az iskoldban az oktatd6 munka biagmssit jeleriis mértékben zavarja
vagy ellehetetleniti.

Rendkivili esemény lehet:
* bombariad6
» Kkatasztrofahelyzet
* tlizeset
* terrortamadas
* egyéb az egészséget és a testi épséget fefiybghizet (a tovabbiakban:
veszélyeztét helyzet)

Rendkivili esemény esetén a szikséges dkedldaz iskola igazgatodja, tavollétében
helyettesei rendelkeznek. Az épllet elhagyasasztas utan a foglalkozast tartd oktatok
koordindljak. Az épllet elhagyasanak Iéiségei (levonulasi iranyok) a folyosdkon
kifiggesztve lathatok.

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadeésgtére a szakképzélsszolo
torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (Il. 7.) mdomrendelet 321.8 végrehajtasara a
kovetked intézkedéseket léptetjik életbe. A rendkiviili edeyek megéizése érdekében

9A szakképzédl sz616 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szolé 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 14. pontja
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az iskola vezéje és az iskolatitkar esetenként, az iskola takademélyzete a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ebeimni, hogy az épuletben rendkivili targy, bomhatied

targy,

szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Awgieen elledrzésiik soran

rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul ésételszemélyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.
Bombariad6 esetén a legfontosabb té&rak alabbiak:

4.12.

Ha az intézmény munkavallaléja az éplletben bomhbalyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejéldatefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyeldiérnet vezebjének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vedetvagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkul kételes elebmc bombariadoét.

A bombariadd elrendelése #ztiadbhoz hasonléan az iskolai csérggaggatott
jelzésével torténik. Lehé&ség esetén a bombariado tényét az iskolaradiddaiz i
kell tenni.

Az iskola éplletében tart6zkodo tanulok és munkald az épuletet alizriadd
tervnek megfeld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezémidlt terlilet

— ezzel ellentétes utasitds hianydban — az iskikbhudvara. A felligyéloktatok
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelet @&vhianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletitnel a tanulécsoportokkal a
gyuleke® helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendél személy a riadd elrendelését kéeat haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariad6 tényét ades@ynek. A renétség megeérkezeéséig
az épuletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgékailama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul kételes az eseményt adegonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi gazsmiebbbi folytatasanak
megszervezeésdr

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, rakk@lkalmazott térekedjék arra,
hogy a fenyegét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék tiinetényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefUjasa folyamatos csengetéssel ébetizkozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasiéidaz iskola vezéfje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi mapdsiésével.

Intézményi véds-6vo ebirasok©

Az iskolai egészségvedelem célja a tanuldk tessizédlemi fejbdésének ékegitése,

)R PRy

egéeszséguk és testi épségik megovasa, ellenalkdémk fokozasa, rendszeres
egeszségugyi vizsgalatok megszervezése.

10 A szakképzésit szold 2019. évi LXXX. térvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szolé 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 13. pontja
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A tanulok egészségvedelme, egészséges életmodraeldse az intézményre
vonatkoz0 egészsegugybehsok és altalanos kbzegészségugyi rendszabalggkamasa
az iskola minden dolgozéjanak kotelessége.

Az iskoldba csak az a tanul6 vehdel, akinek a vizsgalatot vé§zaskolaorvos az
"alkalmas" szét ravezeti, alairdsaval és bélygyzl ellatja.

A tanuldé évenként egy alkalommal (az iskola ésegészséglgyi szerv éektes
megallapodasa alapjan &bttt idspontban) koételes tibzakos orvosi vizsgalaton
megjelenni. E vizsgalatokat a szakmai alkalmassagegallapitd egészsegugyi szerv,
illetve az Gzemorvos vegzi.

A tanulé évente egy alkalommal koteles megjeleamiskolaorvos és a véadb altal
veégzett sirévizsgalatokon.

A beteg tanulét a lakdhely szerint illetékes kiirevos, illetve az izemorvos latja el.

Az iskolaorvos munkajat az iskola igazgatéjavatezgetett terv alapjan végzi, a kilon
jogszabaly rendelkezései alapjan. Az iskolaiovmdédmunkajat az iskolaorvos utasitasai
szerint az érvényes jogszabalyo&igdsainak megfeléen latja el.

Tilos az iskola teljes terlletén dohanyozni, szesdtal és kulonbod
narkotikumokat fogyasztani. E tilalomrél a "HAZIREND"-en keresztill a tanuldka
tanulok elledrzojén keresztil a széket értesiteni kell. Ez az osztawibk kotelessége a
tanév el§ osztalybnoki orgjan, illetve szl értekezleten.

A tilalom megszeg@ivel szemben az oktatdi testilet minden tagjanak kélessége
fegyelmed intézkedést, illetve fegyelmi blintetést kezdeményei.

A tanulok egészségvédelme érdekében tilos azadktes tertletén - az iskola féth
dolgozéinak, az iskolaban megjetenaz iskolaval jogviszonyban nem all6 - egyéneknek
dohanyozni!

A fenti tilalmat a gyakorlati oktatas ktilsé szinterein is érvényesiteni kell!

4.13. Az intézmeény vezabinek feladatai a tanulobalesetek megétzése és a
balesetek esetén

Az intézmeény vezéfjének kotelessége rendszeresen étieni az egészséges és
biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit. Eztlgs#@k a rendszeresen (legalabb
félévente) megtartott munkavédelmi ebleresek, szemlék. A munkavédelmi szemlék
rendjét, az ellefrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabakgmiti. A
megtartott szemlél jegyzokdnyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

* aszemle i@pontjat,

* arésztvey személyeket és beosztasukat,
* az észrevett hiba leirasat,

e ajavitasi hataridt,

* ajavitasert feléls dolgozo nevét,

» akijavitas datumat és a javitasért fédalolgozo kdzvetlen felettesének alairasat
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4.14. A tanuldk, illetve a képzésben részt vévszemeélyek egészsegeét
veszélyeztdt helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend, a tand és
gyermekbalesetek jelentési kotelezettséde:

A tanul6- és gyermekbaleseteket azonnal jelentelhekszakmai igazgatohelyettesnek,
aki haladéktalanul intézkedik a sérilt ellatasésdkivizsgalja az esetet.

A tanul6- és gyermekbaleseteket adreinyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyuld sérilést okozd tanul& @yermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fell karni a kivalté és a kozrehatd személyi,
targyi és szervezesi okokat.

Ezekil a balesetekil az ebirt nyomtatvanyon jegyikonyvet kell felvenni, amelynek
egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekoredkél§bb a targyhot kovéthonap 8.
napjaig meg kell kuldeni a fenntartdnak, valamink@ll adni a tanulénak; gyermek és
kiskora esetén a sziilek. A jegydkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézménysrzi meg.

Ha a sérllt allapota vagy a baleset jellege miattizagalatot az adatszolgaltatas
hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a j@igyayvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynelkefonon, telexen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendétke allo adatok kozlésével az
intézmeény fenntartgjanak. A sulyos baleset Kkiviissgba legalabb kodzépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendeilszemélyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

» a serult haldlat (halalos baleset az a balesaimg)ynek bekdvetkezését
szamitott 90 napon belll a sérllt orvosi szakvélgnszerint a balesettel
0sszefliggésben életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékkEpesseq) elvesztéset, illetve jetenmérték
karosodasat,

» orvosi vélemeény szerint életveszélyes sérllésszsggkarosodast,

» sllyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, lab két wagbb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb gsetek

* a beszélképesség elvesztését vagy ifett eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

A nevelési-oktatasi intézmény letie¢ teszi az iskolai diakénkormanyzat képvigel
részvételét a tanulé- és gyermekbalesetek kiviasghbn. Minden tanulo- és

11 A szakképzéséit sz6ld 2019. évi LXXX. térvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szald 12/2020.711).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. (2). 5.. pontja
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gyermekbalesetet kovien meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasesdtek
megebzéseére.

4.15. A tanul6i tankényvtamogatés és az iskolai tankdnyJktas rendje

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankoényvellatas keretében kell biztasitéhogy az iskoldban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitasi év soran az iskolaldianészére elérhétk legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskdnkdnyvellatas legfontosabb feladatai:
a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz témgottatésa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az idietdalata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolabéatye az iskolan kivil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait a Tankonyvellatéval kibtdegallapodas alapjan latja el az
iskola. Az iskolai tankényv-kolcsdnzés soran bitns kell, hogy a kblcsonzést igénybe
venni kivano tanuldk egyehleséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha adtgmnk
kdlcsbnzése sordn a kobnyv a szokdsos hasznalatghatadd mértéken tul sérdl, a
tankbnyvet a tanulé elveszti, megrongélja, a nagykanuld, illetve a kiskora tanuld
szubje az okozott kérért kartéritési felebéggel tartozik. Az okozott kdr mértékét az
igazgato — a tankdnyvek beszerzési arat figyelevdlie — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kiféggtéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

A tankonyvjegyzék megjelenése, illetve az iskolatrérd eljuttatast kovet harom
napon belll az iskola igazgatoja a jegyzeéket alijattvalamennyi szakmai és kdzismereti
munkakozosség veZgének. A munkakozésségek hdrom munkanapon beli@seitik
véleményiket az oktatok bevonasaval. Az iskolaikdagvfelebs 0Osszedllitia a
tankdnyvrendelést a munkakdzosségek javaslataaalapj

A tankodnyvfelelés megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladataimégrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgatd minden tanévben december 15-éitpkig tankdnyv-ertekesitésben
kozremikdodds személyt (tovabbiakban: tankonyvféle), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok e#lbts A feladatellatasban valo
kozremikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vei@tkmegallapodasban meg
kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mertékeét.

Az intézmény a megvasarolt konyvékszamlat nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla aenegyankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmeény igénybevételével megvasanokidiayvektl sem.
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5. AZ OKTATOI MUNKA BELS O ELLEN ORZESENEK RENDJE?!?

5.1.1. A belss ellenérzés célja

Az oktat6i, pedagdgiai munka bélsllensrzésének rendszere atfogja az iskolai
szakképzési oktaté munka egészét. Célja, hogyditztoa hibak iben tortén feltarasat,
mutasson ra a hianyossagok pétlasafsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a
j0 modszerek népszeitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

5.1.2. A belss ellenérzés szervezése

A folyamatos bel$ ellersrzés megszervezéséért, hatékonigkialéséért az iskola
igazgatoja feldls.

A hatékony és jogszémikodéshez azonban rendszeres és 0l szabalyozotiraksi
rendszer rilkddtetése szilkséges. E rendszer alapjait az elygzatbén foglaltak mellett az
intézmeény vezéinek és oktatdinak munkakori leirdsa, valamint a#éamény
minéségiranyitasi programjanak reszeként elkészitettat@k teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

Az ellerdrzéseket, méréseket az elerest végiék Utemezik a szakmai program és az
éves munkaterv alapjan azzal, hogiyrelrtesitik az elléirzésre keri tertlletek felaiseit,
hogy azok a munkat @tészithessék, segithessenek. A bejelentett seiéaek mellett
alkalomszeiien, illetve az ellefrzés természetének megféleh, bejelentés nélkil is sor
kertilhet az ellefrzésre.

5.1.3. A belsi ellendrzés altalanos kovetelményei
Az intézmény bels ellensrzésével szemben tamasztott kdvetelmények aztaglg

hogy az elleirzés segitse a szakképzési nevelés-oktatds mireédmeényesebb
megvalositasat.

Ennek érdekében az elteméssel szemben tAmasztott alap\kétvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladdegésszdibb,
leggazdasagosabb ellatasat;

* legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszk6z

» tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkoéridében jelezze az
intézmeény nikddése soran felmekiimegalapozatlan vagy helytelennek sl
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossfigoka

* segitse a vezé@tutasitasok végrehajtasat:

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabdlytalgols megdizéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

12A szakképzédil sz616 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szol6 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 2. pontja
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A munkakori leirasokat legalabb haromévente at tedinteni. Munkakari leirasuk
kételeden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd dzés oktatok pedagogiai €s egyeb
természdt ellensrzési kbtelezettségeit:

* a altalanos igazgatohelyettes,

e az oktatasi igazgatOhelyettes,

» aszakmai igazgatOhelyettes

» gazdasagi ugyintéz

e a munkakozdsség-vedkt

* az osztalybnokok,

» akozismereti, a szakmai tantargyakat oktatok.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintetted kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban Keizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkakdzosség-
vezetk elsisorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatdtasss és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az éfi&si feladatokban. Az intézmény
vezebségének tagjai €s a munkatervben az oktatoi tetjésiyértékelésben valo
kozremikddéssel megbizott oktatok szikség esetén — agagakulon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizokemdrzesi feladatok kizarélag szakmai
jellegiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando elberési tertileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellémzési terlletek kijelblésekor a célsistg €s az integrativitds a
meghatarozé6 elem.

Minden tanévben ellerérzési kotelezettséggel birnak a kovetkézeriletek:

* tanitési orak ellefrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzésszafk),

 tanitasi 0rak latogatasa szaktanacsadoi, sféakémpetenciaval,

* azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok élteése,

* az SZMSZ-ben élrtak betartasanak ellérzése az osztal§hoki, oktatoi
intézkedések folyaman,

» atanitasi orak kezdésének és befejezéséenek lése

» dualis képzés

Az oktaté munka ellefrzésének feladata az elméleti és gyakorlati oktatA®ktatok,
valamint a tanulék munkajanak, tényleges munkaeéeyeinek meglatasa és objektiv
elbiralasa. Az igazgaté ellérzé funkciojat - az egyszemélyi fetidlség megtartasaval - a
részlegvezékkel megosztva gyakorolja. Kivanatos az, hogy végeek elleirz6 munkat
a munka-kozosségvesgt is. Esetenként a beosztott oktatdk is megbizhattdasrzo
tevékenység vegzésevel. A részleguézdtdtelesek elledrizni a szervezeti felépitésben
meghatarozott munkaterilet személyi, targyi feletemunkarendjét és eredményessegeét.
Az ellerrzés biztositjia a feladatok, célok, tervek &ethennyisé, minésédi és
idéaranyos elvégzését, szolgaljon alapul a eZdtisfoglalasok, dontések kialakitasanak.
Biztositani kell az ellefrzé6 munka folyamatossagat és ciklusossagat. Az @ités legyen
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humanus, ugyanakkor szakdzes. (Ez azt igényli az ellémnzést végétsl, hogy késziljon
fel az elledrzésre.)

Az ellerbrzésekél feljegyzéseket kell késziteni. Az ell@ms tevékenységnek
tervszetinek és rendszeresnek kell lenni. A munkatervbeszésllerérzési tervben dssze
kell hangolni a vezék ellertrzé6 munkajat.

Az ellervrzé tevékenység harom alap$ehozzanatara kell allandéan koncentralni:

» mindig a val6ésagot kell megallapitani,
» avalosagot kritikusan kell értékelni,
» hatarozott és j6l megalapozott intézkedési javaslkall tenni.

Kllénos gondot forditunk az Uj oktat@dalyakezdok segib ellenérzésére El kell érni,
hogy tanévenként minden oktatonak legalabb egyasiniraja, foglalkozasa ellérzésre
kerdljon.

Az ellerbrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg kelyjlmeszélni és értékelni. Az
ellerdrzott személy belegyezése esetén a tapasztalatwkinkak6zosség tagjaival is
megbeszélhéek.

5.1.4. Az ellenérzést végsk kore
A bels ellertrzést a kdvetkdzszemeélyek vegzik:

* igazgato
» igazgatohelyettesek
e munkakdzdsség-vezit
» osztalybnokok sajat szaktargyaik tertleten, illetve osatkbn bell,
Az ellerbrzést vegaknek sajat feldisi teriletiikon ellefrzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartoanadazgato felé.

5.1.5. Az ellendrzés tertletei
A bels ellertrzés az alabbi tertletekre terjed ki:

» pedagdgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok;

» iddszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenyskgek

* adminisztraciés munkaveégzes;

» tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsasmentumok, tanuloi
produktumok, merések, értékelések.

5.1.6. Az ellendgrzés formai

+ Oraellerbrzés

* Egyéb foglalkozasok ellénzése

* Beszamoltatas

» Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
* Helyszini elledrzések
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5.1.7. A pedagodgiai munka bel§ ellenérzésének eljarasrendje

Az ellendrzést | Kit ellenériz? A vezebi Az ellenérzés | Visszacsatolas
végd vezet ellenérzés szempontjai

szervezeti

forméja

5.1.8. Az oktatd egyéb feladatainak elletirzése

Oktatok:

» az iskola rendezvényeinek szervezésében, leboayalian valo részvétel,

e a tanulok részére szervezett programokon valé ééskzvilletve azok
lebonyolitdsaban tortérkdzrentikddés;

» a szabadids tevekenységek szervezésében valb részveétel;

» afelzarkoztatasban és a tehetséggondozashanegakitel;

Munkakdz6sség-vezek:

» az iskola rendezvényeinek szervezésében, leboagatian valdé koordinacios
munkaveégzés;

* a valtozatos programokat biztositd6 munkakozossagnkatervek osszedllitdsa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével);

» bemutat6 6rak, széil bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

« tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolithsééa részvétel;

» folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskaktes €és a munkakdzosségi tagok
kozott;

» foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek elierése;

* a munkak6zosségéhez tartozd kollégak szakmai megkagének ellémnzése
(6ralatogatasok).

5.1.9. Bels ellenérzési szabalyzat

5.1.9.1. Az intézményi bel$ ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézményetégeét:
* adontések ékészitésében illetve szakmai megalapozésaban;
» Uutasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végssitiean;
* abel$ tartalékok feltarasaban;
* amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagokl fzégében;
* abel$ rend és fegyelem megszilarditasaban;
» atakarékossag érvényesitésében.
Helyszini ellerbrzés
Helyszini elleidrzést az ellefrzés helyszinén, kozvetlen tajékozédassal, a szélinvi
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ésvantartdsok alapjan kell lefolytatni.
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A helyszini elledrzés keretében alkalmazott elblerési médszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dwatalis) ellefirzés, ami
lehet tételes, leird, probastigrs mintavételes;
» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuédxaizés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;
* egyéb elleirzési modszerek (pl.: elemzés, k&g szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

5.1.10Az ellendrzés modszerei, szinterei:

* Ellendérizzik a nevelési-oktatasi tervek megvalositasatkoaetelmények
teljesitését, a pedagogiai alapelvek ervényesill@saegbizasok teljesitését, az
adminisztracios feladatok elvégzeését.

Az ellerbrzések legibb szintere a tanitasi 6ra, a gyakorlati foglalkoza
valamint a tandran kivili tevékenység.

« Az ellerbrzés hagyomanyos mobdszereit (megfigyelés, besgélgstb.)
kombinalni szikséges a korsileb modszerekkel (beszamoltatas, felmérés,
eredmeényvizsgalat, tendenciavizsgalat stb.).

* Legyenek az elleirzések tényszéek, objektivek.

* Az ellerdrzést végék tartsak tiszteletben az oktatok modszertani sisdugat.
(Ugyelve természetesen arra, hogy ez nem jelenth@ttatlansagot,
fegyelmezetlenséget stb. leglényegesebb az eredmémptrikussag
érvényesitése.)

5.1.11 A tanuldk teljesitményének elleérzése és ertékelése:
A tanuld teljesitményét az egyes tantargyakbohtetai kovetelmények alapjan a tanév
kozben érdemjegyekkel, félévkor és a tanév végeétalyzattal kell értékelni.

A tanuldk teljesitményének ellérzése az oktatd joga és kotelessége. Az oktatd dont
el, hogy milyen elleérzési formakat alkalmaz:

* szObeli,
» irasbeli,
» gyakorlati,

e oOktatastechnikai (gépi vagy egyéb)

Az irasbeli ellefirzés esetében az oktato a tanuldk irasbeli mugkaten beldl javitsa
ki, az irasbeli munkat a tanulék kezébe adva antaglasztalatait feldolgozza. Az
erdemjegyekhez az oktatdo értékelést is ad, a tknalo visszajelzést kell kapniuk
teljesitményeikél a produkcid jellegének megfetein (pl. irasbelikben hibak jelzése,
pontozas, szbbeliken szbveges értékelés stb.)rodeargegyeket az oktaté az elektronikus
naploba rogziti.

A tanulok teljesitményét az egyes tantargyakbdhraervi kovetelmények alapjan a
tanitasi 6rakon és a gyakorlati oktatdsokon végzaibeli és irdsbeli munka, ikétg
gyakorlati tevékenyseg figyelembevételével tanéxblein érdemjegyekkel, félévkor és a
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tanév vegén pedig osztalyzattal kell értékelni. &lév¥i és tanév végi osztalyzatok
megallapitasa az érdemjegyek alapjan torténik, zebksatd joga és feladata. A félévi
osztalyzatokhoz legalabb 3, a tanév végihez lehaabérdemijegy szilkséges, kivéve ha a
tanul6 hosszabb hianyzasa ezt nem teszidghetle hianyzasa még nem olyan niéhogy
nem kaphat osztélyzatot.

A tanulok osztalyzatait évkozi teljesitménye éseérpkgyei, illebleg a rendeletben
meghatarozott esetekben osztalyozévizsga, kilémbdzaesga, tovabba javitdvizsga
alapjan kell megallapitani.

A Dbizonyitvanyt a tananyagegyseégek lezarasakériizemsen meghatarozott

id6szakonként kell kiallitani.

A bizonyitvanyban nem kell feltintetni a

* bizonyitvanypotlap sorozatszamat,

* atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamét,

e a tanuld éaltal mulasztott foglalkozdsok szamat,nekelll kilon megadva az
igazolatlan mulasztasok szamat.

Ha a tantargyra vonatkozé tantervibiehs masképp nem rendelkezik, valamennyi
tantargyat osztalyozni kell. Ha a tantargy oktafa#&vkor fejeddik be, az osztalyzatot az
€v vegi bizonyitvanyban kell feltlintetni.

A testnevelésti allando jelleggel felmentett tanul6t osztalyomeim kell. Az ellefirzé
konyvben (fm) jelzéssel kell ezt a tényt jelezni.

A félévi és a tanév végi osztalyzatok megallapitéét az oktatd modot adhat a
tanulénak arra, hogy egy-egy kérdéses tananyagdiésebzamoljon, azutan allapitja meg
a tanul6 osztalyzatét.

. Szinetek

A szakképd intézményben a tanév rendjeszol6 miniszteri rendelet hatdrozza meg a
tanitds nélkili munkanapok szamat. A tanitas nélkilinkanapok szamat az igazgat6 a
fenntart6 egyetértésével megnovelheti abban abasdta a szakkéfpintézmény az ehhez
szlikseéges iit megteremti. A tanitas nélkili munkanapon — a d&igktanulé térvényes
képvisebjenek erre vonatkozo igénye esetén — a szakképezmeny ellatja a kiskoru
tanulo felligyeletét. A tanitas nélkili munkanapdépontjarol a szakkégzintézmeény a
vele tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk elhelyezésiztositdo kollégiumot és a dudlis
képdhelyet is tajékoztatja.

Az 6szi, téli és a tavaszi szlinetet a szorgaldibvéth a tanév munkarendjét szabalyozo6
utasitasnak megfetin kell kiadni.

Szinetel a tanitas a kdvetkezapokon: oktober 23-an, marcius 15-én, husvéthétf
majus 1-én, pinkosd hétf, november 1-én.
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7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok &aséval kapcsolatos
feladatok'®

A nemzeti innepet medab utolsé munkanapon az iskolaban kdzponti Gnneps@djet
szervezni, melynek #isorszamait az iskola tanuléi és oktatéi adjak. Alotatanév
munkatervében kerllnek meghatarozasra az Unnepétyeiemlékezések dgontjai és
felelései. Az Unnepségeket, Unnepélyeket fHadetén az iskola aulajanak északi bejarata
elétti parkos részen, rosszéicesetén az aulaban, a multifunkciés terembenydlet
tornacsarnokban tartjuk.

Az iskola hagyoményava valt, hogy a tanévnyito {psegen az 0j 9. évfolyamos
tanulok az Gnnepség végén a Somogy kapu alatbdtiealépnek be az intézménybe, majd
a ballagason a végg didkok a kapun athaladva hagyjak el az iskolat.

8. A dohanyzassal kapcsolatos é&irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, abejarat elétti 30 méter sugaru
terlletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanuléka munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskola
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas égéxzségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiwvtibteiskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélalesitt személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, sth@sdaalatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igalerinak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartiitk vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzék védelthészol6 torvény 4.8 (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézmeényi dohanyzas szabalyaiégiehajtasaert feled személy az
intézmeény munkavédelmi fetide.

9. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja ésdkeretei

9.1. A tandran kivili foglalkozasok célja, szervezeti fomai, id 6kerete'®

Az intézet feladata, hogy a tanulok nevelése, akttrdekében az egészséges életmod
kovetelményeinek megfeli#n gondoskodjon a tanuldk tandran kiviili foglalledasarol.

Az egyéb foglalkozas olyan a tandérakon kivili egyésgy csoportos, pedagodgiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk éeiését szolgalja.

Egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kdvetkez

13 A szakképzést szold 2019. évi LXXX. térvény 95. § (1)

A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szol6 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 10. pontja

14 A szakképzéséit szold 2019. évi LXXX. térvény 95. § (1)

A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szald 12/2020.711).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. (2). 1.. pontja
15 a szakképzésh szolo torvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020.711).Korm. rendelet 95.8§
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» felzarkdztato foglalkozas (korrepetélas)

* aszakkor,

» érdekbdési kor,

e Onképzdkor,

* miivészeti csoport;

» aziskolai didksportkor;

» tbmegsport foglalkozas;

» atanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport verseny,

* hazi bajnoksag,

* gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

» atanulmanyi kirandulas,

» az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tané&@s keretében meg nem
valbsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Korrepetalasok

A raszoruld tanuldk tanulmanyi munkajanak segitéselekében, efsorban
felzarkdztatas céljabdl szikséges korrepetalasekvezeésére kerul sor a tanév elején
vegzett felmérések és a tanuloi igény alapjan tgyddként heti 1-1 ordban. A
korrepetalasokat az oktato szervezi és végzi dalg&mnokkel tortént megbeszélés alapjan
igazgatoi engedéllyel, és megfélemdodon dokumentalni kell. A korrepetélasokat
kiscsoportos (max. 1%¥ foglalkozasok keretében szervezzik. A korrepstéaendjét,
id6beosztasat az érarendben rogzitjuk.

Versenyek

A tanulmanyi szakmai és kulturdlis versenyeketwaenkéent megjelehversenykiirasok
alapjan kell szervezni, tamaszkodva a tanulokdzpgskeményeére is. Arra kell torekedni,
hogy a versenyekre tortén felkészulés 06sztondzze a tanulékat szinvonalas
teljesitményekre, fiveltségiik gyarapitasara, tudasuk alkalmazasaraz@skégi szellem,
valamint a munkaerkdlcs fejlesztésére.

A hazi versenyek szervezése és lebonyolitasa atéoktastilet és a tanuldi
szakszervezeti alapszervezet egyittes feladata.erdenyek programjarél a szakmai
munkakdzdsségek dontenek.

A versenyeken eredményesen szdreplanuldknak a kozosséggel torden
megismertetésél, megbecsulésukl gondoskodik.

Szervezend miivészeti csoportjaink
Probaikat hetente egy vagy két alkalommal tartjikfellépés, szereplésilsziikség

szerint tObbet. Részt vesznek az intézet kulturélislezvényein, tovabba szerepelnek az
orszagos, megyei, varosi és egyéb szerdegadgsggramokon.
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Kialakitandd nivészeti csoportjaink fenntartasat ésikddesi feltételeit az intézet
biztositja (anyagi eszk6zok, személyi feltételechnikai eszk6zok, fellépések, s azok
lebonyolitasa)

Miivészeti csoportjaink utanpotlasat az dnként jeksitkanulok soraibdl valasztjak ki
a csoportvezétoktatok az alkalmassaguk alapjan.

Diakkoreink

Magyar nyelvi, torténelem, honismereti, matematflzaka, informatika, barkacs, foto,
fafarago, szakmai, idegen nyelvi...

A didkkorok sajat rmikodési szabalyzattal és onallo munkatervveikaahetnek,
melyeknek igazodniuk kell az intézetikbdési szabalyzatahoz és munkatervéhez. Diakkor
érdekbdés és tiz & megléte esetén alakithatd, dnkorményzati szervkéikodhet,
Onkoltségi alapon és tarsadalmidferrasok bevonasaval is szervezheDiakkor
megszintethét abban az esetben, ha nem tolti be feladatat, Wagw foglalkozasok
erdekbdés hianyaban elmaradnak.

A diakkor tevékenységenek segitéseére az iskolaodd]g vagy mas nagykoru személy
is felkérhed. Diakkoreink hetente 1-2 oras foglalkozasokabtaak.

A koltségvetési @iranyzat terhére szervezett diakkorok szeptembeélihajus 31-ig
mukddnek. E didkkorok taglétszama legalabb &izeéll legyen. Egyes didkkorok (pld.
fotészakkor) az igazgatd engedélyével ennél kisktbzammal is rikddhetnek. A
koltségvetési éiranyzat terhére szervezett didkkorok vezetdsér igazgatdé dont. A
vezet (iskolai dolgozé vagy mas fdtt szemely) koteles a didkkor didkveisstgével
egyuttmikodni. A diakkér vezdije a diakkoér programjat ésiikddési rendjét a tagok
bevonasaval késziti el. Ezt az igazgatohelyettggjhgova.

A tagsag kizarhatja a tanulot a didkkdrtha:

e -nem vesz részt a foglalkozasokon,
» -fegyelmezetlenségével akadalyozza a munkat,
* -sulyos fegyelmi vétséget kovet el,
» -tanulmanyi eredményével probléma van.
Ha a tanulé magatartasdban, munkajaban, tanulm&ngdmeényében javulas
mutatkozik, a diakkdrbe Ujbadl felveldet

A diakkori foglalkozasokrol naplét kell vezetni.
Intézeti sportkoriink 16
1986. szeptember 25-én alakult és csatlakozott gydtaDiak Sportszévetséghez,

amely®tl palyazatunk alapjan kézponti thmogatast kapetenleg a Didksport Egyesulet
megszintetése folyik.

16 A szakképzési sz6ld 2019. évi LXXX. torvény 35. § (5) bekezdése
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szol6 12/2020.71).Korm. rendelet 119. 8. (1) bek. 1-2. pontja
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Diaksportkor keretében tobb csoporiikiiddhet (labdarigas, sakk, kézilabda, réplabda,
koséarlabda, atlétika). Minden csoportunkat iskolaelgy-egy oktatoja vezeti. A
foglalkozasok heti 6t 6rdban vannak, amelyek nemtikraz iskolai orékat, illetve a
tomegsportot.

Az iskola egyéb szervezeti formakat is kialakit#atandéran kivili foglalkozasokat a
tanuldk Ontevékenységére épitve, a &ziks a tarsadalmi kornyezet - a gazdalkodo
szervezetek, az allami koltségvetési szervek,sad@mi szervezetek, az allampolgarok és
k6zosségeik - bevonasaval, a tanulok igényei é&vaz kulturalis munkaterv, valamint az
iskolai feltételek alapjan kell szervezni.

A tanoran kivili foglalkozasok szervezését tanul@&K oktatd, a tanulok kbzdsségei,
az oktatéi testllet, az adott tanuldi csoportoketi@zvagy oktatoi, tovabba mas - az
iskolaban és az iskolan kivilikddos - tarsadalmi szervezetek kezdeményezhetik.

A tanulok részvétele a tandran kivili foglalkozasokinkéntes. A didkkdrbe és divaszeti
csoportokba tortéh jelentkezés is dnkéntes, de az 6nkéntes jelerdkEm#eveében koteléza
részvétel az adott diakkdr munkajaban. A sggiiijazasardl az iskola vezetése tanévenkent dont.

Tanulmanyi kirandulas

A tanulmanyi kirdndulas, az Uzemek, intézményebkdatasa kiegésziti az iskolai oktatd
munkat, azt az osztalyoknek, az oktatonak tanmenetben tervezni kell.

A tanulmanyi kirandulasra évente 1 tanitasi nap igaybe vehe®.

Szorgalmi ién tal kulféldi kirdndulas szervezlget melynél a vonatkozé jogszabélyok az
iranyadok. A kirandulasokon a rendért, fegyeleragmunkavédelmi szabalyok betartasaért a &isér
oktatok a felglsek. Tanulmanyi kirAndulasok szervezését csak adalvad megkezdeni, ha azt az
igazgatd engedélyezi a koltségek, a program, aldars felrdtt Iétszam ismeretében (20
tanulonként 1 kiséy.

9.2. A felnéttképzés formatt’

A szakképzésben

a) a tanulo tanuldi jogviszonyban,
b) a képzésben részt viegszemély felittképzeési jogviszonyban

all. A tanuldi jogviszony a szakkéfpmtézmény és a tanuld kozott, a fabképzési jogviszony
a szakképa intézmény, illetve a feliitképz és a képzésben részt geszemély kdzott jon létre. A
tanuldi jogviszonyra az 54-72. §-t, a féltképzési jogviszonyra az Fktv.-t kell alkalmazni.

(2) Tanuloi jogviszony tankoteles kiskoraval, tolata nappali rendsZeszakmai oktatasban
részt vev tanuléval hozhatd létre annak a tanévnek az utokggjaig, amelyikben a tanulé a
huszono6tddik életévét betdlti. A szakképatézmeény tanuldjanak tankotelezettségére az Ndetl-
alkalmazni.

17 A szakképzééi szold 2019. évi LXXX. torvény VIII. fejezet 53. §
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(3) Szakmai képzés kizarolag féttképzési jogviszonyban szervezheta a tanuld szakmai
képzésére a szakképmtézményben a szakmai oktatdssal vagy a kozrevel&zmeényben a
szakgimnaziumi vagy a szakiskolai nevelés-oktatgssdiuzamosan kerul sor, a szakmai képzés,
illetve szakiskolaban a szakmai oktatas tanulorigmpny keretében is megszervezhet

(4) A felnéttképzési jogviszony keretében folyé szakmai olstadd
a) a szakmai oktatasdthrtama legfeljebb a negyedére,

b) az 6raszam legfeljebb a nappali rendszeakmai oktatas draszadmanak negyven szazalékaig
csokkenthet.

(5) Az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyiet altal alapitott, illetve fenntartott
szakképé intézményben a tanul6i jogviszony és a &étkepzési jogviszony létrehozasanak
feltételeként kikdthét az adott vallas, vilagnézet elfogadasa és anrsdoigsa.

10.AZ INTEZMENY OKTATOI, OKTATOI TESTULETE ES A SZAKMA |
MUNKAKOZOSSEGEI

10.1. Az oktatok kotelességei

» Gondoskodjon a tanuldk testi épségének a megovasékodlcsi védelméil, és az
ismeretek targyilagos, tébboldalu kdzvetitésér

» A tevékenysége soran vegye figyelembe a tanulorédg@pességeit, tehetségét,
fejlédésének lUtemét, sajatos nevelési igényét.

o Kozremikodjon gyermek- és ifjusagi feladatok ellatasabartanulo fejpdését
veszélyeztéi korulmények megékésében, megsziintetésében.

* A szibket és a tanulokat aiket érinty kérdésekdl rendszeresen tajékoztassa, a
szUbt — ha szikséges — figyelmeztesse gyermeke joghietaktasara, a tanuld és
szileik emberi méltésagat és jogait tiszteletbetsdaA tanulok részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

» Oktatd tevékenység ellatasa a tanérakon és a taktral.

* Munkaja végzéseében irdnyadok:

0 a nevelési programok,
0 a nevelési-oktatasi tervek, tantervek, programtaate
0 a mikbdési szabalyzat.

* Felkészllés a tanitasi oOrdkra és a tanorakon kitagialkozasokra, ezzel
kapcsolatban szervézellertrzo és értékel tevékenység ellatasa.

* Tanitvanyaival vald t@dés. Torekedjen a tanuldk személyiségének sokoldalu
fejlesztésére, életkdrilmeényeinek, csaladi kornygzmegismeresére.

 Reészvétel a szakmai tovabbképzéseken, az oktatOkawvain kapcsolatos
megbeszéléseken, értekezleteken.

» Az érvényben & jogszabalyok altal élrt adminisztrativ és szervezési feladatok
ellatasa.
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10.2.

Részvétel az iskolai Unnepségeken, tarsadalmi rzeddgeken a tanulok
feligyeletének ellatasa.

Ugyeletes szolgalat ellatasa az 6rakozi sziinete&bentanitas megkezdésétiel
Ebédid Ggyeletesi szolgalat ellatasa, lellety az intézmeényben étkézkdzl.
Tanulmanyi kirandulasok szervezése, lebonyolitassnumkakézdsségben. A
tanulok felkészitése a versenyekre,

Iskolai és DOK, szabadid tevékenységek szervezése, segitése.

Az intézet oktatoira harul6 feladatok

oraszammal kifejezhét feladatok: korrepetalas, szakdzernem szakszér
dsszevont helyettesités,

osztalybnoki munka,

munkakdzsség-vezetés,

szertarak kezelése, fejlesztése és leltarozasa,

konyvtar vezetése a letéti allomany gondozasa,

sportkdri munka szervezése,

kapcsolattartas a kollégiumokkal, s#Kel,

kapcsolattartas a kozmelodési intézményekkel,

kapcsolattartdas a tanuloképzésben érdekelt gazttalkszervezetekkel,
szOvetkezetekkel és maganszemeélyekkel,

egyuttmikddés a gyakorlati oktatast végaktatokkal.

Az intézet oktat6 dolgozdira harulo feladatok, apdlkegét| fliggéen meghatarozott édzakra
vagy alkalmi megbizas formajaban - az illetékesok8&ggel tortént egyeztetés utan - az intézet
igazgatdja személyre szoldan jeldli ki.

A fenti feladatok ellatdsaban az alabb felsoralektt figyelembe kell venni:

Legyen az iskolak6zosseg kialakitasanak és fegeémek aktiv részese. Kisérje
figyelemmel a kozOsség tagjainak tevékenysegeétald@aival és javaslataival
segitse @ az intézet pedagogiai célikéseinek megvaldsulasat.

Munkaja végzése kdzben érvényesiljenek a kultuigdtkedés szabalyai.
Tevékenységét tudatosan, tervéieer végezze. Tanmenetében az adott tantargy
egeész evi anyagat dolgozza fel.

Segitse €l a tanuldk logikus gondolkodasanak degsét.

Torekedjen a rabizott tanulok szellemi és fizikgp&sségének megismeresére, ezen
képességek tovabbfejlesztésére.

Olyan szellemben nevelje a tanulokat hogy azok a tarsadalomban jol
illeszkedjenek be. Munkajuk hasznos, alkoto jdilEgyen.

Vegyen részt az iskolai egészségiigyi felvilagositinkaban. Ovja a tanulok testi
epségét és egészseget.

Mikodjon kozre az intézet ifjusagvédelmi céljainalkgraddsitasaban.
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Magatartasa példamutatd legyen Tartsa meg az oktatdi etika és a szolgalati
titoktartas kovetelményeit.

Koteles egylttrikddni a munkatarsaival, s munkdjat agy végezni,yheg mas
munkajat ne zavarja, mas egészségét ne veszéezikstve anyagi karosodasat
vagy helytelen (pl. kedvéden) megitélését ne idézzeseEzek a szabalyok az
altalanos magatartasi normakra utalnak, ezeket rlennapi életben is szokas
betartani.

Ugyeleti szolgalatat, helyettesitési munkajat, akakoréhez kapcsolodo ugyviteli
tevékenységet pontosan végezze el. Ha munkgjatlarar@semény miatt a
megszabott iépontban nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat gaekizvetlen
felettesének.

Személyi adataiban és lakcimében tortént valtozdstlvabba tartbzkodasi helyét
- a szabadsag idején - jelentse be az iskolaban.

Tudomaéséra jutott személyes adatokat és a szolttdakat meg@rizze

Az Ugyeletes oktat6 feladatai:

10.3.

Az Ugyeletes oktaté szolgalatat a tanitas megkezdBt 30 perccel kezdje meg
(reggeli kezdésnél 7.15 - 14.10-ig)

Rendszeresen ellénzze az udvar, a folyosd, a tantermek és a metligidegek
rendjét és tisztasagat, valamint a dohanyzasra tkar@ tilté rendelkezések
betartasat.

Tartson eligazitast az tgyeletes tanuloknak azléggeegkezdése &t. Az Ggyelet
soran irdnyitsa ezen tanulok munkajat. Kiemelt&kuicsos" és "WC"-s ligyeletet.
Iranyitsa a sorakozot a jélzsengetések utan. Az udvari sorakozénal szerveege m
a tanulécsoportok fegyelmezett elvonulasat az bgeténekhez.

Az elkés diakokrol értesitse az osztayibkoket.

Fokozott gonddal ellgimizze a munkavédelmi &rdsok megtartasat.

Fokozott gonddal ellgimizze a tizrendészeti éirasok megtartasat.

Rendkivili esetekben (pl. épuletkar, szandékos adsg lopas, sulyos
fegyelemseértés, ,energiapocsékolas” stb.) halatiiahtegyen jelentést az intézet
igazgatojanak.

Az lUgyeletes oktatd és a diaklgyeletes koteleg@gzesziinetben a didksag kdrében
a kijeldlt helyen tartézkodni.

Didkétkeztetés esetén ebs#iljyeletet kell szervezni. Ebédigyeletes oktato
ugyelien az ebédl rendjére, tisztasagara. Szervezze meg, hogy alékanu
fegyelmezetten alljanak sorba. Elleizze, hogy a tanyérokat, észkozoket
hianytalanul, épségben vigyek vissza étkezés utan.

Az oktatd kotelességei a szakmai gyakorlati oktatasoran

Felebsséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekélg meinkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat, kereteit a munkaledrasa, a szakkéfzskola "Mikodési

18 Az iskolai dohanyzastA, nemdohanyzdk védelmdirsz616 szabalyzatzabalyozza
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Szabalyzata", pedagodgiai és szaktargyi utmutatékisaertani levelek, iskolai munkaterv,
iskolai munkakdzésségek, oktatdi testilet hataedzetz igazgatd és a fellgyeleti
szerveknek az igazgato Gtjan adott UtmutatasatjakdA nevelés hatékonyséaga érdekében
miikddjon egyltt az osztalhokkel.

Figyeljen fel az iskolai élet problémaira, a k= tagjainak emberi és pedagdgiai
nehézségeire, segitse a helyes kezdeményezéseahakibpasat, a hibak megszintetését.
Vallaljon részt a oktatoi testilet (munkakdzossggzefi kisérleteildl.

Oktatotarsaival, a szilhkel és a tanuldkkal valé kapcsolataban érvényesék a
kulturalt érintkezés szabdlyai. Segitse a DOK edstdas munkajat.

Ismertesse meg a tanulokkal a tdihely-tanudvar rendjét, a gyakorldhelyek
felszerelését, a munkaval kapcsolatos anyagokszmmok, gépek kezelését, célsizés
biztonsagos hasznalatat. Az altalanos munkavéditatas keretében - a tanév kezdetén -
megismerteti a tanuldkkal az udvar-taiirely munkavédelmi szabalyait, tanulonként
tételesen ellafrzi a szabdalyok (utasitdsok) helyes értelmezédsajatitasat (szikség
szerint tovabbi feladatokra utal6éan szovegesemntékel), és ennek megtorténtét a tanulod
alairasaval tudomasul véteti.

Koteles naponta felkészilve a munkakezdés £I4 oraval a gyakorlati oktatas helyén
megjelenni, atoltézni (munkaruhaba) és a napi #ladégzéséhez szikséges
munkateruletet, anyagokat, szerszamokat, eszkoetihetsziteni.

Koteles munkajat a napi feladatoknak, tantensit&oknak megfeléén tevékenysége
soran a modszertani és didaktikai utmutatokéfradokat betartani, lehistégekhez mérten
a korszei oktatastechnikai, technolégiai eszk6zoket hasznaln

Koteles az dirt munkaidt teljes tartalmaban a szakmai gyakorlati oktatéanmak
elokészitésere, felkészilésre forditani.

Foglalkozasok soran még a munka megkezdését ehegismerteti a tanuloi
tevékenységekkel kapcsolatos munkaveédelmi szabdtytdtelesen ellénzi azok helyes
értelmezését és elsajatitasat. Ugyel arra, hoggisd védsfelszerelések, berendezések
allanddéan j6 allapotba legyenek, és hogy a tandlakznélat kdzben a kezelési és
biztonsagtechnikai utasitdsokat tartsak be. Mumjkagrzabalyok szerint erkdlcsileg-
fegyelmileg-anyagilag felés az oktatdsra bizott tanuldk testi épségeert, llalath és
munkahelyi eszk6zok, anyagok, gépek szakshasznalataért.

A napi foglalkozasok végeztével értékeli az eggesilok €s a tanulécsoport munkajat.
Tervszett és rendszeres megfigyelés alapjan az egyes alabetek, niiveletsorozatok
(6sszetett munkak) befejezése utan elbiralja a ldaneljesitményt, osztalghok
jelenlétében bevezeti az osztalynapldba. A tanomakkanapléit rendszeresen ebleri, és
a hibakat kijavitja.

A gyakorlati foglalkozasok étt, foglalkozasok kozotti szinetekben, foglalkozéso
befejeztével felligyel a tanuldkra. Eblovetkeden koteles mindvégig a tanuldk kérében
dolgozni. Amennyiben el kell hagynia a munkahelgemunkavédelmi szabalyzatban
leirtakat kell betartani. A tanul6 gyakorlati ol&stol tortéd mulasztasrol értesiti az
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osztalybnokot és a szit. Szikség esetén meglatogatja a &@zés a tanuldt. Hianyzast
naponta bevezeti a napléba.

Munkaja soran egyuttitkodik a szakmai elméletet tanitd oktatdkkal, megtwaott terv
szerint részt vesz a szakmai-elméleti 6rakon. jgltszakmai vizsga gyakorlati részének
elokészitésével kapcsolatos teéket.

Egész tanévi munkdjat tanmenetében tervezi metan&kenetét az érvényben dév
rendelkezések értelmében jévahagyasra bemutatja iskela vezeijének vagy
megbizottjanak. Tanmenete alapjan halad a gyakoKattasban, a témakorok felcserélését
koteles bejelenteni a szakmai igazgatdhelyettesekkétheti 6éraszamnal nagyobb
elmaradast (témakoéri csuszast) jelenti a szakraagigtohelyettesnek.

-Magatartasa legyen mindig példamutato, tartsa aregtika és szolgalati titoktartas
kovetelményeit. Ha munkajat varatlan akadalyoztatémtt a meghatérozottdiden nem
tudja elkezdeni, tavolmaradaséat haladéktalanuhiséefelettesének vagy az igazgatonak,
hogy helyettesitésé@ridében gondoskodhassanak.

Koteles a gyakorlati oktatdsi helyek egészségugs biztonsagtechnikai
(munkavédelmi) helyzetét folyamatosan figyelemmelisékni, szilkség esetén
intézkedéseket tenni a hianyossagok megsziintetédétet és testi épséget veszélyértet
hianyossagok esetén koteles a munkat azonnaktdealli

Fentieken kivul koteles ellatni mindazon feladatokmelyekkel a tanfihely-szerviz
vezebt, illetve az intézet igazgatdja megbizza.

Ellenérzé szakmai igazgatohelyettes feladata:

A gyakorlati képzés, oktatas szervezési tevéneszeddlitasahoz, felméri az egyes
gazdalkodo szervezeteknél, szovetkezeteknél, magatosoknal az egyedi oktatasra vett
munkahelyeket, és a nevelési-képzési feladatralki@lgaasabb adottsagok (személyi,
targyi, szervezettségi feltételek) figyelembevételé javaslatot tesz a tanulok
munkahelyére.

Ellendrzi, hogy a gyakorlati oktatas szinterét biztosfidnkaltatok gondoskodtak-e az
egyes tanuloknak terv szerinti munkahelyekre t@rtéhelyezéséil. Az egyes tanulokkal
kozvetlenll foglalkozé személyekkel (maganmunkdéltatszakmunkés, tivezet,
tanuléfelebs stb.) ismerteti a tanuldk elméleti, iskolai éfalati gyakorlati oktatasdnak
rendjét, nevelési, képzési feladatait, megéllapodikrendszeres heti vagy kétheti
kovetkezetes tajékoztatas, szaktanacsadas modsaerei

Ellensrz6 munkéja keretében vizsgalja a képzés kortlmengdjtsagait (személyi,
targyi, munkavédelmi feltételeket), a tanulok szakgyakorlati fejbdésének,
teljesitményének, munkara nevelésének alakulasgyakorlati oktatasra és a tanulokra
vonatkozo jogszabalyi érasok megtartasat, tovabba aizéllatogatasok soran tapasztalt
hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézddete

Pedagogiai-modszertani segitséget nyujt a gyakoltatast ellaté személynek. Részt
vesz a tanulék gyakorlati oktatdsdban tanusitotorgsgmanak, magatartasdnak
értékelésében, valamint a félévi, év végi osztdbk &ialakitasaban.
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Az Utemterv, tovabba a szlikség szerint azon tijiett latogatasok tapasztalatairdl a
feliegyzéseket (jegyikonyvet) és félévenként jelentést készit tapadziadh. Eszrevételeit
szilkség szerint irdsban kozli a szakmai igazgatétiebsel és a véllalat illetékeseivel. Ha
az oktatas és a tanuld érdeke Ugy kivanja, iragbarslatot tesz felettesének a tanulok
kiegészib gyakorlati oktatdsara vagy gazdalkodd szervezktelktti cseréjére, vallalati
vagy tanuléi kotelességszegés esetén a sziksd@gekadések megtételére.

10.4. Az oktatok oktatoi munkaval 6sszeflig§ megbizasanak elvei

Altalanos elvek:
A végrehajtando feladatokar oktatok kozott aranyosan kellelosztani Ugyelni kell
arra, hogy az egyes oktatok megterhelése egyembgfypsn.

Olyan feladatokat, amelyekért kulon dijazas jaeidleg egyforma aranyban kapjanak
az oktatok. Ugyanigy legyen aranyos azoknak a nmumadéa szétosztasa is, amelyekeért
nem jar dijazas.

A feladatok elosztasanal tekintettel kell lenniaarhogy milyen az egyes oktatdk
képessége, érdéklési kore, ratermettsége.

Arra kell térekedni, hogy minél kevesebb osziégik, oktatoi valtozas legyen egy-egy
osztélyban.

Arra kell torekedni, hogy az oktaték minél kevasebunkaraforditdssal is hatékonyan
végezhessék feladatukat. (Pl. egy-egy oktatd tdibhyzamos osztalyban tanitson, igy
kevesebb idt kell forditani a felkészllésre.)

Az osztalyonok minél tébb targyat tanitson az osztalyaban

A feladatok elosztasanal éteges szempont legyen a szakggég érvényre juttatasa:
lehetleg minden targyat szakképesitéssel rendélié&rato tanitson és forditva, lebikety
mindenki a szakképzettségének megéelétgyat tanitsa.

Szamitasba kell venni a feladatok meghatarozasaleivetség szerint - az oktatok
egyeéni kivansagait is (pl. a kdzlekedés nehézséigeabkisgyermekeseknél a gyermek
elhelyezéséll fakado igényt stb.Helyesen kell 6sszehangolni az emberi szempontokat
€s a pedagogiai kovetelményeket.

A helyettesités és az lgyeleti beosztas megszsekar is érvényre kell juttatni -
ertelemszdien - a fentiekben felsorolt elveket, kiemelve a kszafien ellathato
helyettesitéseket.

Tekintettel arra, hogy a diakkorben, a diakmozgédldan énkéntes a tanulok részvétele,
e kozosségek felitt vezetésével olyan oktatokat kell megbizni, akimegbizdsat az adott
k6zdsség tamogatja.

A diakdnkormanyzati szervkéntikddo diakkor a lehdiségek figyelembevételével
maga hatarozza meg azt, hogy tevékenységéneksagitaely felétt személyt keéri fel.
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A kulonféle megbizasokat teljesit oktatok szabad kezet kapnak terveik
megvalositasahodk maguk valasztjak ki azokat a kollégaikat, akisekitségét igénylik
a feladatok végrehajtasdban.

10.5. Az intézmény oktatoi testllete

Az oktatoi testllet a nevelési—oktatasi intézmeéhrtatdinak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabltsbnad és hatarozathoz6 szerve. Az
oktatdi testilet tagja a nevelési-oktatasi intézyméalamennyi oktatdéi munkakort betdlt
munkavallaléja.

Az intézmény oktatoi az iskolai konyvtar kozrgkidésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyvekely@&bdiadvanyokat. Az informatikat
tanitd oktatok munkajuk tamogatasara egy-egy lagitd@mpnak az iskolaban torien
hasznalatra. Az igazgatd dontése szerint az infikatakiemelked szinten hasznosito
tovabbi oktatok is kaphatnak laptopot. Ezeket ansigépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi deétigel — a laptopokat az oktatok
otthonukban is hasznalhatjdk. Nem szikséges engexd€loktatéi laptopok és mas
informatikai eszkdzok iskolan kivili, a szakmai gmamban szerefl rendezvényen,

eseményen, kulturalisimorban tortéé hasznalatakor.

10.6. A oktatdi testlilet értekezletei, mint a kapcsolatteas szinterei

Oktatoi értekezletek tpontjai minden tanévben elkésziténthunkatervben kerdl
meghatarozasra, igy a tanévnyito, félévi, év végi@lyozo6 és nevelési értekezlet.

10.6.1Rendkivili oktatoi testileti értekezlet

Osszehivasara az igazgatd jogosult, aki akkor islé® 6sszehivni a oktatoi testiileti
értekezletet, ha azt az oktatéi testlletnek egyhdarkéri. Rendkivili oktatéi testileti
értekezletet csak rendkivili ok esetén hivhatd eéssbtartamatol fuggen ez rovid
megbeszélés is lehet.

Ertekezletekkel kapcsolatos eqyéb tudnivalék:

Oktatoi testileti eértekezleteminden oktatd koteles részt venniEz aldl alapos ok
esetén az igazgatéo adhat felmentést. Szavazataljoggpk az oktatoi testilet tagjai
rendelkeznek, a tébbi jeleni@vanacskozasi joggal bir.

Az oktatoi testilet szétbébbséggel hozza hatarazétgyenb szdmu szavazat esetén az
a javaslat valik hatarozotta, amelyre az igazgaddaz. A jogellenes dontéshozatal, illetve
dontés végrehajtasanak megakadalyozasa az igdetmtéta.

Oktatoi testileti értekezleten az igazgato, illetzedltala megbizott igazgatohelyettes
elnokol. Az értekezletekl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyskodnyvet az igazgato a
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jegyz és ket hitelesittag irja ala. A jegydkonyvnek tartalmaznia kell az értekezlet helyét,
idejét, targyat. A oktatéi testilet tagjain kiviédlgnléd személyek nevét, beosztasat, a
hianyz6 oktatok nevét, a tavolmaradas okat. Aiteglesztés tudomasulvételét, illetve
vitajanak lényegét. Végul a hozott hatarozatokavazas esetén a szavazatok megoszlasat.
A jegyzékonyvet a oktatoi testileti értekezletet kd@v@tnapon belll el kell késziteni és azt
az iskola irattardban kell elhelyezni, ezért apliatitkar a felebs. A nevelési értekezleten
hozott hatarozatokat jeldigtegukél figgéen az iskolai munkaterv mellékleteként kell
kezelni. A jegyBkonyvbe a oktatoi testilet tagjai barmikor betdkathek, és azt kérésiukre
az iskola munkajanak segitségével, dlleasével megbizott szervek képviseék is be

kell mutatni.

10.7. A szakmai munkakozésségek egyuttitkodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésén¥

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb o6t oktdtozhat I|étre szakmai
munkakozosséget. EQy nevelési-oktatasi intézményldegfeljebb tiz szakmai
munkak6z6sség hozhato létre. A szakmai munkakogasszt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban, tesédmh, szervezésében és
ellensrzésében.

Az iskolaban nikddé munkak6zdsségek:

* human: magyar nyelv és irodalom, idegen nyelvétigtem

e osztalybnoki

» redl: matematika, fizika, szamitastechnika, kémialpgia, foldrajz

e épibipari és éplletgépész

» faipari és szépészeti

A szakmai munkakdz6sség tagja és v§eed bel$ értékelésben és ell@zésben akkor
is részt vehet, ha kdznevelési szaké&nht nem jarhat el. A szakmai munkakozésség
gondoskodik az oktaté munkakorben foglalkoztatottakkajanak szakmai segitédér

A szakmai munkak6zdsség feladatainak ellatasareokaatok kezdeményezésére
intézmeények ko6zotti munkakdzosség is létrehozhato.

Az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkKelsgr hozhato létre. Klon
szakmai munkakozosség tikbddhet az intézményben. A szakmai munkakdzosséget
munkakdzdsség-vezetiranyitja, akit a munkak6zosség véleményének kiével zz
igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zdsseg dont:
* mukdodeési rendjéil és munkaprogramjarol,
» szakteruletén a oktatoi testulet altal atruhazéittl&seksl,
» aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

19 A szakképzééit szold 2019. évi LXXX. térvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo térvény végrehajtasardl szolé 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 11. pontja
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A szakmai munkak6zdsség - szakterlletét &imt- véleményezi a nevelési-oktatasi
intézmeényben folyd pedagdgiai munka eredményessegavaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozdsseg véleményét - szakteridatében -

* aszakmai program, tovabbképzési program elfogadasa

* nevelés-oktatast sefiteszktzok, a taneszkdzok, tankdonyvek, segédkonypeek
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

» a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladakaimeghatarozasdhoz be kell
szerezni.

Munkakdzbsségek feladatai:

» elokeészitik és lebonyolitjak az iskolai tanulmanyiseryeket

e a tanév rendjének megallapitdsahoz javaslatot adnakitas nélkili munkanap
felhasznalasat illéen.

» véleményt nyilvanitanak a hazirend 6sszedllitasdyahddositasaval kapcsolatban.

* megszervezik és lebonyolitiak az egyedi gyakorkapzésben foglalkoztatott
tanuldk iddszakos vizsgajat, javaslatot tesznek a kieg&sidglalkozasok
megszervezésere.

* a munka-k6zosségved&taz illetékes tagozatvedwel 6sszehangolt terv alapjan
részt vesznek az ellérzé munkaban.

* a munkak6zosséegek véleményezési jogot gyakorolajgk szakmai teriletikon a
kisérletek és kutatasok inditasaban, javaslatoethelk az iskola szemléltet
eszkbzeinek fejlesztésére.

» segitik a palyakeziket a beilleszkedésben

e segitik az igazgatoét tervézszerve#d munkajaban

* a tanuld osztalyozé vizsgara bocsatasa, a maga@st&zorgalom misitése az
illeté osztalyban tanité testilet dontési jogkdrébe zicto

* a tanuldk elleni fegyelmi eljaras meginditasarol @sztalyban tanitd oktatok
dontenek az osztalyhok javaslata alapjan.

A munkakozodsségek a tanév kezdetdt€hugusztus végén) Uilne dsszésebr. Ekkor
alakitjak ki a munkaterviket, megtervezik a muniaisségi értekezletek ddontjat és
témait. Félévente beszamolé formajadban jelentészitenek az iskolavezetés felé,
amelyben megfogalmazzak javaslataikat az oktatdé kemuhatékonyabb fikodése
erdekében. A munkak6zosseégek kozotti kapcsolastarts munkakodzosséeg-vedlet
biztositjak. Ennek legbb formaja azon vezétertekezletek, amelyeken a munkak6zosség-
vezebk is részt vesznek.

A szakmai munkakdzOsségek tagjai a tantargyfeleskészitése soran, valamint a
kozismeretei tantargyak tananyag meghatarozasan stajgkoztatjak a kozismereti
kollégdkat a szakmai, moduléris képzéshez szuksémwmnyagtartalomrol, illetve a
szakmai és kozismereti tantargyak interdiszcipilmndkapcsolatarol. A szakmai

49



munkakdzdsségek az éves munkatervilkben megteaeegymassal kozésen elvégzénd
feladatokat. Vannak olyan tantargyak, melyeket t&idkmai munkakoz6sségi tag is tanit,
ilyenkor kb6z6sen dolgozzak ki az éves oktatasidolgtot. A munkakdzésségek egymassal
a oktatoi testlleti értekezleteken, az osztalyoanfdrencidkon, az iskola k6zds
programjain, illetve naponta az oktatéiban talafla@z A tanulmanyi eredmények,
vizsgaeredmények, év eleji szintfeldiér bukdsok szama, lemorzsol6dasi adatok,
mulasztasi mutatok, fegyelmi eljardsok szamat &rmeaa munkakozosségek is értekelik,
majd tovabbitjak az iskola ve#stge felé. A létrejott eredmények, megszerzett
tapasztalatok atadasaval, kozreadasaval mas murdsdépek is megismerkednek a
munkakdzosségi jelentesekbertekelésekdl.

A kompetenciamérések, altal valik lathatova az okiaunka eredményessége, amely
mérések eredményességéhez a szakmai munkakdzo$segeitiapok megalkotasaval, a
mérések elkészitésével, azok kijavitasaval, elegvegskiértékelésével jarulnak hozz4.

Kapcsolattartas rendje:
* munkak6dzOsség-vediszinten havonta, éves munkaterv szerint
* munkakdzosseégi tagok folyamatosan

10.7.1 Munkako6z6sségi értekezlet

Az értekezletet a munkakozosség vépet legalabb tanévenként 4 alkalommal hivja
0ssze. Az értekezletet soron kivil is 6ssze kehihha azt az iskola igazgatoja elrendeli,
vagy a munkak6zosseég tagjainak tobbsége javadajartekezleten hoz hatarozatot, illetve
tesz javaslatot - jogkdrének fliggvényében a murik@dsieg:

* személyi igyekben,

* az oktatds targyi feltételeinek javitdsat szolgdleéntsebb beruhazasokrol,

» az oktatd tevékenység soran hasznalatos dokumekitahés segédleteét,

» atantervi kdvetelmények - helyi sajatossagokhaziigtt - végrehajtasi szintfgy

* aszakmunkasvizsga kérdésg#kamennyiben azt nem kdzpontilag adjak ki,

« atanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatokrol,

* atantargyfelosztasrol,

* szakmai tovabbképzésékr

* amunkak6zdsség tagjainak kitlintetésre javaslasarol

10.7.2 Az oktatdi testilet feladatkdrébe tartozo Gigyek atuhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizottbeszamolasara vonaiké rendelkezése®

Az oktatoi testilet a kbznevelés A feladatok ellatasaval
térvényben meghatéarozott Kire megbizott beszamolasanak
maodja, gyakorisaga

20 A szakképzésit szAl6 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szol6 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 8. pontja
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11. Min éségiranyitas munkajat segié csoportok
Az intézmény 2022. szeptember d&l-tminéségiranyitdsi rendszert tkodtet. A
minéségiranyitasi rendszerikddését az intézmeényi ndiségiranyitasi program (MIR)
alapjan midségiranyitasi csoport, folyamatszabalyozasi csopertfejlesztési csoport
seqiti. A csoportok feladatait €s a tagok kivalasat a miségiranyitasi program rogziti.

12.AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

12.1. Iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai folyamatosan egyeztetnektézmény nikodését érirtt minden
kérdésben személyesen, telefonon, elektronikusblené

12.2. Iskolavezetés — munkakdzosseg vedkt

Az intézmeény vezéje hetente megbeszélést tart a munkakozossegék&ret szakmai
munkakdzosségeikben elvégzett munkarol és a felth@roblémakrol. Egyéb sziikséges
esetekben az igazgatdé megbeszélés 0Osszehivasaenmédarntbzi a munkakdzosség-
vezetkkel.

Az igazgatOhelyettesek folyamatosan egyeztetnek edigyeletik ala tartozo
munkakozosségek vesetel az aktualis feladatok végrehajtasaval kapdbata Az iskola
vezetése a munkakozosség-vékieel valdé kapcsolattartasban hasznalnak egyéb
kommunikéaciés csatornakat is (elektronikus levéefon, papir alapa tzenet, hirdigibla,
sth.).

12.3. Iskolavezetés — oktatoi testilet

Az intézmény vezéje, illetve az intézmeényveziehelyettesek az iskolaikddésével
kapcsolatos kérdésekben tobb féorumon folyamatogj@ékdztatja a oktatoi testilet tagjait
az aktualis esemeényékr feladatokrol:

» személyes megkeresés, megbeszélés

» faliljsagok

» elektronikus levél az iskolai cimekre

» tematikus mappék

* munkaértekezletek (az éves munkaterv és a havigroglapjan havonta egyszer,

illetve feladatoktol fliggen toébbszor)

* (zenetek

» szikség esetén a megadott (telefon) elésiégieken
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12.4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kiitti kapcsolattartas
formaja és rendje*!

Tanévenkeént egyszer az iskolaban diaksportkdtiégye kerll sor, amelyen részt vesz
az iskolavezetés egy tagja. A DSK végetrendszeres tajékoztatast ad az iskolai sportkor
munkajarol.

12.5. Az iskolakdzOsség
Az iskolakdzbsség az intézmény tanuldinak, azokeszék, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban fogtatatott munkavallaloknak az
0sszessége.

12.6. A munkavallaléi k6zosség

Az iskola oktatoi testlletéb és az intézmeénynél munkavallaléi jogviszonybald al
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgat6 — a megbizott vedktés a valasztott képviséd segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

» szakmai munkakdzosségek,
+ szakszervezét

o didkdnkorméanyzat,

o osztalykdzosségek

» képzésitanadd

12.7. Iskolai dolgozdk

Az iskola dolgozoi Uigyekben éisorban a részlegfetid vezebkhoz forduljanak.
Azokban az ugyekben, amelyeknek intézésére azag@gzogosult, a dolgozdék kozvetlenil
az igazgatohoz fordulhatnak.

Az igazgat6 gondoskodik arrol, hogy az iskola k&&geinek jogszabalyban
meghatarozott jogai érvényre jussanak.

A munkakdzosségvezik jogosultak eljarni a munkakozosségi tagok Ugyeilde
k6zosségek kapcsolattartasanak formai meg:

» oktatdi testileti vagy 6sszdolgozoi értekezlet

2Jelenleg megszintetés alatt all.
22 Jelenleg az intézményben nertikidik.
2 Jelenleg az intézményben nertikidik.

53



* munkakdz0osségi értekezlet.

A részlegfelaebs vezeik feladata folyamatos kapcsolatot tartani a fellefyk ala
tartoz6 munkakdzosségekkel, részt venni a munkasggd foglalkozasokon. Az iskola
dolgozai hivatalos ligyben - a jogszabalyokban megbaott kivételeldl eltekintve - az
igazgato utjan fordulhatnak a feliigyeleti szerveki#e igazgaté a hataskorét meghaladé
Ugyekben 8 napon belll kételes eljarni a fellgystatrvnél.

12.8. Szakszervezet

A szakszervezeti tagok bizalmi hal6zaton a szakszeti bizottsag tagjain keresztil
vannak kapcsolatban az intézet vezetéseével.

12.9. Képzési tanacs
Jelenleg nem kddik az intézményben.

12.9.1A vezebk és a képzesi tanacs kozotti kapcsolattartas forme rendje

Jelenleg nem ikddik az intézményben.

12.9.2Ugyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképntézmény szervezeti és
miik6dési szabalyzata dontési vagy véleményezési joygehazza fel

Jelenleg nem kddik az intézményben.

12.10. A didkdénkormanyzat, a diakképvisebk, valamint a szakkép® intézmény
vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, didkonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltétefék

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvedemjogérvéenyeditszervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslati&het az oktatasi intézmeény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamenmgiésden. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és fikodési szabalyzata szerintikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak madjat sajat szervezeti szabayaailmazza. A tkddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény ve#g biztositja a szervezet szamara.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslaélhet az oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamenmgigséen.

24 Az SZMSZ készitése alatt nerriikddétt, jelenleg sem tikodik.
25 A szakképzésit szAl6 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szald 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. (2). 2.. pontja
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A diakdnkormanyzat szervezeti ésikndési szabalyzatat a didakdnkormanyzat késziti
el és a oktatoi testilet hagyja jova. Az iskola@kdinkormanyzat élén, annak szervezeti és
mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint atathdiakonkormanyzati vezet
illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkorméanyzat tevékenységét a diakmozgalngitésektatd tAmogatja és fogja
0ssze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosséagsjatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb 6téves istartamra®.

A diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai kawendben meghatarozott
idoben — diakkozgilést tart, melynek @sszehivasat a didkonkormanyzesetje
kezdemeényezi. A diakkozgies napirendi pontjait a kézgs megrendezéseddl 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti ésikndési szabdlyzatat az intézmény bBels
muikodésének szabalyai kozott kétizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit az igazgatd engedélyével danbiamsznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogdyak&zerint — be kell szerezni
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott réwdeélseinek elfogadasat)
* atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinaghatarozasadgt,
» azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszKot€ihasznalasakor,
e ahazirend elfogadasajsl

A vélemények irasos vagy jedykdnyvi beszerzéseért az intézmeény igazgatojadkelel
A jogszabaly éaltal meghatarozott véleményeztetésigih az intézmény nem hataroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontégtedoteled kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.

12.10.1. A didkonkorményzati szerv, a didkképviseb, valamint az iskolai

vezebk kozotti kapcsolattartas forméja és rendje

A kapcsolattartas formai:

» személyes megheszélés,

o targyalas, értekezlet, thés, diakkozgiilés,

» dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetk a kapcsolattartds soran:

o atadjak a diakdnkormanyzat kepvigéhek a diakdnkormanyzat joga
gyakorlasadhoz szikséges dokumentumokat;

* a dokumentumok értelmezéséhez szikséges tajelgiztibvilagositast kérésre
biztositjak;

» adiakkozgyilésen (évente legalabb egy alkalommal) tajékoztathisak az iskolai
elet egészét, az iskolai munkaterdéf, a tanuldi jogok helyzetér és
ervényesulésél, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrabkajiak
tapasztalatairol;

26 A szakképzésit szAl6 2019. évi LXXX. torvény 69. § [A didkdnkoémyzat]
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a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figydlenveszik az intézmény

mukodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos doktésean.

» A didkdnkorméanyzat, illetve didkképvigkla kapcsolattartas soran:

o gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokuoreok attekintését,
és
0 az érintett jog gyakorlasarol;

» aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyelagjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmeénikidésével, illetve a tanuldkkal
kapcsolatos kérdéseket érint;

» gondoskodnak az intézményveademegfeleb tajékoztatasarol a didkonkormanyzat

gyiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezeik és didkonkormanyzat kdzoétti kapcsolattartasbaardaiikodik a
didkénkormanyzatot segibktato.

12.10.2. Osztalykdzossegek, diakképvisék

A tanuldkozosségek képviseletét az intézet testiidditt a kovetkesdk latjak el:
» didkkozgyilés altal valasztott évfolyamonként diakképvigel
o diakdnkormanyzat titkara
» adiakkorok egy vélasztott didk képvigel

A diakkozosségek képviset meg kell hivni minden olyan intézeti testiletesre,
ertekezletre, melyen dontési, egyetértési, véleesdsi és javaslattév jogaikkal
kapcsolatos kérdések keriilnek napirendre. a fél@algmint a tanévzard és tanévnyito
ertekezletek diakokat érifinapirendjeire és a munkaterv megtargyalasaracadeddben
felsorolt valamennyi diakképvis@lmeg kell hivni. A tanul6t aét érint kérdésekben az
osztalybnokon, az oktaton, tanuldi hirdetésen vagy iskalgrdkeresztil tajékoztatni kell.

A héazirendet, tovabba a (tkddési szabalyzatnak a tanuldkat kodzvetlenll érint
rendelkezéseit a tanuldkkal a tanéwealsztalybnoki 6rajan és a gyakorlati foglalkozasén,
a szubkkel a tanév elsszubi értekezletén ismertetni kell.

12.11. A dudlis képzshellyel (gazdalkodo szervezettel) valo kapcsolattars

formdja, rendje?”:

Az intézmény és a gazdalkodé szervezetek kozotpcdaatot a gazdalkodd
szervezetekkel kulon-kulon megkotott egyditkiidési megallapodas hatarozza meg. A
szerddo felek egységesen kozos feladatuknak tekintik &olak és a gazdalkodd
szervezetek gyakorlati oktatasi feladatok ellatasat

Az intézet igazgatdjanak, a szakmai igazgatohedgagk mindenkor gondoskodni kell
a gazdalkod6 szervezetek kozott megéelela szakmai munkat segieés a kdlcsonos
érdeken alapulé6 munkakapcsolatok kialakitasarol.

27 A szakképzésit szAl6 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szald 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. (2). 4.. pontja
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Az egyuttnmikddés soran kilondsen tgyelni kell a jogszabalgdetkezések és az
egyuttmikodési megallapodasban rogzitett, mindkét félre cd@osen vonatkozo
szempontok betartasara.

A nagyobb tanulélétszamot (legaldbb egy tanuldécdopofoglalkoztato, illebleg
igénylb gazdalkod6 szervezetekkel az egyiitodés moédjat irasban rogziteni kell.
Szikség szerint a gyakorlati oktatas megvalosithks&onkrét kérdéseire tanévenként
kulon részletes megallapodast kell kétni.

Az intézet vallalati kapcsolata technikumi tanul@natkozasaban:

A tanuldk gyakorlati életre valo felkészitése, smaknevelése, oktatasa, tanulmanyaik
befejezése utani munkaba allasanak segitése émtekab iskola alakitson ki tartés
kapcsolatokat a tanuldk szakmai felkészitéséet&eggizdalkodd szervezetekkel, az oktatoi
testillet tagjai vegyenek részt az épitész, faigaiiijetgépészeti és szépészeti szaktertlet
szakmai €letében, az itt szerzett tapasztalataikaakmai munkaban hasznaljak fel.

Ha az iskola korilményei leltaté teszik, kozossegi és személyi feltételei adpttak
partfogasba fogadhat az iskola kornyékén valameyelési, oktatasi vagy szocialis
intézmenyt (kisiskolat, 6vodat stb. Isd: 50 6radssegi szolgalat).

12.12. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagjéi szakmai
szolgalatokkaP®

Az oktatd munkgjat, valamint a nevelési-oktatageéazmeny feladatainak ellatasat
pedagogiai szakszolgalat segiti.

Pedagogiai szakszolgalat:

* agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztéataskés gondozas,

» afejleszd nevelés,

* atanulasi képességet vizsgalo szdké&ds rehabilitacios tevékenyseég, tovabba az

orszagos szakéités rehabilitacids tevékenység,

* anevelési tanacsadas,

* alogopédiai ellatas,

* atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

* akonduktiv pedagdgiai ellatas,

* agyogytestnevelés,

» aziskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas,

* akiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa

A nevelési-oktatasi intézmeények, pedagogiai szdgaiati intézmeények és fenntartoik,
valamint az oktatok munkdajat, tovdbba a tanuloi ekvédelemmel 06sszeflgg
tevékenységet pedagogiai-szakmai szolgéltatasotikseg

Pedagogiai-szakmai szolgaltatas:

* apedagodgiai értékelés,

28 A szakképzésit szAl6 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szol6 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 9. pontja
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» aszaktanacsadas, tantargygondozas,

* apedagodgiai tajékoztatas,

* atanigy-igazgatasi szolgaltatas,

* az oktatdk képzésének, tovabbképzésének és dnkmpkesegitése, szervezése,
* atanulmanyi, sport- és tehetséggondozé verserpmkezése, 6sszehangolasa,
» tanulotajékoztato, -tanacsado szolgalat.

A pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai saakmolgalatokkal a kapcsolatot az
oktatasi igazgatdhelyettes tartja. A fejlégrtdagogussal szervezi a sajatos nevelésiigény
tanulok fejleszi foglalkozasait, figyeli a szakéit illetve szakvélemények érvényesséqi
idejét, és lejartuk esetén szervezi a meghosszashitkapcsolatos intézményi feladatokat.
Figyeli és tovabbitja a szolgalatoktdl kapott taEiatasokat.

12.13. Kapcsolat az iskola egészségugyi ellatast biztosageszségugyi
szolgaltatévab®

Az iskola egészségugyi ellatas biztositasa keratédme intézmény rendszeres és
kozvetlen kapcsolatot tart fenn az iskolaorvosaafpgorvossal és a véabvel. Mivel
szakképzés keretében az egészségugyi alkalmas$i@fiéetle a gyakorlati képzésen
tortérd részvételnek, ezért az oktatasi igazgatohelyetté$zvetlen kapcsolattarté az
intézmény és az egészségugyi szolgéltatd kozowedsinsi vizsgalatok és prevencios
elbadasok idpontjairél a az osztalghoki munkakdzosség-vedeés az osztalghokok a
védbnovel egyeztetnek.

12.14. Kapcsolat a gyermekjoléti, csaladsegitszolgalattaf®

Ha az oktatasi intézmény a gyermeket, tanulét Veszteth okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyerigmdség, illetve a tanulokdzosség
védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet anmplgoléti szolgdlattol, illetve az
oktatasugyi kozveidi szolgalattdél vagy mas, az ifjasagvédelmi, csalgdjterileten
mikodo szolgalattdl. Ha tovabbi intézkedésre van sziks#Eg, oktatasi intézmény
megkereséséere a gyermekjoléti szolgalat javastatsyt arra, hogy a nevelési-oktatasi
intézmeény a gyermekvédelmi rendszer keretei komdityen intézkedést tegyen. A
kapcsolattartas az ifjusagvédelmi fékefeladata.

Ha a gyermek, a tanulé tadvolmaradasat nem igazokék az iskola értesitése
eredmeénytelen maradt, és a tanulé ismételten igdaoul mulaszt, az iskola a
gyermekjoléti szolgalat kdzrdikddését igénybe véve megkeresi a tanul il

297 szakképzésit sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szol6 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 9. pontja
30 A szakképzésit szAl6 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
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Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasaagtasi évben eléri a tiz oréat, az iskola
igazgatoja - a gyermekvedelmi és gyamugyi feladathataskorok ellatasaroél, valamint a
gyamhatdsag szervezeikes illetékességérszold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a gyermekj&@gtigéalatot is, tovdbba gyermekvédelmi
szakelldtdsban nevelk&danulé esetén a terlleti gyermekvédelmi szakstailoa Az
értesitést kovéen a gyermekjoléti szolgalat haladéktalanul intéBse tervet készit,
amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmaghatarozza a gyermeket, a tanulét
veszélyeztét és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megstésével, a tanuldi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tavabgyermek, a tanulé érdekeit szolgald
feladatokat.

12.15. Kalféldi kapcsolatok

Az iskola a kiilfoldi kapcsolatair6l énalléan dordktatoi testiileti hatarozat alapj3n.

12.16. A szilék, tanulok, érdeklédék tajékoztatasanak formai

Szilsi ertekezlet, fogaddnap
A szubi értekezletek feladata a sékil tajékoztatasa az iskola nevelési célkdéseitl,
megnyerésik azok tamogatasara, tovabba az iskadaszsibi haz egyuttmikodésének
elésegitése tanuldink neveltségi szintjének emeléskekében a szék pedagodgiai
kulturgjanak fejlesztése.

A szUubi értekezlet formajat, témajat, idejét a tanévérekell meghatarozni, s a tanév
rendjében kell rogziteni. Eiraz oktatasi igazgatohelyettes és az osztaii munka-
k6zdsségvezétgondoskodik.

Fogadodnapot, az adott tanév munkatervében meghatéaidspontban, ad munkaidn tal
tart a testilet. Ebben azégbntban minden oktato koteles az iskolaban tartdaiko

Nyilt nap
Nyilt napok szervezhék az iskola oktatasi szerkezetének bemutatasaiddk sérdekbdod
tanuldk pélyavélasztasi elképzeléseinek tamogatasfaposabb tajékoztatasa érdekéeben.
A nyilt nap idpontjat, programjat a tertletért félsl vezebtk a tanév munkatervében
megtervezik.

Oktatoi fogadoorak
Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — az ggada altal kijeldlt idpontban — két
alkalommal tart fogaddoérat. A fogadooraktartama legalabb 60 perc. Ha az oktatonak nem
sikertlt minden szidlvel megbeszélést folytatnia, a fogadookdadtama az igazgatd déntése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

31 Jelenlegi kulfoldi kapcsolataink: horvatorszagijéls romaniai Csikszereda, lengyelorszagi Czehasto
varosaiban |&¥ szakképé intézmények.
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Amennyiben a szdl gondvised a fogadooran kivili igpontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatoval, akkor erre — a rendkivili dsstdeszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél atjan torténdopont-egyeztetés utan kertlhet sor.

13.A TANULOI UGYEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

13.1. A tanulé hianyzasokra vonatkozé rendelkezések

igazoltnak kell tekinteni, ha
e a tanuld - kiskoru tanul6 esetén a $ziitasbeli kérelmére - a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavaldésra,
* a gyermek, a tanulé beteg volt, és azt a hazirandbeghatarozottak szerint
igazolja,
* agyermek, a tanulé hatésagi intezkedés vagy eghgdms indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek, a tanul6 tavolmaradasat nem igazajakulasztas igazolatlan. Az iskola
koteles a szt és a tanulo kollégiumi elhelyezése esetén - agiken a kollégium nem az
iskolaval kdz6s igazgatasu intézmény - a kollégiumoertesiteni a tankoteles tanuldéels
alkalommal tortéé igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az essthdea a nem tankételes
kiskora tanulé igazolatlan mulasztédsa a tiz ératieAz értesitésben fel kell hivni a s&ul
figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményéit@ az iskola értesitése eredménytelen
maradt, és a tanuldé ismételten igazolatlanul mutlasz iskola a gyermekjéléti szolgalat
kozremikodéseét igénybe véve megkeresi a tanulosgztll

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa agjyéisi évben eléri iz orat, az évoda
vezebje, az iskola igazgatéja - a gyermekvédelmi és digyn feladat- és hataskorok
ellatdsardl, valamint a gyamhatdsag szervedledérilletékességérszolé 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - éri@sjyermek, tanuld tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot, az Aaltaldsmabalysértési hatosagként eljard
korményhivatalt - a gyermekvédelmi szakellatasbarelked tanuld kivételével -, tankoteles
tanulo esetén a gyermekjoéléti szolgalatot is, tb@ddpyermekvédelmi szakellatasban nevedked
tanulo esetén a tertleti gyermekvédelmi szakszatiglAz értesitést kouetn a gyermekjoléti
szolgalat az 6voda, az iskola és - szikség esesékollégium bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztasadkeeltarasara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket, a tanulét veszélyedteEs az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet
megszintetésével, a gyermek Ovodéba jardsavalnuwotatankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanul6 érdekaligdlo feladatokat.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa agyasi évben eléri laarminc 6rat, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanobayaertési hatésagot - a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelk&tanuld kivételével -, valamint ismételten tajékatjgt a gyermekjoléti
szolgalatot, amely kozraikodik a tanuld szidiének az értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakellatasban nevetkethnuld esetén a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.
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Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa agiyéaisi évben eléri aitven orat, az
iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti a tan@ihyleges tartdzkodasi helye szerinti illetékes
gyamhatosagot.

A foglalkozasrél valé mulasztast a napléba az dkjedyyzi be. Az igazolatlanul vagy
igazoltan mulasztott 6rak szamat az osztdik havonta 6sszesiti a naploban.

A tanmiihelyi, az lzemi csoportos oktatasban és az egygidsben részesitianuld
gyakorlati foglalkozasrél valo mulasztasat az aktétetéleg az ellefirz6 oktatdé minden
nap beirja a naploba.

Az elére nem lathato események (betegség, hivatalos sdédgarasi, kozlekedési
nehézségek stb.) kivételével a tanuld cséketes engedéllyel maradhat tavol a tanitasi
orakrol és a gyakorlati foglalkozasrol.

13.2. A fegyelmi eljaras részletes szabaly#i

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosgszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben rédaeiSitA fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatdsa koételez ha a tanuld6 maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetgogot a szl
gyakorolja.

A fegyelmi biintetés leh&t
a) megrovas,
b) szigord megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentéegvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba iskgyaba,
e) eltiltas az adott iskolaban (kollégiumban) atafolytatasatol,
f) kizaras az iskolabdl (kollégiumbdl).

Tankdteles tanuléval szemben az e)-f) pontban négiwott fegyelmi blntetés csak
rendkivili vagy ismétido fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor asskdleles U]
iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abbanesetben, ha a tanul6 mas iskolaban,
kollégiumban tortéh elhelyezése a sziilkezdeményezésére tizendt napon belll nem
oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil lkegehasik iskolat, kollégiumot kijel6Ini
szamara. A d) pontban szabalyozott fegyelmi bustalé&kor alkalmazhato, ha az iskola
igazgatoja a tanuld atvetebéra masik iskola igazgatéjaval megallapodott. Apoptban
meghatarozott fegyelmi blntetés szocialis kedveywiéde és juttatasokra nem
vonatkoztathatd. A szakképiskola tanuléja ellen folytatott fegyelmi eljarasitha a tanuld
tanuldszerédést kotott, be kell vonni a tertletileg illetékesnarat.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettgségés 6ta harom hénap méar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt bubretgy szabalysértési eljaras indult, és az nemdodkit

3220/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.8 (1) q)
332011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevedes8.§ (4)
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felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a Hitaa jogets hatarozat kozlesatkell
szamitani.

A fegyelmi bilntetés megallapitasanél a tanuld ététlk értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell vednfegyelmi blntetést a oktatoi testilet
hozza. Az iskolai, kollégiumi didkbnkormanyzat véknyét a fegyelmi eljaras soran be
kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok meijgdével - a tanulot és a kiskoru
tanulo szidjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran autah meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezéséadih. Ha a meghallgataskor a tanuld
vitatja a terhére rott kotelessegszegest, vagyngatids tisztazasa egyébkeént indokolja,
targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulétdgskoru tanulo széjét meg kell hivni.
Kiskor tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba adzilinden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanul6t és a $ritheghatalmazott is képviselheti.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésah egy fegyelmi blntetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt alalskn és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi  blUntetés megallapitdsanak, a neveléstddita intézmények eltér
megallapodasanak hianyaban a fegyelmi blintetésinadimevelési-oktatasi intézmeényben
lehet megéallapitani, amelyikben az eljardbblindult.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett koteleszggesért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

Végrehajtani csak jogés fegyelmi hatérozatot lehet. Ha a végrehajtas rldésa a
tobbi tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas #hwdatlan karral, veszéllyel jarna, az
elssfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil @Bgjthato.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanulégyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasaglyklmi bluntetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a@etkezés nem alkalmazhaté, ha a tanulo
a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyddiintetéssel sujthatd kotelességézeg
magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras &mlé&bol fegyelmi blintetést a birdsag a
tanuldé javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyrawaeg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, leh@&té kell tenni, hogy a tanulé - valasztasa szeriniskoldban vagy a
fuggetlen vizsgabizottsagid - osztalyozé vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi blntetést megéib hatarozat az iskola tizedik
evfolyamanak, a kézeépiskola utolsé évfolyamanakyvagzakiskola utolsé szakképzési
evfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végreaiva, a tanuld nem bocsathato
érettségi vagy szakmai vizsgéara. A tanulé a megkéxizsgat nem fejezheti be addig az
idépontig, ameddig a kizéras fegyelmi bintetés hatalgt all.
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A tanulo - a megrovas és a szigoru megrovas kiggel- a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi bintetés hatalya ahttA fegyelmi blintetés hatalya nem lehet
hosszabb

a) meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentégy megvonasa fegyelmi
blntetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba v&gyaba, eltiltds az adott iskolaban
a taneév folytatasatél es kizaras az iskolabdl fegyblintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sgélmindig részt vehet. A tanulét s#jd,
torvényes képviséje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a &isktanulo szidjét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetéra-fagyelmi vétséggel érintett gyakorlati
képzés folytatbja nem az iskola - a gyakorlati lépZolytatdjat (a tovabbiakban:
gazdalkodd szervezet), tanuldészeles esetén a terlletileg illetékes gazdasagi kamara
értesiteni kell a tanulé terhére rétt kotelességiszenegjelolésével. Az értesitésben fel kell
tintetni a fegyelmi targyaldsddontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hagygyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a dualis kidyety vagy a terlletileg illetékes gazdasagi
kamara képviséle szabalyszdr értesités ellenére, valamint a tanulo, a &isimételt
szabalyszdr meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitgsinddon kell kikildeni,
hogy azt a tanulo, a szikulon-kilon a targyalas &t legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megdizé egyezted eljaras®

A fegyelmi eljarast egyezi@kljaras (a tovabbiakban: egye#tetjaras) edzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elyesstmények feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegeéssel gyanusitott és lmstrdszenved kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Edyedjatas lefolytatasara akkor van
lehetiség, ha azzal a sérelmet elszedviéd] kiskoru sérelmet elszenvetel esetén a szdil
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott takiskiora kotelességszegéssel gyanusitott
tanulé esetén a s#illegyetért. A fegyelmi eljaras meginditasardl széitesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kééglszegéssel gyanusitott tanuld kiskord,
a szubje figyelmét fel kell hivni az egyezteteljaras igénybevételének lebsdgére. A
tanuld, kiskoru tanul6 esetén a srék értesités kézhezvétéletzamitott 6t tanitdsi napon
belul irasban jelentheti be, ha kéri az egyézédiaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyezigteljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha albeeiés
iskolaba, kollégiumba torténmegeérkezésék szamitott tizendt napon belll az egyeitet
eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori lg$@iszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztéeljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld ézlansé elszenveifél az egyeztét
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem onéavslakarmelyik fél kezdeményezésére

3420/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 53.8
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az irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyadlj@irast a sérelem orvoslasahoz
szlikseéges iite, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggesztda a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvetl, kiskort sérelmet elszenuet€l esetén a széilnem kérte a
fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarasegmkell szintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban akfelékotik, az egyeztét eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat ké@telességszég tanuld
osztalyk6zosségeben meg lehet vitatni, tovabbéaabéli megallapodasban meghatarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztei eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakgldelel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kulonésen megfelrem rendelkezésre bocsatasa, egyeztet
felkérése, értesitlevel kikildése) a nevelési-oktatasi intézmeéngdala.

Az egyeztet eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akindnia sérelmet
elszenved fél, mind a kotelességszedanuld elfogad. Az oktatasért falel miniszter
felligyelete alatt 1iikodé intézményben 1ikodé oktatasigyi kozvetit szolgalat
kozvetitje felkérheb az egyeztetés levezetésére.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitotniiac napon bellil - egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lebséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a &zl
tovabba a dudlis képhelyet érind kérdésekben a dualis kéely képvisedje az tggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvésdtia és bizonyitasi inditvannyal
élhessen. A fegyelmi targyalas megkezdésekor ddiafigyelmeztetni kell jogaira, ezt
koveten ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegedamint a rendelkezésre allé
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a oktatoi testilet sajat aagpzil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le, amelynek tagjai az érintetanulé osztalyinoke, a
didkonkormanyzatot segditoktatd és a oktatoi testilet altal a fegyelmi yatgs elnoki
feladataival megbizott szemétyA targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jedgmyvet
kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targgahelyét és idejét, a targyalason hivatalos
mindségben részt vék nevét, az elhangzott nyilatkozatdbb megallapitasait. Sz6 szerint
kell rbgziteni az elhangzottakat, ha a targyal&etge szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanuld, a szdlkéri.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason smokigkell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezszét és révid indokolasat. Ha az tigy bonyolgdsa
vagy mas fontos ok sziikségesseé teszi, a hatam@aglskihirdetését az difoku fegyelmi
jogkor gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhal&sija.

A fegyelmi eljarast hatérozattal meg kell sziintetiai

a) a tanuldé nem kovetett el kdtelességszegest,

35 Az adott tanév munkaterve alapjan.
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b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biskéteabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetéssramitott harom honapnal hosszahbtelt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithat6, vagy

e)nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tkoulkite el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést ko§étét napon belll irasban meg kell kildeni az
Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén ageéilek, ha a dualis képlaely képvisadje
az eljarasban részt vett, a dualis kidpetynek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bintetégmsehatarozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 -&igkanulo esetén a saiik - tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és djaraginditdo kérelmi jogarol lemondott.
Az elsfokd hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esgiédig a szil is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhelBtéteszamitott tizenot napon bell kell
az el$foka fegyelmi jogkor gyakorl6jahoz benydjtani.

13.3. A rendszeres egészséqgugyi felligyelet és ellatasdjer®

A rendszeres egészségugyi fellgyeletet és ell@asiskola-egészséglgyi ellatast
biztositd egészségugyi szolgaltatdé biztositia aaljias torvényi rendelkezéseknek
megfelelve az iskolaorvos, az iskolai fogaszat e8diné kdzreniikodésével.

Az iskolafogaszati ellatas keretében minden tanfélévente egyszer megvizsgalnak,
€s igénye esetén a szikséges beavatkozast (pk)téhaégzik. Surgs esetben telefonon
tortérd egyeztetés utan az akut eseteket ellatasat sshtjak.

Az iskolaorvos és a védo a tanuldi beiratkozasok soran gondoskodik az ed&akagi
vizsgalatok elvégzésély amelyet minden tanév elejés a gyakorlat képzaxidte €itt
ellerdriznek. Az iskolaorvos és a wéb félévente sirévizsgalat keretében elellérzi a
tanulok egészségi allapotat. Egészségi problénsazutiét esetén a tanuldk felkereshetik
az iskolaorvost, illetve a védot, aki dont a tovabbi teedldrsl (pl. elkildi a tanulét a
haziorvosahoz). Igazolast betegség esetén a haziad:

Az iskolaorvos hétin 8-14 oraig keresh&fel az iskolaorvosi rendében.
Az iskolai védné hétibn 8-14 oraig, kedden 8-14 oraig kereghiel az iskolaorvosi
rendebben.

13.4. Ifjlsagvédelem
Az ifjusdgveédelem az iskola pedagogiai tevekenysé&zerves része. Megvalositasa

az ifjusdgvedelmi felék feladata, és az abban valo részvétel a oktattiiléeé minden
tagjanak kotelessége.

36 A szakképzésit sz4l6 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szolé 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 12. pontja
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Az osztalybnokok minden évben szeptember 30-ig adjak le azalyskba jard
veszélyeztetett és hatranyos helfizeinulok nevét és adatait, amelyet az ifjasagvédelm
felelos tart nyilvan.

Minden valtozast jelenteni kell.

Ha a szih (gondoz0) a tanul6 nevelését, gondozasat az g&aiak, az ifjusagvédelmi
felelés vagy az igazgatd figyelmeztetése ellenére ellgnijgaés az iskoldnak nincs modja
ennek megvaltoztatasara, az igazgatdo az illete@snigatosagnal kezdemeényezheti a
megfeleb véd (0vO) intézkedések megtételét!

A Jarasi Gyamhivatallal az ifjlusagvédelmi féketartja a kapcsolatot.

13.5. Bifé és aruautomatakkal kapcsolatos jogosultsag

Az intézmeény teriletén @hkods bufé, valamint aruautomata tkbdtetéesével
kapcsolatos megallapodasok megkotése a Kaposwakk&azési Centrum jogosult.
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14.A SZAKKEPZ O INTEZMENY KONYVTAR SZERVEZETIES M UKODESI
SZABALYZATA (kényvtari SZMSZ) 37

14.1. Az iskolai konyvtér fenntartasa, irdnyitasa, mikodtetése

14.1.1 Az iskolai konyvtar miikédését meghatarozo jogszabalyok pontos
felsorolasa:

- 3/1975. (VII. 17) KM-PM egyittes rendelet a kongmit allomany
ellensrzéseébl (leltarozasarol) és az allomanybol todénorlésBl szold
szabalyzat kiadasarol

- 2011. évi 190. tdrvény a nemzeti koznevelbE3.8, 45.8, 62.8, 63.8, 98.8, 2.
melléklet, 3. melléklet)

- 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésr

- 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet A nevelési-oktata intézmények
miikbdésédl és a kbznevelési intézmények névhasznalatar®) 92. §, 120.8§,
161.8, 163.8, 164.8, 165.8, 166.8, 167.8, valamirtlszerelési jegyz€ék)

- 2012. évi CLII. torvény A muzedlis intézményélkra nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a koziwelodésbl szol6 1997. évi CXL. térveny modositasarol

- 2012. évi l. torvény A munka torvénykonyser

- 2012. évi CXXV. A tankdnyvpiac rendg@r sz6lo 2001. évi XXXVII.
modositasarol

- 2012. évi CLXXXVII. torvény A kodznevelési feladatoellatd egyes
onkorméanyzati fenntartasu intézmények allami fertasda vételét

- 16/2013. (Il. 28) EMMI rendelet a tankdnyvwé nyihNtds, a
tankdnyvtamogatas, iskolai tankdnyvellatas rerédljér

- 2019. évi LXXX. tv a szakképzé&drl2. § [A programtanterv és a szakmai
program] A szakkégz intézményben az oktatd munka a) a szakképzésben
koteleden alkalmazandd programtanterv és b) a progranmtardaéapjan
kidolgozott szakmai program szerint folyik.

A nevelési-oktatasi intézményekiikbdésédl szolé6 20/2012. EMMI rendelet 163.8-
167.8 meghatarozza az iskolai konyvtarakkidésének személyi és targyi feltételeit. A
Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum és Szakké&kola /7400 Kaposvar, Cseri u.
6. / konyvtaranak iikodését az érvényes torvényi szabalyozasokkal ésgblan a
kovetkedk szerint szabalyozom:

14.2. Az intézményre és a konyvtarra vonatkozo altalanoadatok

Az intézmény neve:  Kaposvari SZC Lamping Jézsef Technikum és Szakképkola

37A szakképzésit sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzédrszolo torvény végrehajtasardl szald 12/2020.71).Korm. rendelet 95. §. (1) bek. (2). 6.. pontja
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A kényvtar neve: Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum és Szakkégkola
Kdnyvtara

Az intézmény cime: 7400 Kaposvar, Cseri u. 6.

A konyvtér cime: 7400 Kaposvar, Cseri u. 6.

Az intézmény elérheéségei: Tel: 82/318-213, Fax: 82/320-749

A konyvtér elérhetéségei: Tel: 82/318-213/105

A konyvtar fenntartoja: Innovacios és Technologiai Minisztérium
Az intézmény OM azonositoja: 203027

Az intézmeény létesitésének éve: 1986

A konyvtar létesitésének éve: 1986

A konyvtar elhelyezése Az iskola foldszintign 140 m2 olvasotermi szidtQ) m2
feldolgozo-helység.

A konyvtar allomanybélyedwel rendelkezik. Formaja: ovalis alaka, mérete B7mm.
SzoévegeEpitsipari, Faipari SzakképzIskola Konyvtara. (valtozas alatt)

14.3. A fenntarto és a mikodteté adatai, az iskolai konyvtar iranyitéja

A konyvtar a Kaposvari SZC Lamping Jozsef TechnilésiySzakkégzIskola szerves
része. A fenntartas koéltségeit a Kaposvari Szakdsipgzentrum koltségvetésben biztositja.
A mitkbdést szervezetileg és tartalmilag az iskola igeg iranyitja.

A fenntarto neve: Kaposvari Szakképzési Centrum
A fenntarto cime: 7400 Kaposvér, &-u. 65.

14.4. A konyvtarnak a kényvtari rendszerben elfoglalt hele

A kényvtar a Kaposvari SZC Lamping Jozsef TechnilésySzakkégzIskola szerves
része. A fenntartds koltségeit az intézmény az kdksegvetésében biztositja. Aikbdést
szervezetileg és tartalmilag az iskola igazgat@ayiitja.

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagjalakats Gyula Megyei és Varosi
Konyvtarral, a Kaposvéari Egyetem Egyetemi Konywaitaés a megye kozépiskolai
konyvtéraival tart szakmai kapcsolatot.

A konyvtar zart kbnyvtar — csak az intézmeény tanubktatoi és dolgozoi vehetik
igénybe. A kdnyvtar hasznalata ingyenes.

14.5. A konyvtar gazdalkodasa

A dokumentumok beszerzésére forditott Osszeget skolai koltségvetésben
elkllonitetten kell tervezni.

A konyvbeszerzésre, audiovizualis anyagokrésadki kiadvanyokra, nyomtatvanyok
vasarlasara és kottetésére fordithatdé 6sszegetdagmyi év elején a fenntartoval totén
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egyeztetés alapjan hatarozzak meg. Ezen Ossze@ltetfdszdr felhasznalasaért a
konyvtaros felgls az igazgato engedélyével.
A konyvtaros altal leadott szamlak kiegyenlité$ermtart6 feladata.

14.6. A konyvtar miikddésének alapvdt célja

Az iskola konyvtara az iskolaitkddéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikségesndokumok rendszeres igiesét,
feltarasat, mefyzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak ésdér tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosit, imézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egyseg.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtatikidésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csakké@nyvtar gwyijtékorébe tartozé
dokumentum vehét fel. A tankonyveket kulon kezeljuk, a kudlon gemeny
nyilvantartdsanak és hasznalatanak szabalyait kbrismtari szabalyzat tartalmazza. A
konyvtaros oktatd a tevékenységét konyvtar — szagnogram alapjan végzi.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalybadtiglalapkovetelményekkel

» a hasznalok éltal konnyen megkozelith&bnyvtarhelyiség, amely alkalmas az

allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabbiskglai osztaly egyidéj
foglalkoztatasara,

* legaldbb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

» tanitasi napokon a tanuldk, oktatok megfeldbpontban a nyitva tartas biztositasa,

* rendelkezik a kulonbdz informacidhordozok hasznélatahoz, az Ujabb

dokumentumok  éR@llitasahoz, a koényvtar ihodtetéséhez szikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitésaidzséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar alapvétcéljai:

» biztositja az oktatdé munkajahoz szikseges konyveket, foliaked, €s egyeb

informacios anyagokat

» segiti a tanuldk olvaséva nevelését, konyvtari tdjékozatidbazisa a kdonyv- és

konyvtarhasznalati nevelésnek

» eldsegiti a tanuldk, oktatdk, egyéb dolgozdk altalanos ékreai miveltségének

kiszélesitését

» gondoskodikaz oktatok szakirodalmi igényének kielégitésér

* akonyvallomany segitségévdizvetiti a modern ismereteket.

14.7. A konyvtar feladatai
Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak — mint az oktatd tevélsegy szellemi bazisanald f
feladatai a kovetkeik:

» elosegiti az intézmény szervezeti ésikddési szabalyzataban és szakmai
programjaban rogzitett célok helyi megvalésitasat,
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» biztositja az intézmeény oktatéi és tanuldi részreoktatashoz és a tanulashoz
szikséges informaciokat, ismerethordozokat (szaklt@sanos jellety konyvek,
folydiratok, audiovizualis eszk6zok stb.),

* gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, rdet), gondozza, és rendelkezésre
bocsétja,

* rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a k@mywdokumentumairél és
szolgéltatasairal,

» KkoOzponti szerepet tolt be a tanulék oOnalld konyg lnyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

» részt vesz az intézmény konyvtari tevékenységélagdr@a tartasa a konyvtarban,
bevezetés a konyvtarhasznalatba, megsi és egyéb iskolai programok,
vetélkedk szervezése, segitség nyujtasa, kulonféle konydakumentumok,
segédeszkozok biztositasa),

e Dbiztosita mas konyvtarak allomanyanak hozzafédeget (tajékoztatas,
informacio csere, konyvtarkozi kdlcsénzes)

» tartOs tankbnyvek, segédkonyvek kdlcsbnzése tamuk¥amara,

» afenntartd részére statisztikai adatokat szolgalta

Az intézmeény konyvtaranak szakmai feladatai

 az intézmény helyi tantervének figyelembevételéelyamatosan dwviti;
korszefisiti allomanyat az intézmény oktatoi, kozosséges, rdas iskolai
konyvtarhasznaldk javaslatainak, igényeinek figyadevételével,

e az intézményi konyvtar allomanyanak gyarapitasasibrzés, ajandék, csere, stb.)
az iskolai beszerzési keret figyelembevételévetivég

* a beszerzett, mézésre atvett dokumentumokat 3 napon belil bewdieés
leltarba veszi, a leltarkdnyvbe és a GEORGE sz@j@ftés program nyilvantartasa
az atéllas utan csak a Szirén programba),

e az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag ha#fzatatlanna valt
dokumentumokat vagy az olvasok altal elveszett kékgt allomanyabdl kivonja,
s az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

e a konyvtardllomany leltarozasat a 3/1975. szamu RMI-rendelet szerinti
megfele modon és idben 3 évente elvégzi,

» akobnyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmgebégének figyelembevételével
Végzi:

kézi konyvtar (helyben hasznalhato),

kolcsdndzhet allomany,

segédkonyvtar, mely a oktatok, iskolai dolgozokzéee kdlcsonbzhét

konyvektdl all,
0 idészaki kiadvanyok
0 oktatoi anyagok (tankdnyvek, tantervek, tmutatiik)s

» gondoskodik a kényvtari allomany megféleédrolasarol, a raktari rendly

© O O
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* rendszeres gyakorisaggal elderi az allomanyt.

14.8. A konyvtar szolgaltatasai

» szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkakykolcsonzése

» tankbnyvek, tartds tankonyvek, kulonidpza tanulmanyi munkat &egit
segédeszkozok (pl. példatarak, feladéfgynények) kblcsdnzése

* informaciogyijtés az internetil a konyvtaros oktatd segitségével

* lexikonok és kulonbdz alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok biittesa

» tajékoztatas nyujtasa a nyilvdnos konyvtarak alyditott szolgaltatasokrol

o konyvtarkozi kdlcsonzés

* tajékoztatas

» bibliogréfiai és adatszolgéltatas

» konyvtarban tartott tanitasi és konyvtarhasznalaitk

» konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

e szamitogép hasznalata (INTERNET)

» témafigyelés, irodalomkutatas

14.9. A konyvtar hasznélata

Az iskolai kdnyvtar elédleges feladata, hogy @yeményével, szolgaltatdsaival az
iskolaban folyd oktaté munkat segitse.

A kényvtar hasznalbinak kore

A kdnyvtar hasznalatara jogosultak az iskola tanokitatéi, valamint az adminisztrativ
és technikai dolgozdi. A haszndloi kéta konyvtar minden szolgaltatdsat ingyen vehetik
igénybe azok, akik Konyvtarhasznélati szabalyzaot (1. sz. melléklet) betartjak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethnottdkdlcsdnzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznaléstédntes.

A konyvtarhasznélat szabélyai
A konyvek kolcsonzésénekdthrtama szorgalmi tiszakban egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinnilk a katdyba (attél figgetlenll, hogy azt

mikor vitték ki). A nyari szinifire torterd kdlcsonzési szandékotoed jelezni kell, ez
esetben a kovetkéz tanév el§ tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
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tankdnyvtamogatasban részésidiakok altal atvett tankdonyvek arra azétartamra
kolcsondzhdtk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanuljaydbgismerethordozok
kolcsdnzésének édartama a mindenkori lehietégek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitvet.t& nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez és a kdnyvtaros oktatd oraremfjeA kdlcsonzeési il a tanuldk az
olvaséterem ajtajara illetve hirdgtre kiflggesztett, az iskolai konyvtarikddéseével
kapcsolatos informaciokbadl tajékozédhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanalkényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Oktatoi felligyelet nélkigzamitoégépek hasznélata tilos. A
tanulok felebsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esettégegossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hoggamitdgép hibas,tikbdésképtelen
allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekézeét az 6 munkalkodasa
kovetkezmeényének kell tekinteni.

A konyvtéros feladatai a konyvtarhasznalokkal kapcslatban:

» akonyvtarhasznalét segitése tajékoztatassal,dadassal,

» akonyvtarhasznal6 részéere a megteimdalom ajanlasa,

« amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem eélletkezésre, masolat
készitése, konyvtarkozi kdlcsonzeés utjan valo kitésa,

* a kikélcsonzott dokumentumokrol — a kiadastél aszéwételig- nyilvantartas
vezetése,

e a vissza nem hozott konyveknek a konyvtar allomhayavisszajuttatasa
felszolitassal, téritési kotelezettség megvalG&itds

e a konyvtar kozrerikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismeétet €s
konyvtarhasznélatra égifanorak edkészitésében és megtartdsaban.

14.10. A konyvtéar allomanyanak alakitasa

Az intézmény konyvtari allomanya az altala dss#@git dokumentumok dsszessége.
Az iskolai kényvtar allomanyalakitd tevekenysége&lpmanygyarapitasi és allomany
apasztasi tevékenyséailievodik dssze.

Allomanygyarapitas:

Allomanygyarapitas forrasai, mértéke:
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A konyvtar vétel és ajandék modon gyarapithatd. A konyvtar allomanyaba csak a
gyijtokérnek megfelédl dokumentumok kerilhetnek. A gyokorbe nem tartozo
dokumentumok még ajandék cimen sem leltarozhatok be

A gyarapitas egész évben folyamatosan torténiky@apitasra szolgalé 6sszeget az
iskola a koltségvetésben oOnall6 tételként tervezibéztositia, hogy az év soran ez
folyamatosan felhasznalhat6 legyen. A beszerzésatsan a Konyvtarellaté Kézhasznu
Tarsasagtol torténik kulon szédes alapjan.

A dokumentumok beszerzéséeért a konyvtaros ageléudtan kivil a kdnyvtar szamara
dokumentumot senki nem vasarolhat. Az allomanygjitdaa soran a konyvtaros
figyelembe veszi a oktatoi testillet és a diakkégeigavaslatait.

Allomanyba vétel munkafolyamata

A dokumentumok &llomanyba vételére és védelmérdyanasra és ellémzésre a
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM. szdmu egyiittes rendeletiamint a Mivelodési Kozlony 1978.
évi 9. szamaban kdzzétett iranyelvek érvényesek.

-A szamla (szallitolevél) es a szallitmany 6sszehldssa.

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szddlitél) tartaimat a beérkezett
kuldeménnyel. Ha a szallitmany hianyos vagy rongéitételezés nélkil reklamalni kell.
Amennyiben a szamla és a kildemény tartalma konitcs eltérés, akkor a
dokumentumokat leltarba kell venni.

-Bélyegzés.

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dolemtumot a konyvtar
bélyegdjével le kell pecsételni az alabbi mddon:

konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap verzéjat, adldalt, valamint az utolsé szamozott
lapjat, idbszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kdlsboritdlapot, audiovizudlis
dokumentumoknal a csatolt régzitett cimkeét.

Nyilvantartasba vétel a leltarkdnyvben és a Geqmgram szerint térténik, a Szirén
programra valé atallasig mindkét programban rogzitz atallas utan csak a Szirén
programban (leltarkdnyvben nem). A kifizetés alapgzolgalé szamlan igazolja a
konyvtaros a bevételezést.

Mindkét program (George, Szirén) nyilvantartasa:

e dokumentumtipus

o leltari szam

* dokumentum adatai (szér,zcim)
» raktari jelzet szdma

* cutter szam

e ETO szam

* ISBN, ISSN szam

» kiadd, kiadas helye, éve

* beszerzés itpontja, értéke

Allomanyapasztas
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Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa, torlésente egy alkalommal ki kell vonni:
* atartalmilag elavult,
» afelesleges példanyt
e arongalodott rivet
* az elveszett, megsemmisult dokumentumot
» aleltar soran hianykeént jelentkezetiveket.

Az elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabiom kell potolni:
* azonos dokumentum beszerzésével
» adokumentum forgalmi értékének megtéritésével
* adokumentum masolasi koltségének megtéritésével
A potlas modjat a kényvtaros hatarozza meg.
Az allomény torlésének dokumentalasa:
A selejtezend, vagy egyéb okbdl torleddokumentumokrol, tipusonként a torlés
okanak feltiintetésével jegyzéket kell készitenéRignyban.
A torlésben fel kell sorolni:
» aleltari szamot
e amicimét, szergét
» adokumentum nyilvantartasi értéket
» adokumentum szakjelzetét
* atorlés indokat.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve U@yt az iskola vezéjevel jova kell
hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy — ddgngét at kell adni a gazdasagi
tertletnek.

Allomanygondozéas

A konyvtari alloméany elhelyezése: az attekintiséy és a vilagos rendszerezés céljabol
biztositani kell a konyvtari allomany megfélalhelyezését és raktari rendjét.

» akonyvtari dllomany kolcsonozlieteszét szabadpolcon kell elhelyezni

e a konyvtari dokumentumok nem kdlcsbnbzhetllomanyat szintén
szabadpolcon kell elhelyezni

* az allomany harom részre oszthato:
0 szeépirodalom
0 szakirodalom
o0 kézikdnyvtar

» az elrendezést eligazito tablakkal, feliratokkdl &tekinthetvé tenni

» anapilapokat, folyGiratokat kilon polcon kell difezni.

Allomanyvédelem
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A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kelAz iskola igazgatoja gondoskodik
arrél, hogy az allomanyvédelmi rendelet szerintbalas idkdzonként elleérizzék az
alloméanyt.

A konyvtari allomany megovasa érdekében:

» gondoskodni kell a szakszetarolasrol, a konyvtari helységek megfélel
tisztasagarol

* akonyvtarban minderizvédelmi dvintézkedést meg kell tartani

» akonyvtari helységekben a dohanyzas és a nydthasznélata tilos

» gondoskodni kell arrél, hogy a kényvtar jol sdetethed legyen

* a konyvek, dokumentumok, ismeretk&zbszk6zok kiméletes hasznalata
minden iskolai konyvtarhasznalo kételessége

» akonyvtéari helységeket zarni kell, oda csak a ktdrps tudtaval lehet belépni

Allomanyellenérzés

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, szeinély egyéb, ezzel dsszefidgg
feltételek biztositasaért az intézmény véget a tényleges konyvtari munka
szabalyszdiségéért, az allomany magéséért, a megfelekezelésért pedig a kbnyvtaros
a felebs. E kotelességébfakadéan a kdnyvtarosnak rendszeresen @lieme kell az
allomany hianytalansagat, a nyilvantartasok posigés A konyvtari allomany
ellendrzését az iskola Leltarozasi szabalyzataban faglatapjan kell elledrizni.

Az ellerbrzést az alabbiak szerint kell végezni:
» az allomanyt elledrizni kell 3 évente
» soron kivul kell elletrrizni, ha az allomanyt valamilyen okbdl karosodas é
» leltarozasi utemtervet kell késziteni
» az allomanyelletrzést eb kell késziteni
» az allomany elletrzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
0dsszehasonlitasaval torténik

* az alloméanyelletrzés soradn fellelt hianyossagokrél hianyjegyzeketl k
dsszeallitani

* a leltar eredményaér jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a
leltar jellegét (idszaki vagy soron kivili) szams#esdatokat és a hiany vagy
tobblet mennyiségeét.

14.11. Az allomany tagolédasa
Kdlcsonbzhet allomany

A szakirodalom szakrendben, a szépirodalom cutt@msek alapjan van elhelyezve.
Ilgény szerinti kiemelések lehetségesek, pl. haasrhanyok, sorozatok, stb.
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Nem kolcsbndzhat allomanyrészek

Kézi- és segeédkonyvtar: lexikonok, enciklopédidk, 0sszefoglalé timek minden
gyiijtokorbe tartozé tudomanytertledérvalamint a hazi- és ajanlott olvasmanyok és az
iskoldban oktatott tantargyak tankényvei, munkaféizegy-egy példanya.

A gyijtemény egy peéldanyos és csak helyben hasznalkatiiba konyv gerincén
elhelyezett szincsikkal is jeldljik. Az ismeretkbiriodalom szakrendben, a szépirodalom
cutter-szamok szerint elhelyezve.

Folydiratok: a legfrissebb szamok a polcon, a régebbiek bdkétteagy 6sszekotve.

Elkilonitett gyijtemények: a kurrens allomanyrésittkilon taroljuk: 6nallé helyiségben,
zarhaté szekrényben, vagy az iskola kulobfigthasznalasi helyén (letétként,deély
jegyzek alapjan)

» aziskola kéziratos ugyviteli dokumentacioja

» iskolatorténeti gifitemény

* muzealis giyijtemeény

* audiovizualis dokumentumok

Letéti &llomany:
A konyvtar tobbes példanyu allomanyabdl kihelyeletiteket adhat szertarakba.

A teljes tanévben elhelyezett letéteken kivil aatdskkérésére rovid lejaratu letétek is
adhatok a feldolgozand6 tananyaghoz kapcsolodo mdektumokbol. A letéteket a
konyvtaros gyijtemeényi helylk szerint tivenként tartja nyilvan és minden tanév végén
ellendrzi. A kihelyezett gyijtemény allomanyvédelméért az atéenktato a feldls.

14.12. A konyvtar miikddése

A konyvtar mikodésének targyi és személyi feltétdleimz iskola igazgatdja
gondoskodik. Biztositja a megfebeinunkakorilményeket és allomanyvédelem feltételeit.
Kinevezi a kbnyvtarost, meghatarozza munkakdoridiatait.

A konyvtar éves munkaterv szerint mikodik. Vezetését az igazgatd iranyitasaval
féfoglalkozasu kényvtaros oktato latja el.

A konyvtar nyitvatartasi idejét (3. sz. melléklet) az 6sszesitett 6rarendben és a
konyvtér ajtajan fel kell tintetni. A nyitvatartadist ugy kell meghatarozni, hogy tanitasi
idében és tanitas utan is lebstget adjon a kdlcsonzésre és helyben hasznalatra.)

A konyvtari érakat az oktatdk a tanmenetben feltud tervezik meg egyeztetve a
koényvtarossal.
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A kolcsbnzeéseket konyvkartyas nyilvantartasban,emr@e programban, valamint a
Szirén programban kell nyilvantartani (a Sziréngoamra valé atallas utan csak abban).
A konyvtar forgalmardl (latogatok szama, kolcsdmkodtetek szama, tandrara elvitt kotetek
szadma) munkanaplét kell vezetni, amelynek alapjarden év szeptemberében statisztikai
jelentés késziil.

14.13. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A hasznalati szabalyzatot a konyvtar j0l lathatlyére ki kell fliggeszteni.

A konyvtar hasznalbinak kore

Az iskolai konyvtar zart kényvtar. Az iskolai kongat az iskola tanuloi, oktatoi,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatj8kilkség esetén az iskola tanuldi
szamara éhdast, foglalkozast tartd kidlsoktatdé is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz szukséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevéligiaian.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetve a munkaviszony keetter nem automatikus,
hanem egyénileg torténik.

A konyvtar a beiratkozasnal a kdvetkesmatokat keéri:

* nev

e osztaly, szakmacsoport
* szilletésiid

« allandé lakhely

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépedszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval val6 kapcsolattartashoz, a konyvtariv@yitartasokhoz, illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljardshoz hasznélja fel. Az adatakgvtari tagsdg megéaése utan térlésre
kerllnek.

Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a konyatEmmalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuld, ha az iskolabdl tavozniakiykizaras esetén az osztéhydk)
Leszerelési lappaimegy a konyvtaroshoz. Ha kdnyvtari tartozaséat retejex konyvtaros
alairja a Leszerelési lapot, és a tanulo tavozhaitazmenybl.

A nyugdijba vonulé vagy mas okbodl, az iskolabolaeitzé kollégak az altaluk
kolcsonz6tt anyagokat az intézmétyald tavozas élt leadjak.

A konyvtarhasznélat modjai
* helyben hasznalat
» kolcsonzeés
o konyvtarkozi kdlcsonzés
» csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskola dokumentumai koziil csak helyben hasznéka
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» akézikdnyvtari allomanyrész
* a kuléngyijtemények: audiovizualis anyagok, elektronikus duokatumok,
folyGiratok
A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat az dktatfy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kiddoéte kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros oktatd szakmai segitséget ad:
* az informaciok kozotti eligazodasban
» az informaciok kezelésében
» aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban
» atechnikai eszk6zok hasznélataban.

Koélcsbnzés

A konyvtar csak nyitvatartasi étben vehet igénybe. A konyvtarbdl barmely
dokumentumot csak a kényvtaros oktat6 tudtaval az&ibvinni.

Dokumentumokat kdlcsontzni csak a kdlcsbnzési awtartasban valé rogzitéssel
szabad. A kolcsbnzés nyilvantartdsa tasakos remdbzés informatikai eszkdzokkel
torténik.

Az olvaso a konyvtarbol egy-egy alkalommal maximuntb kotetet kdlcséndzhet 4 hét
idotartamra (kotelez irodalom esetében csak 2 hétre). Szikség esesdb ¥ hétre
hosszabbitast lehet kérni (csak egyszer).

Amennyiben az olvas6 a konyvtari kbnyvet nem hoxissza hatariéke, nem
kdlcsondzhet Ujabb tivet.

A részlegesen kolcsénotzBetnyagok kélcsénzésidtartama 3 nap. Hosszabbitas nem
kérheb.

Az iskolabdl tavozo, illétleg az érettségly szakmunkasvizsgazé tanuldk esetében a
tanuloi jogviszony megsnésének idpontjadig a kolcsonzoétt tankdnyveket, tartos
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat viskel szolgaltatni. Az iskolabdl
tavozo tanuld koteles konyvtari tartozasat rendexmennyiben a tavozé kétszeri irasbeli
felszolitaskor nem hozza vissza a konyvtari dokuomeokat, azokat az allomanybdl
torolni kell.

Az oktatbk a tanév soran egy-egy tananyagrészhegzikséges mennyisig
dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz sziks#gjgdhasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol kdnyvtari hasznalatkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagyreyiktar szamara masivel potolni. Az
elveszett vagy megrongalt konyvek arat a konyvtalapitja meg a kiadas évét figyelembe
véve.

A letéti allomanyrészeket a tanév elején veszikksaa tanév végen adjak vissza az
oktatok, akik ezért anyagi- €s erkolcsi fékdéget vallalnak. A letéti allomany nem
kolcsondzhdt. A megbizott oktatdk, oktatdk anyagi félsséggel tartoznak a rajuk bizott
konyvekert.
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Konyvtarkozi kélcsonzés

A gyijteményinkiBl hidnyz6 ntiveket — olvaséi kérésre- mas konyvtarakbdl
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Resrdszszolgaltatd intézmeényéib
érked eredeti ni kblcsdnzése téritésmentes. Visszakildésének ditstadie az igénybe
vevo olvasét terheli, mas esetben a szolgaltatd konydffszabasa alapjan, plusz a
postakdltség.

A kérés inditdsakor az olvasét minden esetben dajakni kell e tény#, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulécsoportok részére a konyvtaskgato, az osztalghokok, az
oktatdk kdnyvtarhasznélatra épidlzakérakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasdra az osstaflla konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Utemterv szerint keril sor. A koyes — oktatd szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

» informacidszolgaltatas

» szakirodalmi témafigyelés
* irodalomkutatas

* internet-hasznélat

A konyvtérban val6 viselkedés szabalyai:

A konyvtarban a nyilt lang hasznalata és a dohantjizs.

A kdnyvtarban enni, inni, mobiltelefonon beszéllad.

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaldjatéaglk a fegyelmezett, csendes
magatartast.

A konyvtarba valé belépéskor a taskakat, kabattkatell tenni az arra hasznalhat6
polcokra, fogasra.

A polcrdl levett kbnyveket megtekintés utan a kdyws asztalara kell tenni.

14.14. Az intézményi kdnyvtar nyitvatartasi rendje

Tanéven belll: az iskolai konyvtarikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz
az iskolai szlinetekben zarva tart.

A nyitva tartas rendje: A konyvtaros oktatd mindenkori Orarendjéhez igagzitminden
napos nyitva tartassal.
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A konyvtaros oktatd munkarendje: Hét 7.30-15.00

Kedd 7.30-15.00
Szerda 7.30-15.00
Csutortok 7.30-14.30
Péntek 7.30-14.00

14.15.  Gyiijt 6kori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijt 6kore, az allomanylbvités 6 szempontjai:

Gyiijt 6kor:

A dokumentumoknak kilénbézszempontbdl meghatarozott kére. A szisztematikus,
tervszeti és folyamatos diyjtomunka alapja, az iskolai konyvtarigyskori szabalyzata. A
gyijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempongainijtokori szabalyzatban leirt
f6- és mellék gijtokor hatarozza meg.

Az alloméanybévités 6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményink képes legyen akar mér zelliv Ujabb kihivasainak,
egyre szeélesebb kibszikseégleteinek, igényeinek is eleget tenni, szijiksin a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodibtafejlesztésre.

Kdnyvtarunk gy iijt 6korét meghatarozo tenyedk:

Koényvtarunk tipusa:

Iskolank kdzépfoku oktatasi intézmény, ahol nappafidszerben technikusi képzés
folyik, épitsipari, szépészeti és faipari szakmacsoporthaechnikumban lehéség van a
4. év végen érehozott érettségire is, vagy az 5 év elvégzéseaggszerre kapnak érettsegi
bizonyitvanyt és technikusi oklevelet.

A technikusi képzés mellett 3 éves szakképskolai oktatas is folyik, a kdvetkéz
szakmakban: acspkarago, niikbves és épiletszobrasz; teshazolo és tapétazojmives
és hidegburkol6; asztalos; karpitos; kozpditéis- és gazhaldézat rendszerszereiiz-,
csatorna- és kozitrendszerszeré] badogos.

Kodnyvtarunk tipusa szerint zart kdnyvtar.

Az iskola szakmai programja:

Konyvtarunk gyijtokore eszkdéze a szakmai program megvalositasanakskalai
konyvtar kiemelten részt vesz az altalanos ésasag#takmai program megvaldsitasaban,
illetve altalanos nevelési céljainkban.

Allomanyaval segiti a diakok és az oktatok felkéégéit tanoraikra, illetve az érettségi-

, technikusi- és szakmunkas vizsgakra. A vizsgdkotositja a sziikséges dokumentumok,
pl.  verseskotetek, koteléz olvasmanyok, példatarak, fliggvénytablazatok,
képletgyijtemények, atlaszok, stb. hasznalatat is. Kiemefteriosnak tartjuk, hogy a
tantervi kovetelményben szerggtonyvtari 6rak megtartasra keriljenek, és &jtgkori
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szabalyzatban szeréplokumentumok, valamint a katalogus és a konywwént rendszer
hasznalatat a diakok elsajatithassak.

A konyvtér gyiijt 6kori szempontjai:

Az iskolai kényvtar olyan zart konyvtar, amely niegj, feltarja, szisztematikusan
gyijti és hasznalatra bocséjtjia azokat a dokumentumakaelyek megalapozzak az
iskoldban foly6 oktaté munkat. A tanulok résideljességre torekdy az oktatok részér
ertékeb valogatassal dit.

Tematikus (f6 és mellék gyijt 6kor)
Fé gyiijt 6kor

A tdrzsanyagd gyijtési szempontja a viszonylagos teljességre vaikt@s. A tanulas,
tanitas soran eszkozként jelenik meg:

. lirai, prozai, dramai antologiak

. klasszikus és kortars székzmiivei, gyiijteményes kotetei

. egyes klasszikus és kortars saérieljes életriivei

. nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

. tematikus antolégiak

. életrajzok, torténelmi regények

. ifjasagi regények

. altalanos lexikonok

. enciklopédiak

. az Ujonnan beépdll etika- és hittan tantargyakhoz szikséges
dokumentumok

. a tananyaghoz kapcsolédé — a tudomanyokat részbhgp teljesen

bemutaté alap- és kdzépstirsegédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk,
ismeretkdzb mivek

. a koézépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizééddatiapok

. a megyére €s a varosra vonatkozo helyismereti égtbHéneti
kiadvanyok

. a helyi tantervekhez kapcsolodo kotél€s ajanlott olvasmanyok

. a nevelés, oktatas elméleteivel foglalkozo legfeabi kézikonyvek

. a kulonféle tantargyak oktatasat séginddszertani kézikonyvek,
segédletek

. pszicholdgiai nivek, gyermek és ifjukor Iélektana

. felvételi kovetelményekit, a tovabbtanulas lehitégeibl készitett
kiadvanyok

. az iskoladban tanitott szakmakkal kapcsolatos sadétiom

. az iskolai konyvtar tevékenységét édijdgszabalyok, allasfoglalasok

. napilapok, szaklapok, magyar nyéffolyodiratok

81



. kiadvanyok az iskolai kodnyvtar &llomanygyarapit@sah pl.
mintakataldgusok, tantargyi bibliografiak, jegyzkke

. az oktatdssal 6sszefiiggtatisztikai kiadvanyok, kimutatasok

. csaladjogi, gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsslgbgszabalyok,
rendeletek és azok tjyeményei

. az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendedstalzok gijtemeényei

Mellék gyiijt 6kor

. a 16 gyijtokort kiegészi, es valogatassal gjtott dokumentumok kére

. szorakoztatd irodalom (mely nagyrészt a Megyei Kiigwy Cseri Uti
Fiokkonyvtarabdl ajandékba kapott kdnyveit tartaineg

. a ,Hid-programhoz” kapcsoléddan a felzarkéztatGagmpkban tanuldk

szadméra az olvasas-tanulast, fejlesztésseglitenden mesekodnyvek,
gyermekirodalom

. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-@k konyvtéar
allomanyaba tartoz6, koradbban hasznalt egyéb auzdiais
dokumentumok, pl. bakelittemezek, audio- és videekak, diafiimek
valogatasra, selejtezésre szorulnak

Tipologia / dokumentumtipusok
irasos nyomtatott dokumentumok:
. koényv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankényv

. periodikumok: folyoGiratok
. térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozok:
. képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
. hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, hangoskonyv)

Szamitogepprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

. szakmai program
. palyazatok
. oktatdcsomagok

A gyiijtemény tartalmi 6sszetétele, a gijtés témakore, szintje, mélysége

Szépirodalmi allomany

A gyiijtésnél meghataroz6 tényeaz érettségi vizsga kdvetelményrendszere a NAT-
hoz kapcsoléddéan. A kotelez olvasmanyokbdl egy osztalyletszamnak megielel
darabszamot kell beszerezni (kb. 35 db), az ajaindmtalomnal 10 tanulénként 1 példanyt,
egyéb nfivekbsl 1-2 példanyt kell beszerezni.
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Szépirodalmi mivek

A gyiijtés mélysége

Atfogé lirai-, prozai és dramai antolégiak a vil
€s a magyar irodalom bemutatasara

agvalogatva

Az  iskolafokozat, ill. ~az iskolatipu

olvasméanyok

A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus
modern antolégiak

éb6 valogatassal

A kiemelked, de a tananyagban nem szebepl e6s valogatassal

kortars magyar és kulféldi alkotok tweli
(figyelembe véve a korosztaly életke
sajatossagainak megfaldérodalmi érdekbdését
az egyes fifajok irant)

DI

Tematikus antolégiak - valogatva
Regeényes életrajzok - valogatva
Torténelmi regények - valogatva
Ifjasagi tarsadalmi regények - valogatva

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatasahoz

nyelvtudas szintjének megfalelolvasmanyos

irodalom

-&ersen valogatva

D

Szakirodalmi allomany

Ezen A&llomanytipusndl is az alapvizsga, illetve

kovetelményrendszere & fmérvadd. Melle
szakmak, a hozzajuk kapcsoldodo kotéled.
megegyezik a szépirodaloméval. A ta

bovitése is.

A gyiijtés terjedelme és a gijjtés szintje

A gyijtés mértéke

Kis-, kozép- és nagyméfetlapszini altalanog - valogatva
lexikonok és altalanos enciklopédiak
Kis-, kozép- €és nagyméfet kdzépszini | - teljességgel

altalanos lexikonok és altalanos enciklopédia

K

Kis-, kbzép- és nagymeéletelsiszinti 4ltalanos
lexikonok és altalanos enciklopédiak

- lehet teljességgel

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyete
miivelédéstorténet kis-, kbzép- és nagymer
alapszinit elméleti és torteneti 6sszefoglaloi

meslogatva
et
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A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemésljességgel
miivelédéstorténet kis-, kbzép- és nagymeret
kozépszini elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

A tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemeslogatva
miivelédéstorténet kis-, kbzép- és nagymeéret
felsszinti elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

A tananyaghoz koézvetlen kapcsolédo, | -avalogatva
tudomanyok egészét vagy azok részterileteit
bemutato kis-, k6zép- és nagymératapszini
szakiranyu segédkonyvek

A tananyaghoz kozvetlen kapcsolédo, | -aeljességgel
tudomanyok egészét vagy azok részterileteit
bemutato kis-, kdzép- és nagyméredzépszini
szakiranyu segédkényvek

A tananyaghoz koézvetlen kapcsolédo, | -avalogatva
tudomanyok egészét vagy azok részterileteit
bemutato kis-, kbzép- és nagymérétlsiszinti
szakiranyu segédkonyvek

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanypkyalogatva
alapszini elméleti és torteneti 6sszefoglaloi

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanypkjeljességgel
kozépszini elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanypkyalogatva
felsészinti elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

Munkaltatd eszkdzként hasznalatosvweknél az| - kiemelten, teljességgel
alapszinit ismeretk6zb irodalom

Munkaltatd eszkdzként hasznalatoéveknél a| - kiemelten, teljességgel
ko6zépszini ismeretkdzb irodalom

A tananyagot kiegés#itvagy ahhoz kozvetve- valogatva
kapcsolddo kozépszinismeretkdzb irodalom

A szakmai targyak alapszintismeretkdzb | - valogatva
irodalma

A szakmai targyak kozépszintismeretkoz | - teljességgel
irodalma

A szakmai targyak fetszinti ismeretkdzb | - erdsen valogatva
irodalma

A tanult tantargyakban valé elmélyulést és -aerosen valogatva
tananyagon tdlmutatd tajékozodast kiel@git
ko6zépszini ismeretkdzd irodalom

Az adott oktatasi intézmény érvényben dev valogatva
tantervei, tankonyvei

Kbzépfokli oktatasi intézmények oktatasikiemelten, teljességgel
segédletei: munkafiizetek, feladatlapok
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Pedagogiai gyijtemény

Gyijteni kell az oktatdk szakmai tovabbképzését axalzra vald felkésziléstdadegit
pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyait, feitét tobb példanyban (az oktatok
szaméatdl fuggen)

Pedagogiai lexikonok

Egyetemes és magyar neveléstorténeti dsszefodtalasaeveléstorténeti
dokumentumggjjtemeények.

A pedagodgia klasszikusainakniikdéseére vonatkozo konyvek. A legfontosabb magyar
pedagogia torténeti munkak.

A nevelés és oktatas altalanos elméletével foglakmkézikbnyvek.

Mivelédés- és oktataspolitikaval kapcsolatosivek. A kdznevelés kérdéseivel, a
nevelésligy és a kdzélet kapcsolataval foglalkozadieglalok, dokumentumkotetek.

A csaladi életre neveléssehz iskola és a sziilhdz kapcsolataval foglalkozoivek,

a szubknek ajanlhaté pedagogiai munkak az iskola tarkdéisoportjanak nevelésével
kapcsolatban.

Az értelmi nevelésseés a szemelyiség formalasaval kapcsolatos akapvetek.

Tanari kézikonyvek, az iskolaban tanitott valamennyi tantargy, iketgzakkor
mabdszertani segédkonyvei.

A kozépfoku altalanosan képzskoldk és a szakiskolak oktatasanak tartalmaval,
formgjaval, illetve kapcsolatrendszerikkel fogla&amivek.

A kézmivelédés elméletét targyalod legfontosabbivek.

Kdzeépiskolal, illetve felsoktatasi intézmények tajékoztatoi.

A pedagdgia hatartudomanyai kézll elésorban a pszichologiai irodalmat gyijti:

enciklopédiak, szakszétarak.

A pszichologia egyes &gaival, részterileteivel ddgizo kézikonyvek kdzil: az altalanos
lélektan, a fepdéslélektan, a gyermek- és az ifjukor lélektansz@cialpszicholdgia és a
személyiség-lélektan alaftivei.

Az alkalmazott lélektan kilonféle agaibdl a nevigléktan és az olvasas lélektani
kérdéseivel foglalkozo fivek.

A pszicholdgidban alkalmazott kutatasi, vizsgatabidszerek elvi és gyakorlati problémait
targyald6 modszertani kézikbnyvek, dsszefoglalivek.

A szociolégia, szociogréfiai, statisztikai, jog, Zkgazgatds irodalma eélsorban
enciklopédikus szinten @jtend, illetve azok a rivek, amelyek szoros kapcsolatban
vannak a napi pedagodgiai gyakorlattal.

A szocioldgiai €s a szocioldgiai médszertan moniiigra szintig valogatva dijtend.

A szakszociologiak kozil az iskola tanuléi korcspgmak megfelélen, az olvasasi
szokasokkal, az izlésszinttel foglalkozé tvelédésszociologiai  kiadvanyok
ifjldsagszocioldgiaval kapcsolatosigieményes kotetek.
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Csaladjogi torvény és a hozza kapcsolodé csaladjogindelettarak. Oktatasi
jogszabalyggijtemeények.

A csalddgondozassal gyermek- és ifjlusaggondozaggaimek- és ifjasagvédelemmel
kapcsolatos tanulménykotetek.

Hivatali segédkonyvtar

Gyijteni kell az iskola vezétége részére az iskola munkajanak iranyitasahoz az
igazgatas, a gazdalkodas és az Ugyvitel korébe oztart kézikdnyveket,
jogszabalyggijteményeket.

A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitakkaérezéssel, munkadidel,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatadarad

Az intézményi koltségvetéessel, gazdalkodassal kdatos dokumentumok

A betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, &dwvgalelemmel kapcsolatos
jogszabalyggijtemények és magyarazatok.

Az iskolavezetéssel kapcsolatofivek.

A konyvtaros segédkdnyvtara

A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek ettelldlogatva ggjtenddk (1
példanyban):
» elsifoka altalanos bibliografidk (egyéni bibliografia, cikkbibliografia,
sajtorepertdrium)
» afontosabb masodfoku bibliografiak
» szakbibliogréfiak (tarsadalomtudomanyi, pedagodgiai, természettudgiman
irodalmi, foldrajzi, térténelemtudomanyi, épitésijgyb.)
o konyvtari és konyvkereskéd kataldgusok, tankdnyvi kataldogusok, kiaddk
katalogusai.
* A konyvtari feldolgoz6 munkahoz:
* A gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas és ind=xeh katalogusszerkesztés
szabalyait, szabdlyzatait tartalmazé segédleteket.
« A Kkonyvtari munka moOdszertani segédletei tartalmi eljességgel
gyijtendék.
» a konyvtariggyel kapcsolatos alap- és kozépsxianhyvtartani 6sszefoglalok,
a konyvtarakat érildtjogszabalyok, iranyelvek
* akonyvtarépuletek tervezésével, berendezéséves@kgios alapiivek
» az olvasés technikajaval, advasasra neveléssekapcsolatos modszertani
kiadvanyok.

Teljességgel giijtend 6 valamennyi iskolai konyvtarban:
 az iskolai konyvtarak allomanyara vonatkozé alaygéfek, tantargyi
bibliografiak, ajanlo- és annotalt bibliografiak.
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* Az OPKM és a megyei pedagdgiai intézetek iskolaiykdarakkal kapcsolatos
maodszertani kiadvanyai.

Periodika gyiijtemeény

A kozépfoku oktatasi intézmeények részére a kotelezebirt és ajanlott folyoiratok
megrendelése a 135/1972 (M.K. 14.) MM. Szamu @#agis az azt médosité 165/1973 (M.
K. 17.)) MM szamu utasitdsban foglaltaknak megéelel torténik, tovabba ajanlatos
figyelembe venni az Gjonnan megjelenaz iskolai oktatasba illesztiégieriodikakat is.
A gyijtends periodikumok:

» pedagdgiai, pszicholbgiai hetilapok, folyoiratok

* atantargyak moddszertani folyoiratai

» konyvtarszakmai folydiratok

* atananyaghoz kapcsol6do felhasznalhatd tudomars/oévészeti folydiratok

Az iskolai konyvtar gyiijt 6korébél kizart dokumentumok:

* a tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban , alide tulzottan
részletkérdéseket targyalo fétzinti szakirodalom.

» akritikai kiadasok és forraskiadasok

* a konyvritkasagok, régi konyvek (kivéve az iskdladnetére vonatkozokat és
az iskolaban l&év¥ muzealis gitjteményt)

* az adott iskolafokozat tanuloi korcsoportjaval &gizo, részletkérdéeseket
targyalo fel$szinti szakirodalom

» a szakirodalmi demonstracios anyag.

14.16. Kataldégusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkalltdieya all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltdrasa njgglea dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) fé#at, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.

Az adatokat rogzét kataldbguselem tartalmazza:
» raktari jelzetet
» bibliogréfiai és besorolasi adatokat
* ETO szakjelzeteket
» targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai:
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A leiras célja, hogy rogzitse a koényvtari allomadgkumentumainak adatait
(bibliogréfiai leiras) és biztositsa a visszakeetdeget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzdokumentumtipusonkeént. A leiras
forrAsa minden esetben az adott dokumentum. A argbértelmében az iskolai konyvtar
az egyszdisitett megoldast alkalmazza, melyek elve az egglasok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egys#sitett bibliografiai leiras adatai:
» foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
» szerdségi kozlés
» kiadas sorszama, niisege
* megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
» oldalszdm+ mellékletek: illusztracid; méret
» sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
* megjegyzések
o kotés: ar
e ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételskzakereshéségeét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adato#gzitjik:
» afotétel besorolasi adata (személynév vagy testuletagy a nii cime)
» cim szerinti melléktétel
o kozremikodsi melléktétel
o targyi melléktétel

Raktéri jelzetek

A dokumentumok visszakerestiségét raktéri jelzetekkel biztositjuk. A raktatzgtet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum dssta®¢ascedulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a biétendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk elely a tartalmi elktlonitést
biztositja. Az ETO dcsoportjai alapjan kertlnek aiiek a polcon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek bel§ elrendezése szerint:
- betirendes leir6 katalégus (szénmzeve és i cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

- kényv

Formaja szerint:
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- digitalis nyilvantartas a George és a SZIREN koagiirogram segitségével

14.17.  Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkéz mdédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettsegenek.

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskol@anyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyeekonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban rélézediakok altal atvett
tankdnyvek arra az édartamra kolcsondzhét ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulta. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogaé&gmr kapott tankonyveket a
tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév véggims 15-ig minden kdlcsénzésben
lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kotéba. Az iskola részére
tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek dbdpala huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanésttkbtele olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv igkola tulajdondba, az iskolai
konyvtér allomanyaba kerdl.

3. A kolcsbnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket egéedi@nyveket (atlasz,
feladatgyijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kdlcsonzikirksukkal igazoljak a
konyvek atvételét. A diakok a tanév befejezését,degkésbb junius 15-ig kotelesek
a tanév elején, illetve tanév kozben felvett taryk@ket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo s#ijg koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztégéeb
megrongalasabodl szarmazd kart az iskola hazireedjébeghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem Kkell megtériteni a tamké munkatankodnyv, stb.
rendeltetésszérasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankodnyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiloén adatbazisban, ,Tankonyv€K) elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikség&ényveket.

5. Kartérités
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankorstvéiartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) kotelegimani és rendeltetéssziam
hasznalni. Ebl fakaddéan elvarhat&ke, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb
négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elr@dédias mértéke ennek megfékh:
» azel$ év végére legfeljebb 25%-0s
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* amasodik év végére legfeljebb 50%-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s
» anegyedik év végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdetyvartds tankdnyvet kdlcsénoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulé s koteles a tankdnyv elvesztééblmegrongalédasabdl
szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

Médjai: ugyanolyan kényv beszerzése vagy anyagiékiéés az igazgaté irdsos
hatarozatéra.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke angeetpttnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankényv atvételekor érnvengeelaranak megfetehanyadat kell
kifizetnie. A tankdnyvkolcsdnzéssel, a tankdnyveskktéseével, a kartéritési kotelezettség
meérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatisaiitaaltal benyujtott kérelem elbiradlasa
az igazgato hataskaore.

A tankonyvek rongélasabdl ekedartéritési dsszeg a tankonyvek és segédkonyvek
(koteled olvasméanyok, feladatgjtemenyek, szétarak) beszerzésére fordithato.
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ZARADEK

Jelen szervezeti és tkddési szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatéi testlle
modosithatja a diakbnkormanyzat véleményének kaiééne.

Ezen Szervezeti ésiModési Szabalyzat modositasat az iskola oktattiilege a 2023.
augusztus 30-i Ulésén megtargyalta és elfogadthiaBeényt a oktatdi testilet képvisg,
valamint keté valasztott jegyd-konyvhitelesid alairasaval tanusitja.

| E § . =S N = ..Il".l__ -
aad AW (e
. Sueeskd Judit Kalocsai Zoltan
I.
,"e"‘-.ﬂ .
Marton Lajos
NYILATKOZATOK

A Diakdonkormanyzat képviseletében aldirasommaliddiom, hogy a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat elkészitése soran a véleményegesikat gyakoroltuk.

Farkas Edina

Képzési Tanacs az intézményben netikdalik.
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Kaposvari Szakkipzist CENTRUM
Cim: 7400 Kaposvir, F6 utca 65, | Teleton: +36 (70) 400 2554 | E-mail: Infolkszc.hu

Jovahagyadsi zaradék

A Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola Szervezeti és mitkidési

szabadlyzatit a szakképzésrol szold torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm.
rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Kaposvdr, 2023. augusztus 31.

foigazgato

Kaposvari Szakképzési Centrum
Egyetértek
Kaposvar, 2023, augusztus 31,

Csiba Agota
kancellir
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1. sz. melléklet: Alapité okirat

Okirat szama: 11/2210-1/2023/PKF

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvéng/A. §-a és a szakképzéérszolo
2019. évi LXXX. torvény 22. § (6) bekezdése alapjanKaposvari Szakképzési Centrum
alapito okiratat a kovetkezk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezese, székhelydepbelye

1.1. A kdltségvetési szerv
1.1.1. megnevezeése: Kaposvari Szakképzési Centrum
1.1.2. roviditett neve: Kaposvari SZC

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelmegnevezése
1.2.1. angol nyelven: Kaposvar Center of Vocatidiraining
1.2.2. német nyelven: Fachbildungszentrum Kaposvar

1.3. A koltségveteési szerv
1.3.1. székhelye: 7400 Kaposvasé, tica 65.
1.3.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
Kaposvari SZC Lamping Jozsef

1 | Technikum és Szakképaskola 7400 Kaposvar, Cseri Ut 6.
Kaposvari SZC Jalics EérnSzakképé

2 | Iskola és Szakiskola 7530 Kadarkus, Uca 1.

2.1 7530 Kadarkut, Kossuth Lajos utca 1.
Kaposvari SZC Eo6tvos Lorandidzaki

3 | Technikum és Kollégium 7400 Kaposvar, PazmanyrReta 17.

Kaposvari SZC Eo6tvos Lorandidzaki
Technikum és Kollégium Kollégiumi

3.1 | Intézményegysége 7400 Kaposvar, Damjanich utca 17

3.2 7400 Kaposvar, Virag utca 32.
Kaposvari SZC Széchenyi Istvan

4. | Technikum és Szakképaskola 7400 Kaposvar, Rippl-Rénai utca 15.

4.1 7400 Kaposvar, Nemzatsor 1.

4.2 7400 Kaposvar, Teleki utca 4.
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Kaposvari SZC Noszlopy Gaspar

5 | Kozgazdasagi Technikum 7400 Kaposvar, Szent Iioa 21
5.1 7400 Kaposvar, Németh Istvan fasor ¢
Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképz
6 | Iskola és Kollégium 8660 Tab, Virag utca 14.
6.1 8653 Adand, Arpad utca 4.
6.2 8652 Sidjut, HRSZ 024.
6.3 8652 Sigjut, HRSZ 029.
6.4 8652 Sigjut, HRSZ 031.
6.5 8652 Sigjut, HRSZ 033.
6.6 8652 Sigjut, HRSZ 035.
6.7 8652 Sidjut, HRSZ 047.
6.8 8652 Sigjut, HRSZ 0106.
6.9 8652 Sigjut, HRSZ 0107.
6.10 8652 Sigjut, HRSZ 0108.
7 | Kaposvari SZC Barcsi Szakképiskola | 7570 Barcs, Baratsag utca 9-11.
7.1 7570 Barcs, Béke utca 35.
7.2 7570 Barcs, Bajcsy-Zsilinszky utca 175.
Kaposvari SZC Nagyatadi Ady Endre
8 | Technikum és Gimnazium 7500 Nagyatéad, D6zsa Gydiogy 13.
8.1 7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 10.
Kaposvari SZC Drava Volgye Technikym
9 | és Gimnazium 7570 Barcs, Szent Laszl6 utca 13.
9.1 7570 Barcs, Barcs-Kozéprigéc
9.2 7570 Barcs, HRSZ 0257
9.3 7570 Barcs, HRSZ 0260
9.4 7570 Barcs, HRSZ 0262
9.5 7570 Barcs, HRSZ 0264/1
9.6 7570 Barcs, HRSZ 0266
9.7 7570 Barcs, HRSZ 0269/1
9.8 7570 Barcs, HRSZ 0304
9.9 7570 Barcs, HRSZ 0310
9.10 7570 Barcs, HRSZ 0318
9.11 7570 Barcs, HRSZ 0320
9.12 7570 Barcs, HRSZ 0322
9.13 7570 Barcs, HRSZ 0325
9.14 7570 Barcs, HRSZ 0330

9.15

7570 Barcs, HRSZ 0331
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9.16 7570 Barcs, HRSZ 0333
9.17 7570 Barcs, HRSZ 0341/3
9.18 7570 Barcs, HRSZ 0365

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképz
10 | Iskola 7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 6|.
10.1 7500 Nagyatad, P&i Sandor utca 2.
10.2 7500 Nagyatad, Jozsef Attila sétany 1.
10.3 7500 Nagyatad, Somogyi Béla utca 1
11 | Kaposvari Vizsgaktzpont 7400 Kaposvdr ukca 65.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és meds®sével dsszefldg
rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datumab.2g101.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakisasdegszintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kulturalis és Innovacios Miarszm
2.2.2. székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

2.3. A koltségvetési szerv jodel kdltségvetési szervének

megnevezeése székhelye
1 | Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont 1051 dhast, Nador utca 32.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feligyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Kulturdlis és Innovacios Miarazm
3.1.2. székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Kulturdlis és Innovacios Miarazm
3.2.2. székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

3.3. A koltségvetési szerv tekintetében kozeépitényzervre atruhazott iranyitasi hataskorok
esetén

3.3.1. a kozeépiranyitd szerv megnevezese, shgkh Nemzeti Szakképzési

és Felbttképzeési Hivatal, 1089 Budapest, Kalvéria tér 7.

3.3.2. atruhazott iranyitasi hataskorok: az allartdréasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) és g-i) paiban meghatarozott iranyitasi
hataskorok.

3.3.3. a kdzépiranyito szervet kijgdbrvény, kormanyrendelet megjeldlése:

a szakképzésrszolo torvény végrehajtasarél szolo 12/2020.40).Korm.
rendelet 77. 8§ (2) bekezdése.

3.4. A koltségvetési szerv tekintetében nem koaépito szervre atruhazott iranyitasi
hataskorok esetén
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az iranyitasi hataskor | az iranyitasi
atruhazasarol rendelkgz hataskor

térvény, gyakorlojanak az atruhazott

korményrendelet megnevezeése, irAnyitasi

megjeldlése székhelye ugycsoportok | hataskorok
Nemzeti

a szakképzéslszolo Szakképzési és
torvény végrehajtasarol| Felnsttképzési

sz016 12/2020. (Il. 7.) | Hivatal, 1089 az Szkr.-ben
Korm. rendelet (a Budapest, Kalvaria | meghatarozott | az Aht. 9. § e)
1 | tovabbiakban: Szkr.) tér 7. Ugycsoportok | pontja

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a szakkaplzezolo 2019. évi LXXX. térvény (a
tovabbiakban: Szkt.) szerinti szakképzési és a pérkdznevelésil sz6l6 2011. évi
CXC. torveény szerinti kdznevelési feladatok ellatas

4.2. A koltségvetési szergtevékenységének allamhaztartasi szakagazati béasarol

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 | 853200 Szakmai k6zépfokl oktatas

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A szakképzési centruné feladataként technikumi szakmai oktatast, szakkégkolai
szakmai oktatast szakiskolai és szakgimnaziumilésirektatast, a tdbbi gyermekkel,
tanuloval egyttt nevelh&t oktathato sajatos nevelési igérgyermekek, tanuldk iskolai
nevelését-oktatasat folytatja, valamint kollégiwatsipfeladatot, tovabba nededs
oktatdé munkahoz kapcsol6dd, nem kdznevelési tewdiéaet is ellat. A szakképzeési
centrum az allami intézményfenntartd kbzponttéettgimnaziumi
intézményegységekben gimnaziumi nevelés-oktat@éeddalatot is ellat. Tervezi és
szervezi az Eurépai Unié pénzugyi alapjaibol és kidldi, illetéleg hazai alapokbdl
tamogatott egyes fejlesztési programok megvalG#itas

4.4. A koltségvetési szerv alaptevekenységének &oymati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati
funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezése
1 | 045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas
2 | 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tandsga
3 | 082042 Konyvtari allomény gyarapitésa, nyilaététsa
4 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, réeggse, vedelme
5 | 082044 Kodnyvtari szolgaltatasok
6 | 092140 Felsttoktatas 5-8. évfolyamon
7 | 092150 Iskolarendszeren kivili ISCED 2 dzidKJ-s képzés
8 | 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmailééta
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Sajatos nevelési igéfiyanulok gimnaziumi nevelésének,
9 | 092212 oktatasanak szakmai feladatai

Kdzismereti és szakképesités megszerzésére fatkészi
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakke
10 | 092221 iskolakban

Sajatos nevelési igéfiyanulok kozismereti és szakképesités
megszerzéseére felkészzakmai elméleti oktatdsanak

11 | 092222 szakmai feladatai a szakképiskolakban
Szakképesités megszerzesére felk&sziikmai gyakorlati
12 | 092231 oktatas szakmai feladatai a szakkkolakban

Sajatos nevelési igéfiyanulok szakképesités
megszerzeéseére felkészzakmai gyakorlati oktatasanak
13 | 092232 szakmai feladatai a szakképizkolakban

Gimnazium és szakké@zskola tanuldinak kdzismereti és
szakmai elméleti oktatasaval dsszeftiggikodtetési

14 | 092260 feladatok
Szakkép# iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval

15 | 092270 osszeflig mikodtetési feladatok

16 | 092290 Iskolarendszeren kivili ISCED 3 z@KJ-s képzés

17 | 093020 Iskolarendszeren kivili ISCED 4 dz@KJ-s képzés

18 | 095020 Iskolarendszeren kivili egyéb okta@szés
Munkaeb-piaci felnsttképzéshez kapcsoldédd szakmai

19 | 095040 szolgaltatasok

20 | 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézbeimy

21 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési mizben

22 | 096030 Kdznevelési intézményben tanulok laid@atak biztositasa
Kdznevelési intézményben tanulok kolleégiumi, exéduasi

23 | 096040 nevelése

24 | 098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékerszaignai feladatai
Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenységadtetési

25 | 098022 feladatai

26 | 105020 Foglalkoztatastekegit képzések és egyéb tAmogatasok

4.5. A koltségvetési szerv illetékességékiueési teriilete: Somogy varmegye

4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékengsély fel$ hatara:
A szakképzési centrum vallalkozasi tevekenységéeisk hatara a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasbieinyzatainak a 30 %-a.

5. A koltségvetési szerv szervezete ésikdése

5.1. A koltségvetési szerv vedgtnek megbizasi rendje:
A szakképzési centrumot &idazgatd és a kancellar onalléan vezeti és képvisel
féigazgato felel a szakképzési centrum részek@&htidd szakképé intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A kadrcklel a szakképzési centrum
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torvényes és szakstamikodéeséért. Adigazgatod és a kancellar — a munka
torvénykonyveésl szolo
2012. évi I. tbrvény alapjan tort€r megbizasara és megbizasanak visszavonasara a
szakképzésert feléd miniszter jogosult. Adigazgato és a kancellar felett a munkaltatoi
jogokat — a digazgatdi, illetve a kancellari megbizas és annsgzavonasa kivételével — a
Nemzeti Szakképzési és Fétiképzési Hivatal elnbke, mint a szakképzési
intézmeényfenntartd kozpont veégt gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban akongtyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalygagszabaly

1 | munkaviszony a munka torvenykonyélészolé 2012. évi l. torvény
a Polgari Torvénykonyt sz6lo 2013. évi V.
2 | megbizasi jogviszony térvény
a kozfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz
kozfoglalkoztatasi kapcsolddo, valamint egyéb térvények
3 | jogviszony modositasarol szolo 2011. évi CVI. térvény

6. A szakképzési centrum részeként itkodé szakképad intézményekre
vonatkoz6 rendelkezések

6.1. Szakképzintézményenként az alapfeladat jogszabaly szeriatinevezése

6.1.1.Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum és Szakképzaskola: technikumi
szakmai oktatas, szakképiskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel,
tanuléval egyutt nevelh&t oktathato latasszervi fogyatékos, hallasszervi
fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékaiszrmus spektrumzavarral
vagy egyéb pszichés féflési zavarral kiiz§ sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartas-szabalyozasi zavarral kKiigdjatos nevelési igétiyanulok ellatasa.

6.1.2.Kaposvari SZC Jalics Erné Szakképd Iskola és Szakiskolatechnikumi
szakmai oktatas, szakképiskolai szakmai oktatas, szakiskolai nevelés-aktat
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyitt nevethetktathato latasszervi fogyatékos,
hallasszervi fogyatékos, értelmi fogyatekos, bekmpatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichésstibki zavarral kiizg sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarratikgajatos nevelési igéty
tanulok ellatasa.

6.1.3.Kaposvari SZC Eotvos Lorand Miiszaki Technikum és Kollégium:
technikumi szakmai oktatas, szakképgkolai szakmai oktatas, kollégiumi
ellatas, a tobbi gyermekkel, tanuloval egyitt neg#l oktathatd latasszervi
fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, értelmi foglgas, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichésdiegli zavarral kiizi sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasrzal kiizé sajatos nevelési
igényl tanulok ellatasa.

6.1.4.Kaposvari SZC Széchenyi Istvan Technikum és Szakkef Iskola: technikumi
szakmai oktatés, szakképiskolai szakmai oktatas, a tébbi gyermekkel,
tanuloval egyutt nevelh&t oktathato latasszervi fogyatékos, hallasszervi
fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékatizrmus spektrumzavarral
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vagy egyeb pszichés féglési zavarral kg sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartas-szabalyozasi zavarral Kiigdjatos nevelési igétiyanulok ellatasa.

6.1.5.Kaposvari SZC Noszlopy Gaspar Kézgazdasagi Techniko: technikumi
szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel, tanuléval ggyévelhed, oktathatd
latasszervi fogyatéekos, hallasszervi fogyatékoszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral
vagy egyeb pszichés féglési zavarral kg sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartas-szabalyozasi zavarral Kiigdjatos nevelési igétiyanulok ellatasa.

6.1.6.Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakkép# Iskola és Kollégium:technikumi
szakmai oktatés, szakképiskolai szakmai oktatas, kollégiumi ellatas, abiob
gyermekkel, tanuléval egyitt nevelbebktathatdé mozgasszervi fogyatekos,
latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékds)rér fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vaggtegszichés fejdesi
zavarral kiizd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-saaadlsi zavarral
kizds sajatos nevelési igétiyanulok ellatasa.

6.1.7.Kaposvari SZC Barcsi Szakkép# Iskola: technikumi szakmai oktatas,
szakkép# iskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel, taunal egyitt
nevelheb, oktathato latasszervi fogyatékos, hallasszeyydtekos, értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzdwagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizi] sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szaizaisi
zavarral kiizd sajatos nevelési igétiyanulok ellatasa.

6.1.8.Kaposvari SZC Nagyatadi Ady Endre Technikum és Gimazium: technikumi
szakmai oktatas, szakképiskolai szakmai oktatas, kollégiumi ellatas,
gimnaziumi nevelés-oktatas, szakgimnaziumi nevekéatas, a tobbi
gyermekkel, tanuléval egyitt nevelBebktathatdé mozgasszervi fogyatéekos,
latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékoszauus spektrumzavarral vagy
egyéb pszichés féjtiési zavarral, sulyos tanulasi, figyelem- vagy niagas-
szabdlyozési zavarral kitzdajatos nevelési igétiyanulok ellatasa.

6.1.9.Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum és Gimnaziumtechnikumi szakmai
oktatas, kollégiumi ellatas, gimnaziumi nevelésatds, a tobbi gyermekkel,
tanuléval egyutt nevelh&toktathatd mozgasszervi fogyatékos, latasszervi
fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, beszédfoggatékutizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichésitibki zavarral kiizg sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarratikgajatos nevelési igéty
tanuldk ellatasa.

6.1.10.Kaposvéri SZC Nagyatadi Szakképé Iskola: technikumi szakmai oktatas,
szakkép# iskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel, taunal egyitt
nevelheb, oktathato latasszervi fogyatékos, hallasszeyydvekos, értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzdwagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizi] sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szaizaisi
zavarral kiizd sajatos nevelési igétiyanulok ellatasa.

6.2. A szakképkintézmeny vezéiének megbizasi rendje: A szakképatézmeny
igazgatojat a szakképzési centrufigbzgatoja a szakképzeésert fégeminiszter
egyetértésével bizza meg. A szakképzésérttehainiszter az egyetértést csak
jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az igafgatba munkaltatoi jogokat a
szakképzési centrundifazgatdja gyakorolja. Az igazgato kivalasztasa Szkt. 46. §
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(3) bekezdésében és az Szkr. 128. § (5) bekezdessdghatarozott kivételekkel —
nyilvanos palyazat utjan torténik.
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M Magyar

Allamkincstar

ZARADEK

Az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtassz6lo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincst&éhen igazolom, hogy jelen alapitd
okirat modositasokkal egységes szerkezetbe fagéaitege megfelel az alapitd okiratnak a
KAPOSVARI SZAKKEPZESI CENTRUM 2023. augusztus 28pjan kelt, 2023. augusztus
31. napjatol alkalmazandd 11/2210/2023/PKF okiraten modosito okirattal végrehajtott
modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2023. augusztus 30.
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2. sz. melléklet: Munkakori leirds mintak

Oktato
munkakori leirasa

Iktatészam:

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakort betddt neve: XY

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképedi®#2020. (11.7.) Korm. rendelet (tovabbiakban Szkr). 134. §-
ban meghatérozott, az oktatott tantargy oktatéjanakelsirt végzettség

3. Munkavallalé munkakdr szempontjabdl relevanslaskvégzettsége(i), szakképesitése(i) és a dokumiek)
sorszama:

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképeasiigisd tovabbi kévetelmények: amennyiben relevans

5. Alkalmazas difeltétele:2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

Il. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevedada valamennyi telephelyének neve, cime

2. Munkakdr megnevezésektato

3. FEOR szam2421

4. Munkaids, munkarendteljes napi munkaidé (8 6ra)/részmunkaids napi x 6ra, Szkr. 135. § (1) bekezdés
alapjan a nevelés-oktatassal lekotott munkaidl tanévre vetitett (szeptember 01. napjatél auguszsu31.
napjaig) munkaidékeretben kertil meghatarozasra

5. Munkaltatéi jogkér gyakorléjamunkaviszony létrehozasa, megszintetése vonatkozhaa a Kaposvari
Szakképzési Centrum 8igazgatoja [Szkr. 81. § (1) bek. 2. b) pont], mindemas tekintetében a szakképi
intézmény igazgatoja [Szkr. 124. § (1) bek. 2. pant

6. Kozvetlen feletteseszakképd intézmény szervezeti és tikddési szabéalyzataban (tovabbiakban SZMSZ)
meghatarozott személy

IIl. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallald altaldnos jogai:
A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, mély&telességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:
a.) egészséges, hiztonsdgos munkakorilmény
b.) munkavégzéshez sziikséges aldptayi feltételek
c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyita
Fentieken tilmefen a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakké@pézmény SZMSZ-ében, a Kaposvari
Szakképzési Centrum altal kibocsatott szabalyzaokbtasitasokban foglaltak az iranyadok.

2. A munkavallald altalanos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érititjogszabalyok betartasa

b.) ebirt helyen és idben tértéh munkavégzés

c.) munkara képes éallapotban kdteles munkahelyéjeateani
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d.) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és goadgss, a kozérdek

kizarélagos szem &t tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédadatvédelmi, kdzegészségligyi-

jarvanytgyi ebirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizugyont

g.) a munkaja soran tudomasara jutott tzleti tjitkatamint a munkaltatéra,

illetve a tevékenységére vonatkozo alafifenhtossagu informaciokat

megsrizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett elldmzés, kiilénos tekintettel a ndigégiranyitasi rendszeré@asainak betartasara
A munkavallalé a munkaltatd @etes hozzajarulasa nélkil harmadik szerilyfjazast a munkaviszonyban
végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhaagly nem kothet ki.

3. Munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

[ ]
IV. Felelésség
Felebs a munkakori leirasban meghatarozott feladatokad#ktalan ellatasaért, a hatékidbetartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentésetaltar és formai helyességéért, az adatok valédédgés a
rabizott dokumentumok mézéséért.
Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a sgakintézmény és a Kaposvari Szakképzési Centrund bels
szabdlyzatainak ésédtasainak megfeléen koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyuttmikodés

Koteles egyuttrikédni és megfelél munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a lezply intézmény
dolgozéival, tovabba a feladatellatasa soran vaepegolatba kertilmasik féllel, felekkel.

VI. Munkavallalé kartéritési felel 6ssége

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmaz6 kétetsggének megszegésével okozott kart kdteles miegteri
ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben&dtal elvarhato.
A munkavéllalé kartéritési felésségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kekbhazni.

VII. Helyettesités
A munkaltat6 utasitasara az ideiglenesen (pl. gséig vagy gyermek-nevelés miatt) tavallewunkatarsa helyett
vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok d&dita a munkakor szerinti munkakore ellatasa helyagy
eredeti munkakdre ellatasa mellett munkakérébe taetozd munka végzésére koteledhat Szkt., Szkr. és Mt.
szabdlyainak megfel&tn.

VIIl. Hatalyba Iépés

Ezen munkakoari leirds az alairds napjan lép haadbgomegvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, 2020. jdlius .....
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munkaltatéi jogkér gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettemgdeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabi@nti
napon atvettem.

munkavallalé

Készilt 2 pld-ban
Kapjak: 1 pld. Munkavallalé
1 pld. Szakképgzintézmény
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Technikai dolgozo6
munkakori leirasa

Iktatészam:

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakort betddt neve: XY

2. Munkavallal6 munkakdr szempontjabol relevanslmkvégzettsége(i), szakképesitése(i) és a dokumiek)
Sorszama: xxx

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképasitglsd tovabbi kbvetelmények: amennyiben relevans

4. Alkalmazas éifeltétele:2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

Il. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevesdada valamennyi telephelyének neve, cime

2. Munkakdr megnevezésexx

3. FEOR szamB000

4. Munkaid, munkarendteljes napi munkaidé (8 6ra)/részmunkaids napi x éra,

IDE IRD BE A MUNKAID O KEZDETET VEGET, HA NYARI ID OSZAKBAN ELTER O AKKOR AZT
IS

VALAMINT HA MUNKAID OKERETBEN DOLGOZOK? ILLETVE HOGY HANY HAVI

5. Munkdaltatéi jogkor gyakorl6jaa munkaltatéi jogkor gyakorlasara a Kaposvari Sz&képzési Centrum
kancellarja jogosult, mig az operativ feladatok telntetében a munkaltat6i jogkort a szakképs intézmény
igazgatdja gyakorolja

6. Kdzvetlen felettesemunkavégzési hely(szakkép#® intézmény) szervezeti és tikddési szabalyzataban
(tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy [tobb mukavégzési hely(szakkép® intézmény) esetén az
elssdleges munkavégzési hely SZMSZ-ében keriil meghatéd@sra]

Ill. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallald altalanos jogai:
A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, médy@telességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:
a.) egészséges, biztonsagos munkakorilmény
b.) munkavégzéshez sziikséges aldptapyi feltételek
c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyita
Fentieken tilmefen a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakké@pézmény SZMSZ-ében, a Kaposvari
Szakképzési Centrum altal kibocsatott szabalyzatokbtasitasokban foglaltak az iranyadok.

2. A munkavallal6 &ltalanos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érititjogszabalyok betartasa

b.) ebirt helyen és idben tértéd munkavégzés

c.) munkara képes éallapotban koteles munkahelyéyjateani

d.) munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és goadgss, a kozérdek

kizardlagos szem &t tartdsaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédebdiatvédelmi, kozegészségugyi-
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jarvanyugyi ebirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizgtent

g.) a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkatamint a munkaltatéra,

illetve a tevékenységére vonatkozé alapvehtossagu informaciokat

megsrizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellémzés ebirdsainak betartasara

A munkavallalé6 a munkaltato &etes hozzajaruldsa nélkil harmadik szenmiEgfjiazast a munkaviszonyban
végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhabagly nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

[ ]
IV. Felelésség
Felebs a munkakori leirdsban meghatarozott feladatokadédtalan ellataséért, a hatékdbetartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentésetaltar és formai helyességéért, az adatok valédédgss a
rabizott dokumentumok mézéséért.
Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a sgakintézmény és a Kaposvari Szakképzési Centrund bels
szabdlyzatainak ésé@asainak megfeléen koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyittmikddés

Koteles egyuttrikédni és megfelél munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a lezply intézmény
dolgozdival, tovabba a feladatellatdsa soran vapegolatba kertilmasik féllel, felekkel.

V1. Munkavallal6 kartéritési felel 6ssége

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazé kétetsggének megszegésével okozott kart kdteles miegteri
ha nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben&dtal elvarhato.
A munkavallalé kartéritési felésségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kekbihazni.

VII. Helyettesités
A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl. gséig, vagy gyermek-nevelés miatt) tAvallewunkatarsa helyett
vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok &diéita a munkakdr szerinti munkakore ellatasa helyagy
eredeti munkakdre ellatasa mellett munkakorébe taetoz6 munka végzésére koteledhar Szkt., Szkr. és Mt.
szabalyainak megfel&tn.

VIII. Hatalyba lépés

Ezen munkakdri leirds az alairds napjan |ép haadbgbmegvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, 2020. jdlius .....

Csiba Agota kancellar e,
munkaltatéi jogkér gyakorldja XY igazgat
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A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettenedeti példanyat a feladat végrehajtasa célvéttem.
Kaposvar, 2020. jdlius .....

munkavallalo

Késziilt 2 pld-ban
Kapjak: 1 pld. Munkavallalo
1 pld. Szakképzintézmény
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