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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

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

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

e aszakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm.
rendelet (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2000012.kor)

e 1992. évi XXXVIIL torvény Az allamhaztartasrol

e A Kormany 180/2011. (IX. 2.) Korm. rendelete a didkigazolvanyrdl szolo
17/2005. (I1. 8.) Korm. rendelet modositasarol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl, a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasanak
rendjérol

e 17/2014 (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvtamogatas, az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

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

e 368/2011. (XII 31) Kormanyrendelet az dllamhaztartds miikdési rendjérol.

e 292/2023. (VIL.6.) Korm. rendelete a szakképzésben lezajlott atalakitasrol

Bevezetés

A szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény, valamint végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a zavartalan
miikddés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok
¢és oktatok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi milkddés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum ¢és Szakképzd Iskola
oktatoi testiilete a szervezeti és miikodési szabalyzatot a szakképzésrol sz616 2019. év LXXX.
torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa Kaposvari SZC
Lamping Jozsef Technikum és Szakképzd Iskola mitkddésének szabalyait, a jogszabalyok


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1900080.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2000012.kor

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

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban [SZMSZ] foglaltak megismerése, megtartasa €s
megtartatdsa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, oktatdjanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalodsitasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helységeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetéleg az illeté¢kes helyettese -
munkaltatoi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést.

e a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség.

e a szil6t, vagy mas nem iskoldban dolgozd, illetve tanuldé személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre az igazgatot kell értesiteni, aki
felszolitja, hogy hagyja el az iskola tertiletét.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az intézmény Mindségiranyitasi rendszer
dokumentumaval 6sszhangban keriiltkidolgozésra, ahhoz szorosan kapcsolodik, amelyrdl a 3.
szamu melléklet nyljt tajékoztatast.

Kaposvar, 2025. szeptember 01.

Agbces Attila
igazgato



1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1.1. Az SZMSZ tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, mikkodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé €és belsd
kapcsolataira vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyoz6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok
0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miitkodését meghatarozo jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat-szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és miikodési szabalyzat

a szakmai program

a hazirend

Az intézmény tervezheto €s elszamoltathatdo mitkodésének részenként funkcionalnak az

alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

1.4. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga



Az SZMSZ, a hazirend ¢€s a szakmai program a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, az
iskola konyvtaraban és az igazgatoi irodaban megtalalhat6. Részletes tajékoztatas telefonos
idépont egyeztetés alapjan munkaidében kérheté az dokumentumokrol.

1.5. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljdk helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az iskoldval jogviszonyt alakitandnak ki.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az oktatoéi testiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl. Azok a rendelkezések, amelyek
a fenntartora anyagi tobbletkGtelezettséget telepitenek, fenntartéi egyetértésével valnak
hatalyossa.

1.6. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum és Szakképzd Iskola igazgatdja a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével feliilvizsgalta az iskola Szervezeti ¢és
Mukodési Szabalyzatat, és azt az érvényes jogszabalyok figyelembevételével és betartasaval
modositotta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola oktatoi testiilete 2020. augusztus 29-an
tartott ilésén megtargyalta és elfogadta.

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabbd az intézmény
honlapjan.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézményt 2015. jalius 1-t6l a Kaposvari Szakképzési Centrum (réviden: Centrum)
miukodteti. Az intézmény nem rendelkezik onalldo gazdalkodasi jogkorrel, gazdalkodasi
feladatait a Centrum az intézmény gazdasagi ligyintézdjének koordinalasaval latja el.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.



Az oktat6 munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:

e Rendszergazda
o Iskolatitkar
e Laborans

Az intézmény feladatainak ellatasat segitok:

e Gazdasagi iigyintézo

e Ugyviteli

e Miiszaki iigyintézo

e Gondnok

e Kisegitoé (takaritok, udvaros, sofor)
e Miiszaki munkakor (karbantartok)

Foéigazgato Kancellar
Rendszergazda Aot
g Igazgaté Gazdasagi
igyintézd
Iskolatitkar
Altalanos Oktatasi Szakmai igazgatohelyettes
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
Laborans Munkakozosség vezetok Miiszaki Gondnok
ligyintézd
Elméleti Osztalyfonokok Gyakorlati Technikai Technikai
oktatok oktatok dolgozok dolgozok
(raktaros, (takarito(k) 5 £6;
karbantarto, portas (5 £6)
sof6r, udvaros)

3.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban

onalldéan dont minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

3.2.1. Az intézmény vezetdje
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Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a Kaposvari Szakképzési Centrum altal ra
kiadmanyozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. Az intézmény
vezetdje felel tovabba az oktatdi/pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, az oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulobalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

3.2.2. Az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén érvényes
helyettesités rendje’

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén altalaban az altalanos igazgatohelyettes vagy mas
igazgatohelyettesek helyettesitik. Ha az igazgatd ¢s az altala kijeldlt igazgatohelyettes iS
akadalyoztatva van feladatai ellatdsdban, a szervezeti hierarchia és a célszeriiség elvét
kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd
az intézményben.

Az igazgatd ¢és helyettesei egyiittes tavolléte esetén az igazgatdé altal irdsban
meghatalmazott vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban
meghatéarozott, intézményvezetdi hataskorbe tartoz6 érdemi dontések meghozatalara.

3.2.3. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és
hataskoérok, munkakori leirasmintak?

Az igazgato nem ruhdz at feladat- és hataskort.

3.2.4. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Munkakori leirasukban szerepld feladatok:

Az iskoléban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato, az altalanos, az oktatési €s
a szakmai igazgatohelyettes latja el.

L A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)

A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 6. pontja
2 A szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. térvény 95. § (1)

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 19. pontja
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A gazdasagi iigyintézo gondoskodik a Kaposvari Szakképzési Centrum altal
meghatarozott gazdasagi feladatok ellatasarol, figyelemmel kiséri az illetmény-elémeneteli
rendszerrel kapcsolatos feladatokat, nyilvantartast vezet a oktatokrol és dolgozokrol, illetve
az Oket megilletd juttatdsokrol. Elokésziti az igazgatd szamara a személyi dontéseket, €s
figyelemmel kiséri a személyi ligyekre vonatkozé jogszabalyvaltozasokat.

3.2.5. Az intézmény vezetéi szintjei

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek

Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat irdnyitd operativ
vezetdi testiilete, amely az éves munkatervben meghatirozottak alapjan rendszerességgel
tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan
Osszedllitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai
munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét.

Az intézmény Kibdvitett vezetoségének tagjai:
¢ munkakozdsség-vezetok

e a gazdasagi ligyintézd
e DOK képviseld oktatd

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbeszElést az igazgatod hivja Ossze.

Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek
az iskola mas alkalmazottjai.

Az iskolavezetOségi értekezletet az igazgato - altalaban hetenként (hétféi napon) - hivja
Ossze. Az {ilés napirendjét az igazgatd allapitja meg. Ennek keretében kell megvitatni
elssorban:

» az iskola miikddésére, személyi és targyi fejlesztésre vonatkozo terveket,

» avezetd beosztast dolgozok beszamoltatasa alapjan a munkatervek, egyéb programok
¢s kiadott feladatok végrehajtasanak allasat,

» az iskola mikddésével, napi életével, a soron kovetkezd tennivalokkal kapcsolatos
fontosabb problémakat és feladatokat,
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» az iskolavezetdségi iilésen napirendre kell tlizni az oktatdi testiileti megvitatasra keriilo
egyes kérdéseket is, igy az oktatd munka helyzetével, a pedagogiai vezetés
tervszertiségével, az oktatoi és a tanuloi kozosségek egylittmiikodésével, az iskola belsd
¢letével, rendjével, demokratizmusaval, légkorével kapcsolatos tapasztalatokat,
problémakat, javaslatokat és intézkedéseket,

» az iskolavezetdségi értekezletekrdl jegyzOkonyvet felvenni nem kell, de errdl az
igazgatonak feljegyzést kell készitenie, a fontosabb intézkedéseit irasba kell foglalnia.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel. A didkdonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato
felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdasara az intézmény vezetdje egyszemélyben
(akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes) jogosult.

3.3. A vezetok kozotti, a szervezeten beliili kapcsolattartas rendje és formaja, a
vezet6k kozotti feladatmegoszlas, a Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai®
A vezetdi munka Osszehangoldsa érdekében az iskola igazgatdjanak vezetésével
vezetdségi értekezletet kell tartani, melyen minden vezetd koteles részt venni. A vezetdségi
értekezletek id6pontjai az adott tanév munkatervében keriil meghatdrozasra.

3.3.1. A vezetok kozotti feladatmegoszlas

Az altalanos igazgatohelyettes feladatai:

o Frettségi szervezése

e Szakiskolai (Szaboky) 6sztondijjal kapcsolatos feladatok ellatasa
e Oktatok munkaidejének nyilvantartasa

e Dokumentumok vezetésének ellendrzése (naplo, torzslap, bizonyitvany)
e Munkak6zosségek iranyitasa, kozismereti tanmenetek ellendrzése
e Tanuloi, oktatoi hirdetések

e Kompetenciamérés szervezése

e Segiti a diakonkormanyzat munkajat

e Intézi a fegyelmi ligyeket

o Segitséget nyujt az osztalyfonokoknek az adminisztracidban

e KIFIR-el kapcsolatos teenddk

3 A szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. térvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rvendelet 95. §. (1) bek. 5. pontja
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e KRETA rendszer feliigyelése

e ADAFOR program kezelése

e NET-FIT mérések koordinalasa

o Tantargyfelosztas tervezése, készitése

e Szakmai program aktualizalasa

e Orarend, tanterembeosztas elkészitése

e Beiskolazasi terv és tovabbképzési terv elkészitése
o Statisztika (félévi, év végi, okt. 1) elkészitése

e Tantermek ellendrzése

e Osztalynapl6 kiadvany szervezése

e Mindsitéssel, mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Oktatasi igazgatohelyettes feladatai:

o Osztalyoz6 vizsgak szervezése

e Dobbantd, miihelyiskola és orientacioés programmal kapcsolatos feladatok
szervezése

e Dokumentumok vezetésének ellendrzése (naplo, torzslap, bizonyitvany)

e Feliigyeli a munkak6zosségek tanodran kiviili foglalkozasait

e Helyettesités szervezése

e Feliigyeli az iskolai tankonyvellatast

o Kezeli a tanulok magatartasi problémait, ellendrzi a biintetéseket

o Tantargyfelosztés tervezése, készitése

e Szakmai program aktualizalasa

e Orarend, tanterembeosztas elkészitése

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

e [skolai rendezvények, linnepségek iranyitasa: egészségnap, didknap szervezése,
szalagavato szervezése, ballagés, tanévzard szervezésének ellendrzése

o  Koz0sségi szolgalattal kapcsolatos feladatok szervezése, ellendrzése

e Iskolai munkaterv készitése

e Tantermek ellendrzése

e Oktatok munkakori leirasanak frissitése

e Javitovizsgak szervezése

e Fegyelmi problémak kivizsgalasa, fegyelmi targyalasok

e Iskolafogészat szervezése

e Koordinalja az SNI, BTMN tanulok foglalkozésait

e Koordinalja a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatokat

e Kapcsolattartas az iskola egészségligyi szolgaltatassal (iskolaorvos, védoénd)

e Segitséget nyujt az osztalyfonokoknek az adminisztracioban

e Koordindlja az intézmény marketing tevékenységét (k6zosségi média)

Szakmai igazgatohelyettes feladatai:
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e Intézményi palyazatok

e Tanulmanyi versenyek szervezése

e Szintvizsgak, szakmai vizsgék szervezése

e Kordinalja a szakmai anyagok beszerzését

e Gyakorlati oktatdsi naplok, tanmenetek ellendrzése

e (Gyakorlat indulasanak ellenérzése (munkaruha megléte, ...)

e Gyakorlati oktatas, oktatéi munkarend ellenérzése

e Kapcsolattartas a kiils6 gyakorlati helyekkel, kamaraval, SKIK

e Irényitja a szakmai munkako6zosségek munké;jat

e Az iskolai tanmiihely vezetése

e Gyakorlati oktatasi termek, 61t6zok ellendrzése (kiemelten 14 és 15 ora kozott)

e Munkavédelem, tanulobalesetek, munka és tiizvédelmi feladatok ellatasa az
aktualis jogszabalyok alapjan

e Intézményi karbantartasi, javitasi, feltjitasi feladatok koordinalasa

e Felnottek oktatasanak és képzésének tervezése, szervezése

e PR tevékenység (hirdetések, palyavalasztasi kiadvanyok, kiallitasok, nyilt
napok szervezése, iskolai honlap)

o Kiilfoldi kapcsolatok

e Karbantartas, javitds koordindlasa

o Megszervezi az emelt szintli érettségi vizsgara jelentkezést

e Segitséget nyujt az osztalyfonokoknek az adminisztracidban

3.3.2. A kiadmanyozas szabalyai

Az  intézményben  barmilyen teriileten  kiadméanyozéasra, a  kiadméanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattdrazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

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

> az ligyintézés helye és ideje

rrrrr
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A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

> az irat targya
> az esetleges hivatkozasi szdm

> a mellékletek szama

A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt,
a kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

3.3.3. Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzdk haszndlatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato €s az igazgatohelyettesek minden tligyben, a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkér
a munkakdri leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzoje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitObe valo beirdsakor.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE*

4.1. Az intézet miikodési rendje, a tanulok, az alkalmazottak és vezetok
benntartozkodasanak rendje®

A heti torvényes munkaidd 40 ora.

4.1.1. Az oktatok munkarendje

Az oktatok és szellemi dolgozok munkaideje hétf6tol-szerdaig 7.30-16.00-ig, csiitortokon
7.30-15.30-ig pénteken 7.30-14.00 oraig tart. Ez 1d0 alatt lehet intézni azok tligyeit, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézményben dolgoz6 oktatok munkaideje kotott és kotetlen munkaidobol all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott €s nevelési-oktatasi feladatokkal le
nem kotott munkaiddrészekbdl all, melynek tartalmat az iskola igazgatoja hatdrozza meg az
egyedi munkakori leiras fliggelékében rogzitettek szerint. A tanuldkkal valo kozvetlen

A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. toérvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 1. pontja
5 szakképzésrol sz016 2019. év LXXX. torvény 49.§
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foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett — 6rarend hatarozza
meg.

Az oktatok napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgato, illetve az igazgatohelyettesek allapitjak meg. A kijelolt elsé helyettesnek kotelezod
megjelennie és készenlétben allnia akkor is, ha nincs helyettesités.

A oktaté a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, tovabba annak okéat lehetdleg el6z6
nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig vagy az elsO foglalkozasanak kezdetét
megelozden legalabb 30 perccel elobb koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek, hogy a helyettesitésrol intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
oktatd az igazgatotdl vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora illetve a
foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltéro tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az igazgatd vagy
az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A oktato kérésére a munkajogi jogszabalyokban és a kollektiv szerzdédésben biztositott
munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsadg, valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az
igazgat6 eldzetes jovahagyasaval az igazgatohelyettesek biztositjak.

A hidnyzd oktatd helyettesitését lehetdség szerint szakos oktatoval kell megoldani.
Valamennyi oktatdé koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit szakmai munkak6zosség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve az oktatdi szobdban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében,
hogy tavolmaradasa esetén a helyettesitd oktatd biztosithassa a tanuldok szdmara a tanmenet
szerinti eldrehaladast. Eldrelathatd hidnyzas esetén a tavolmaradd oktatonak kotelessége a
leadand6 tananyagot dsszeallitani €s az 6rarend mellé az oktatdi szobaban kifliggeszteni.

Az oktatok szamara — a kotelezd oraszamon feliilli — oktatdé munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijeldlést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintll rendezvényeken, tinnepélyeken az oktatoi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 6lt6zetben.

Az oktatd kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon gondoskodni a tanulok
testi épségérol ¢és a megfeleld fegyelemrdl. Ha a rendezvényen sulyos rendbontis vagy
baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola igazgatdjat €s a sziiloket, valamint sziikség
esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvevo tanulok
folyamatos feliigyelete is a kisérd oktatd kotelessége.

4.1.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkoz6 részletes feladatokat a
munkakorileiras-mintdk (SZMSZ 2. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori
leirasok tartalmazzak.
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A nem oktatd munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok
alapjan — az igazgato allapitja meg.

A torvényes munkaidd €és pihen6idd figyelembe vételével az igazgatd — a munkaltatoi
jogkorre vonatkoz6 szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi
munkarendjének Osszehangolt kialakitdsarol, annak esetleges megvaltoztatdsardl és a
munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-kedvezményeik kiadasarol.

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig 7 oratdl 16 oraig tart nyitva. Az
iskola igazgatdjaval és az iskolaépiilet lizemeltetését végzd szervezettel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva
tarthato.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani tavozasat
kovetden a portai szolgalat felel az iskola miitkodésének rendjéért.

4.1.3. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének ¢€s teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabdlyok betartdsa kotelezd, erre elsGsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban az oktatok tigyelnek. Az tligyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettesek
feladata.

A tanulok a tanitdsi idében csak indokoltan, engedéllyel, a hdzirendben szabalyozott
modon hagyhatjak el az iskola teriiletét.

Az iskola a tanitési sziinetekben kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet
az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt nyilvanossagra hozza.

4.2. Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szabalyai

4.2.1. Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allé tanulék intézményben valo
benntartézkodasi rendje

4.2.1.1. Az elméleti és a gyakorlati oktatas rendje

Az elméleti oktatas rendje

A tanitasi orak kezdete de. 7.45 ora. A tandran kiviili egyéb programok 16.00 o6ra utani
megtartasa az iskoldban igazgatoi engedéllyel torténhet. Elméleti oktatas esetén az orakozi
sziinetek 10 percesek, a tizorai sziinet (2. €s 3. 6ra utan) 15 perces, az orak id6tartama 45
perc.

Az elméleti és a gyakorlati oktatast (ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik)
szorgalmi iddszakban 4ltaldban hétfétdl-péntekig déleldtt, illetdleg ha tanterem hidnya
indokolja, déleldtti €s délutani valtasban kell szervezni. A tanordk kozotti sziinetekben a
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tantermek zarva vannak, az oktato nyitja és zarja az ora kezdetével, illetve végével. Didkot
csak rendkiviili esetben — igazgatoi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel - lehet tanitasi 6rarol
kihivni. Az elméleti oktatas rendjét 6rarend biztositja.

Szorgalmi idd, tanitasi év minden évfolyamon a tanév rendjében meghatarozott szami
tanitasi napbol all. A szorgalmi id6 eldkészitése augusztus 15-t6] augusztus 31-ig tartd
idészakban torténik. Ebben az iddszakban kell megszervezni a kiilonbozeti, beszamoltatd, a
szakmacsoportonkénti kompetencia és potlo-javitovizsgat. A nyari sziinetben a tanulok
iigyeinek intézésére kiilon kiirds szerint iigyeletet kell tartani.

A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatast csoportbontassal az iskolai tanmiihelyben (gyakorld teremben),
illetéleg a gazdalkodo szervezettel tortént megallapodas alapjan vallalati tanmiithelyben, vagy
csoportos oktatdsra alkalmas munkahelyen kell megszervezni. A csoportbontds mértékét a
szakmai nevelési-oktatasi tervek hatarozzak meg.

e Ha az iskolai gyakorlohelyeken szervezett szakmai gyakorlat legfeljebb heti 8
ora, egy napon lehet megtartani. Heti 8-ndl tobb gyakorlati 6rat két vagy tobb
napra kell beosztani.

e A gyakorlati oktatas 6 6ra eldtt nem kezdddhet és 22.00 6randl tovabb nem
tarthat.

e Qyakorlati foglalkozasok id6tartama:

o A kozépfoku képzési célu szakon a gyakorlati oktatast altalaban 45 perces
orakkal kell megszervezni, a sziinetek beosztdsaban a munkafolyamat jellegét
kell figyelembe venni.

e A vallalati szakmai gyakorlohelyeken folyod oktatds munkarendjét é&s
1débeosztasat a vallalat munkarendjével, a tantervi eldirdssal dsszhangban kell
megallapitani a Munka Torvénykonyve fiatalkoroak foglalkoztatasara
vonatkozo rendelkezései megtartasaval.

e (yakorlati orakon (tantargyi gyakorlatokon) az osztalyokat csoportokra kell
bontani. Egy oktato feliigyelete, vezetése mellett altalaban 8-12 {6t lehet
foglalkoztatni.

4.2.1.2. A tanulék egybefiiggé szakmai gyakorlatanak rendje

A tanulok tanterv szerinti nyari gyakorlati oktatasa a tanév végén az iskolai szakmai
programban meghatarozottak szerint torténik. Id6tartama: a programtantervekben eldirtak
szerint. A nyari idészakban a tanterv szerint folyamatosan szervezett gyakorlati oktatast - a
nagyobb tanulasi hatékonysagot szem el6tt tartva elsdsorban kozvetleniil az elméleti oktatast
befejezden kell megszervezni.

Az Osszefiiggd szakmai gyakorlat idejét (nyari évkozi) és tematikdjat a programtanterv
hatarozza meg. Feladatat, intézkedési tervét a szakmai igazgatohelyettes javaslata alapjan a
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vallalat véleményének meghallgatasaval az igazgato hagyja jova. A tanulok iskolai szakmai
gyakorlatat az igazgat6 altal kijelolt gyakorlati oktatok, oktatok iranyitasa vagy feliigyelete
alatt végzik. A szakmai igazgatohelyettes latogatja a tanuldkat munkahelyiikon, ellendrzi
munkajukat, magatartasukat, a szakmara nevelés céljainak megvaldsulasat.

Az egybefiiggd szakmai gyakorlatot tartd oktato:

e ismerteti a tanulokkal az Osszefiiggd szakmai gyakorlat céljat és lefolyasat,
felhivja figyelmiiket a helyes magatartasra, a baleseti veszélyekre ¢&s
megeldzésiikre,

e cllen6rzi a tanulok munkdjat, a balesetelharitasi és munkaegészségiigyi
rendszabalyok megtartdsat, indokolt esetben felelosségre vonja a
munkafegyelem, munkarend megsértoit,

o ¢rtékeli a tanulok munkdjat, mérlegeli a gyakorlat eredményességét, a gyakorlat
befejezésekor a tanulok eredményét, mulasztisat is feltlintetd Osszefoglald
jelentést ad at a szakmai igazgatohelyettesnek,

A szakmai igazgatohelyettes Osszefoglald jelentést készit az igazgatd szamara az
Osszefiiggd szakmai gyakorlatrol.

Ha a tanul6 tanitasi éven kiviili egybefiiggd gyakorlatrol valo igazolt és igazolatlan
mulasztasa meghaladja a tanitasi éven kiviili egybefiiggd gyakorlat foglalkozasainak husz
szazalékat, a tanulo az évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, és magasabb évfolyamba
nem léphet.

4.2.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartozkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének ardnyaban a munkakdri leirdsukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

Az oktatok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
foglalkozassal lekotott munkaidejét az oktaté a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozéasok
megtartasdval tolti az igazgatd altal a munkakori leiras filiggelékében meghatarozott
idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az Orarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos idObeosztdsa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizardlag az
igazgato eldzetes engedélyével lehet. Az oktatd kotott munkaidejének foglalkozasokkal le
nem kotott részében az oktatd tevékenységgel Gsszefiiggd, elsdsorban orai felkésziiléssel,
adminisztrativ teenddkkel osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok
igyeletét latja el.

4.2.3. A vezet6k intézményben valé benntartéozkodasi rendje
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Az iskolaban 7:30 ¢és 16:00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgato,
igazgatohelyettesek) koziil — elozetesen kialakitott beosztds alapjan — az iskolaban
tartozkodik egyikiikk. Amennyiben ez nem megoldhato, az igazgatd az iskola oktatoi koziil
irasos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi
feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény
miikodésével, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

A magasabb vezetdi benntartézkodas tanévi rendjére az éves munkatervben rogzitettek
iranyadok.
Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a

fenntarto altal meghatarozott idopontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos id6pontjat
a bejarati kapun — jol lathato helyen — ki kell fiiggeszteni és az iskola honlapjan ismertetni.

Az iskola igazgatoja €s igazgatOhelyettesei — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan —
gondoskodnak arrdl, hogy személyes jelenlétiik a hét valamennyi munkanapjan megfeleld
iddtartamban biztositott legyen.

A vezetéi benntartozkodas rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazésat az iskola oktatdi szobdjaban és a titkarsagon ki kell fliggeszteni.

4.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, aki nem allnak jogviszonyban a
szakképzo intézménnyel®

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok az intézmény teriiletére a kovetkezd modon
léphetnek be:

e a tanuld gondviseldje kiilon engedély nélkiil a tanitasi id6, illetve fogadoorak és

sziil6i értekezletek alkalmaval

e cgyeb kiilsds személy engedéllyel: a portan jelzett elozetes egyeztetés esetén, illetve

a portas és az iskolavezetés egyeztetése alapjan. A benntartdzkodas idétartamat a
benntartozkodd nevének és személyi igazolvany szamanak, illetve a hatsé portan a
Jjarmi rendszamat a portas rogziti.

Az iskolaval tanuldi vagy mas jogviszonyban nem 4llo kiskori vagy felndtt személy
csak elézetes megbesz€lés alapjan, a megbeszélt idépontban €s iddtartamban tartézkodhat
az iskola épiiletében.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje
az eldzetes megallapodas szerinti iddben és helyiségekben, azok épségét és allagat
megorizve tartdzkodhat az épiiletben. Errdl szoban vagy irasban torténik eldzetes
megallapodas az intézmény igazgatdjaval a felligyeletet ez id6 alatt biztosité személyek
egyidejii értesitése mellett.

6 A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 95. § (1) bek. . pontja
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Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol
fliggden meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk ¢és kalauzolasuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a
fogadasukra illetékes oktatok, egyéb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan
az elére meghatarozott, a fogadasukra kijeldlt helyre kisérik a meghivottakat.

4.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

44.1. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje’

Elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk:
KRETA és Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR) és a KIR engedélyezett moduljai. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, oraad6 oktatokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei oktato és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KRETA, a SZIR és a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai szerver halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben Kkorlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézmény-vezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.4.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje®

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

7 A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. toérvény
A szakképzésrdl sz0lo torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 95. § (1) bek. 18. pontja
8 A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 95. § (1) bek. 17. pontja
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o el kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”;

e az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;

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

A papir alapu irattadrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

4.5. Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje

4.5.1. Az e-napld felhasznaldi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt E-KRETA adminisztracios szoftver altal generalt e-naplo
két uton érhetd el:
e az internethez csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési jogosultsagot
kapo felhasznalok altal és
e a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésii internetes kezeldfeliileten
keresztiil, a rendszer altal generalt azonositdval és jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz. Elsdsorban a rendszer, a
naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
Iskolaadminisztracio, iskolatitkdarsag
Aktualizalas a tanulok, az osztdlyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziilo1 és tanuloi azonositok kezelése.
Oktatok, osztalyfonokok
Tanodrai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a
tanuloi adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése és adminisztraltatasa.
Sziilok
A sziil6k kizarolag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az
osztalyfdnokok altal kapjak meg a sziilok.
Tanulok
A tanulok kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés honapjaban.
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4.6. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

4.6.1. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak oktatd részérdl, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés.
Az oktatds megtorténtét dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elGirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal az oktatd a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamdra potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szdmara kotelezd. Az oktato, aki
nem jelenti az 0rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt szervez az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jekoztatd tényét €s tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

4.7. Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt lehet
hasznalni.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak. A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz
az iskola igazgatdjanak elézetes engedélyére van sziikség.
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A tantermekben és az iskola folyosoin, a tornateremben és tanmiithelyekben az étkezében
minden esetben biztositani kell a feliigyeletet. A feliigyeletet az ligyeletes oktatd (k) és az
iigyeletes tanulok biztositjak. Az iskola épiiletét cimtablaval, a tantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

Az iskola szertérait, a tornatermet, a tanmithelyt zarva kell tartani és csak feliigyeld oktatd
jelenlétében lehet kinyitni, illetéleg oda belépni. A stadidban csak a rendszergazda és az arra
illetékes oktatok tartozkodhatnak.

A tornateremben tanitdsi id6 alatt a tanul6 csak az oktat6 feliigyeletével tartozkodhat. A
tornaterem hasznositasardl az iskola igazgatdja altal eldirt szerzédésben kell rendelkezni. A
szerzOdésben kell meghatarozni a tornaterem kiils6 személyek altal torténd igénybevételének
idejét, rendjét €s modjat.

A tornatermet az iskola tanuldi tanitési idon kiviil is hasznalhatjak, amennyiben az iskolai
didksportkor tevékenységéhez nincs sziikség tornateremre. Haszndlatat esetenként a
testneveld engedélyezi.

Az iskolai kdnyvtarat a tanulok és az oktatok tanitasi napokon a kifliggesztett konyvtari
orék alatt vehetik igénybe.

Az iskola tanmiihelyek ajtajat zarva kell tartani. A tanmiihelyben minden esetben
biztositani kell az oktat6i feliigyeletet. A tanmiihelyben a munkaruha hasznélata kotelezo.

A tanul6 kotelessége, hogy Orizze meg, illetdleg az eldirdsoknak megfelelden kezelje a
rabizott vagy az oktatds soran hasznalt dolgokat, védje az intézmény létesitményeit,
felszereléseit. A tanuld és a dolgozd altal a tarsadalmi tulajdonban okozott kéarok
megtéritésére kiilon jogszabalyok intézkednek. (A szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX.
torvény rendelkezései alapjan.)

A gondnok feladata gondoskodni arrdl, hogy az iskola épiilete és udvara, egyéb
helyiségei, teriiletei a tanulményi és egészségvédelmi kdvetelményeknek megfeleljenek. Az
oktatok gondoskodnak arrdl, hogy a helyiségeket és a felszerelést az oktaté munka céljainak
megfeleléen hasznaljak.

Az informatikai tantermet a tanulok csak az oktatd feliigyelete mellett vehetik igénybe.
Az informatikai tanteremben oktaté csak a teremfelelds tudtaval tartéozkodhat és csak a
kijelolt hardvereket és programokat hasznalhatja.

A szertarakat az igazgatd altal a tanév elején kijelolt oktatok kezelik, egyszemélyi
feleldsség elve alapjan.

4.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozoé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato €és a gondnok egyiittes, irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet. Ekkor a hasznalatba vevd targyak épségéért az atvevd anyagilag felelds. Az
engedélyen fel kell tlintetni a kolesonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik
példanya a kdlcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl a szakmai munkakozosségek gondoskodnak igazgatoi
engedélyezést kovetden. A tanitashoz haszndlt személtetd eszkozok, anyagok meédidk
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foglalkozasokon vald felhasznéalasanak biztositasa az oktatdo feladata. Az eszkdzok,
berendezések hibajat a gondnokon keresztiil a karbantartoknak, a digitalis eszkdzok esetén
a rendszergazdanak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a
fent nevezett alkalmazottaknak a hiba megjellésével. Ujboli hasznalatbavételrél az
intézkedd alkalmazott tdjékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell.

4.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek
kulcsat az oktatdiban a kulcsos szekrényben kell elhelyezni.

A tantermek, szaktantermek, eldadok, tornatermek balesetmentes hasznalhatosagarol,
az azokban elhelyezett eszkdzok allapotanak vizsgdlatardl, karbantartasardl a gondnok
gondoskodik. A termek haszndlatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zdrhatosdgarol, karbantartdsarol a gondnok gondoskodik. A
szertarba a tanulok csak az illetékes oktatdval egyiitt vagy csak az 6 utasitdsdra mehetnek
be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrél az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatod feladata a kar
felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviselovel torténd rendeztetése.

4.10. Bejaro tanuléok

Az iskolanak a bejard tanulok részére kozlekedés miatti varakozasi idére megfeleld
futott helyiségrol kell gondoskodni. Ez a folyoso, a konyvtar és az aula.

4.11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k®

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6ner6bdl el nem harithato
esemény, amely az iskoldban az oktatdé munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja
vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
e bombariado
e katasztrofahelyzet
o tlizeset
e terrortimadas
e cgyeb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:
veszélyeztetd helyzet)

A szakképzésrél szol6 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torveny végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 14. pontja
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Rendkiviili esemény esetén a sziikséges teendokrdl az iskola igazgatdja, tavollétében
helyettesei rendelkeznek. Az épiilet elhagyésat a riasztas utan a foglalkozast tartd oktatok
koordinaljak. Az épiilet elhagyasanak lehetdségei (levonulasi irdnyok) a folyosdkon
kifliggesztve lathatok.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 321.§ végrehajtasara a
kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe. A rendkiviili események megel6zése érdekében
az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.
Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllalgja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba eclhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadbhoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodod tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az iskola hatsé udvara. A feliigyeld oktatok
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €s hianyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendorség megérkezéséig
az épiiletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak €s a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeéseérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az alkalmazott torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitéds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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4.12. Intézményi véd6-6vo eldirasok'®

Az iskolai egészségvédelem célja a tanuldk testi és szellemi fejlodésének eldsegitése,
egészségliik ¢és testi épséglik megovasa, ellenalloképességiik fokozasa, rendszeres
egészseégligyi vizsgalatok megszervezése.

A tanulok egészségvédelme, egészséges életmodra nevelése, az intézményre
vonatkoz6 egészségiigyi eldirdsok és altalanos kdzegészségiigyi rendszabalyok megtartasa
az iskola minden dolgozo6janak kotelessége.

Az iskolaba csak az a tanuld vehetd fel, akinek a vizsgdlatot végzd iskolaorvos az
"alkalmas" szot ravezeti, aldirdsaval és bélyegzojével ellatja.

A tanuld évenként egy alkalommal (az iskola és az egészségiigyi szerv eldzetes
megallapodasa alapjan kitlizott id6pontban) koteles idOszakos orvosi vizsgalaton
megjelenni. E vizsgalatokat a szakmai alkalmassagot megallapitd egészségligyi szerv,
illetve az lizemorvos végzi.

A tanul6 évente egy alkalommal koteles megjelenni az iskolaorvos és a védond altal
végzett szlirdvizsgalatokon.

A beteg tanul6t a lakohely szerint illetékes korzeti orvos, illetve az tizemorvos latja el.

Az iskolaorvos munkajat az iskola igazgatdjaval egyeztetett terv alapjan végzi, a kiilon
jogszabaly rendelkezései alapjan. Az iskolai védéné munkajat az iskolaorvos utasitasai
szerint az érvényes jogszabalyok eldirasainak megfelelden latja el.

Tilos az iskola teljes teriiletén dohanyozni, szeszesital és kiillonboz6
narkotikumokat fogyasztani. E tilalomrél a "HAZIREND"-en keresztiil a tanulokat, a
tanulok ellendrzdjén keresztiil a sziiloket értesiteni kell. Ez az osztalyfondk kotelessége a
tanév elsO osztalyfonoki ordjan, illetve sziildi értekezleten.

A tilalom megszegéivel szemben az oktatodi testiilet minden tagjanak kotelessége
fegyelmezo intézkedést, illetve fegyelmi biintetést kezdeményezni.

A tanulok egészségvédelme érdekében tilos az iskola teljes teriiletén - az iskola feln6tt
dolgozdinak, az iskolaban megjelend - az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 - egyéneknek
dohéanyozni!

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

4.13. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megeldzése és a
balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges ¢és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb
félévente) megtartott munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék
rendjét, az ellendrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A
megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

10 A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 13. pontja
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e aszemle idOpontjat,

e arésztvevo személyeket és beosztasukat,
e az észrevett hiba leirasat,

e ajavitasi hataridot,

e ajavitasért felelds dolgozo nevét,

e akijavitas datumat és a javitasért felelos dolgoz6 kozvetlen felettesének alairasat

4.14. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend, a tanulo- és
gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége:'*

A tanulo- és gyermekbaleseteket azonnal jelenteni kell a szakmai igazgatohelyettesnek,
aki haladéktalanul intézkedik a sériilt ellatasarol és kivizsgalja az esetet.

A tanulo- és gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanuldnak; gyermek és
kiskora esetén a sziildonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitdé nevelési-oktatasi
intézmény Orzi meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéaridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4llo adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl
szamitott 90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

1 A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. (2). 5.. pontja
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e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

A nevelési-oktatasi intézmény lehetové teszi az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanulo- ¢és gyermekbalesetek kivizsgdlasdban. Minden tanuld- ¢és
gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

4.15. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhetéek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai:
a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait a Tankonyvellatoval kotott megallapodas alapjan latja el az
iskola. Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivan6 tanuldok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos haszndlatot meghaladd mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo, illetve a kiskorti tanul6
sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.

A tankonyvjegyzék megjelenése, illetve az iskoldhoz torténd eljuttatast kovetd harom
napon beliil az iskola igazgatdja a jegyzéket eljuttatja valamennyi szakmai és kozismereti
munkakozdsség vezetdjének. A munkakozosségek harom munkanapon beliil elkészitik
véleményiiket az oktatok bevondsaval. Az iskolai tankOnyvfelelés 0Osszeallitia a
tankonyvrendelést a munkakozosségek javaslata alapjan.

A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatod a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-€ig kijeldli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald
kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg
kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
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Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapit6 okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

5. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE?

5.1.1. A belsé ellenérzés célja

Az oktatoi, pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai
szakképzési oktatd munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat,
mutasson ra a hianyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozz4 a
j6 modszerek népszertisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

5.1.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola
igazgatoja felelds.

A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek ¢és oktatdoinak munkakori leirdsa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett oktatdi teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a szakmai program ¢és az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellendrzésre keriil0 teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
kertilhet az ellendrzésre.

5.1.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak,
hogy az ellendrzés segitse a szakképzési nevelés-oktatds minél eredményesebb
megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, ¢és egyéb feladatok legésszeriibb,
leggazdasagosabb ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az
intézmény miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e secgitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat:

LA szakképzésrdl szo16 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 2. pontja
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e jaruljon hozzd a hibak, hianyossdgok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk €s oktatok pedagogiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e a altalanos igazgatdhelyettes,

e 3z oktatasi igazgatohelyettes,

e aszakmai igazgatohelyettes

e gazdasagi ligyintézo,

¢ a munkakozdsség-vezetdk,

e az osztalyfonokok,

e akozismereti, a szakmai tantargyakat oktatok.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkakdzosség-
vezetok elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktatdi teljesitményértékelésben valod
kozremitkddéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakodzosség-vezetok),

e tanitasi Orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi
intézkedések folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének €s befejezésének ellendrzése

o dudlis képzés

Az oktatd munka ellendrzésének feladata az elméleti és gyakorlati oktatés, az oktatok,
valamint a tanulék munkajanak, tényleges munkaeredményeinek meglatasa és objektiv
elbiralasa. Az igazgat6 ellendrzd funkcidjat - az egyszemélyi felelosség megtartasaval - a
részlegvezetokkel megosztva gyakorolja. Kivanatos az, hogy végezzenek ellendérz6 munkat
a munka-kozosségvezetok is. Esetenként a beosztott oktatok is megbizhatok ellendrzé
tevékenység végzésével. A részlegvezetdk kotelesek ellendrizni a szervezeti felépitésben
meghatarozott munkateriilet személyi, targyi feltételeit, munkarendjét és eredményességét.
Az ellenérzés biztositja a feladatok, célok, tervek kelld6 mennyiségli, mindségli és
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id6aranyos elvégzését, szolgaljon alapul a vezet6i allasfoglalasok, dontések kialakitasanak.
Biztositani kell az ellen6rz6 munka folyamatossagat €s ciklusossagat. Az ellenérzés legyen
humanus, ugyanakkor szakszert is. (Ez azt igényli az ellenérzést végzotol, hogy késziiljon
fel az ellendrzésre.)

Az ellendrzésekrdl feljegyzéseket kell késziteni. Az ellendrzé tevékenységnek
tervszertiinek és rendszeresnek kell lenni. A munkatervben és az ellendrzési tervben ssze
kell hangolni a vezetdk ellendrzé munkajat.

Az ellendrz6 tevékenység harom alapvetd mozzanatéra kell allandéan koncentralni:

e mindig a valosagot kell megallapitani,
e avalodsagot kritikusan kell értékelni,
e hatarozott és jol megalapozott intézkedési javaslatot kell tenni.

Kiil6nos gondot forditunk az uj oktatok, palyakezdok segité ellendrzésére. El kell érni,
hogy tanévenként minden oktatonak legalabb egy tanitasi oraja, foglalkozasa ellendrzésre
kertiljon.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg kell megbeszélni €s értékelni. Az
ellendrzott személy belegyezése esetén a tapasztalatok a munkakdzosség tagjaival is
megbeszélhetdek.

5.1.4. Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e munkakdzosség-vezetok
o osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,
Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben
jelentési €s beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

5.1.5. Az ellenorzés teriiletei

A belsé ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

e pedagdgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;

e iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

e adminisztracids munkavégzes;

o tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések, értékelések.

5.1.6. Az ellenorzés formai
e Oraellenérzés
o Egyéb foglalkozadsok ellendrzése
e Beszamoltatas
e FEredményvizsgalatok, felmérések, értekelések
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e Helyszini ellendrzések

5.1.7. A pedagégiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést | Kit ellenoriz?
végz6 vezeto

A vezetoi

ellenorzés

szervezeti
formaja

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolas

5.1.8. Az oktaté egyéb feladatainak ellenérzése

Oktatok:

¢ az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel;

e a tanulok részére szervezett programokon valdo részvétel illetve azok

lebonyolitasaban torténd kdzremiikddés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

o a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel;

Munkak6z6sség-vezetok:

e az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valdé koordinacids

munkavégzés;

e a valtozatos programokat biztositd6 munkakdzosségi munkatervek Osszeallitasa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével);

e bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

e tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel;

o folyamatos kapcsolattartds biztositasa az iskolavezetés €s a munkak6zosségi tagok

kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

e a munkakdzosségéhez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(6ralatogatasok).

5.1.9. Bels6 ellendrzési szabalyzat

5.1.9.1. Azintézményi belso ellendrzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

e adontések el6készitésében illetve szakmai megalapozasaban;
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

e a belso tartalékok feltarasaban;

e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;

e abelso rend és fegyelem megszilarditasaban;

o atakarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenorzés
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Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kézvetlen tajékozodassal, a szamviteli
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

a nyilvantartasok ¢s okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés, ami
lehet tételes, leird, probaszeri és mintavételes;

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;

egyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

5.1.10. Az ellenorzés modszerei, szinterei:

Ellendrizziik a nevelési-oktatasi tervek megvalositasat, a kovetelmények
teljesitését, a pedagogiai alapelvek érvényesiilését, a megbizasok teljesitését, az
adminisztracios feladatok elvégzését.

Az ellendrzések legfobb szintere a tanitdsi ora, a gyakorlati foglalkozas,
valamint a tan6rdn kiviili tevékenység.

Az ellen6rzés hagyomanyos moddszereit (megfigyelés, beszélgetés stb.)
kombindlni sziikséges a korszerlibb moddszerekkel (beszamoltatds, felmérés,
eredményvizsgalat, tendenciavizsgalat stb.).

Legyenek az ellendrzések tényszertiek, objektivek.

Az ellendrzést végzok tartsdk tiszteletben az oktatok modszertani szabadsagat.
(Ugyelve természetesen arra, hogy ez nem jelenthet partatlansagot,
fegyelmezetlenséget stb. leglényegesebb az eredmény centrikussag
érvényesitése.)

5.1.11. A tanulok teljesitményének ellendrzése és értékelése:

A tanul¢ teljesitményét az egyes tantargyakbol a tantervi kvetelmények alapjan a tanév
kozben érdemjegyekkel, félévkor és a tanév végén osztalyzattal kell értékelni.

A tanulok teljesitményének ellendrzése az oktatd joga és kotelessége. Az oktatd donti
el, hogy milyen ellendrzési formékat alkalmaz:

szobeli,

irasbeli,

gyakorlati,

oktatastechnikai (gépi vagy egyéb)

Az irasbeli ellendrzés esetében az oktato a tanuldk irdsbeli munkait 2 héten beliil javitsa
ki, az irasbeli munkat a tanulok kezébe adva annak tapasztalatait feldolgozza. Az
érdemjegyekhez az oktatd értékelést is ad, a tanuloknak visszajelzést kell kapniuk
teljesitményeikrél a produkcio jellegének megfeleléen (pl. irdsbelikben hibak jelzése,
pontozas, szobeliken szdveges értékelés stb.). Az érdemjegyeket az oktato az elektronikus
naploba rogziti.
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A tanuldk teljesitményét az egyes tantargyakbol a tantervi kovetelmények alapjan a
tanitasi 6rakon €s a gyakorlati oktatasokon végzett szobeli és irasbeli munka, illetdleg
gyakorlati tevékenység figyelembevételével tanév kdzben érdemjegyekkel, félévkor és a
tanév végén pedig osztalyzattal kell értékelni. A félévi és tanév végi osztalyzatok
megallapitdsa az érdemjegyek alapjan torténik, ez az oktatd joga és feladata. A félévi
osztalyzatokhoz legalabb 3, a tanév végihez legalabb 6 érdemjegy sziikséges, kivéve ha a
tanul6 hosszabb hidnyzéasa ezt nem teszi lehetové, de hidnyzasa még nem olyan mérvii, hogy
nem kaphat osztalyzatot.

A tanulok osztalyzatait évkozi teljesitménye €s érdemjegyei, illetdleg a rendeletben
meghatarozott esetekben osztadlyozdovizsga, kiilonbozeti vizsga, tovabba javitdvizsga
alapjan kell megallapitani.

A bizonyitvanyt a tananyagegységek lezardsaként eldzetesen meghatarozott
idészakonként kell kiallitani.
A bizonyitvanyban nem kell feltiintetni a
e bizonyitvanypotlap sorozatszamat,
e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
e a tanuld altal mulasztott foglalkozdsok szamat, ezen beliil kiilon megadva az
igazolatlan mulasztasok szamat.

Ha a tantargyra vonatkozé tantervi eldiras masképp nem rendelkezik, valamennyi
tantargyat osztalyozni kell. Ha a tantargy oktatasa félévkor fejezédik be, az osztalyzatot az
év végi bizonyitvanyban kell feltlintetni.

A testnevelésbdl allando jelleggel felmentett tanulot osztalyozni nem kell. Az ellendrzé
konyvben (fm) jelzéssel kell ezt a tényt jelezni.

A félévi és a tanév végi osztalyzatok megallapitasa eldtt az oktatdé modot adhat a
tanulonak arra, hogy egy-egy kérdéses tananyagrészbdl beszdmoljon, azutan allapitja meg
a tanulo osztalyzatat.

Sziinetek

A szakképzd intézményben a tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet hatarozza meg a
tanitas nélkiili munkanapok szdmat. A tanitas nélkiili munkanapok szamat az igazgatd a
fenntart6 egyetértésével megnovelheti abban az esetben, ha a szakképz6 intézmény az ehhez
sziikséges 1d6t megteremti. A tanitds nélkiili munkanapon — a kiskoru tanuld torvényes
képviseldjének erre vonatkozo igénye esetén — a szakképzd intézmény ellatja a kiskora
tanulo feliigyeletét. A tanitds nélkiili munkanapok idOpontjarol a szakképzd intézmény a
vele tanuldi jogviszonyban allo tanuldok elhelyezését biztositd kollégiumot és a dualis
képzohelyet is tajékoztatja.

Az 6szi, téli és a tavaszi sziinetet a szorgalmi idében a tanév munkarendjét szabalyozo
utasitasnak megfelelden kell kiadni.
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Sziinetel a tanitas a kovetkez0 napokon: oktdber 23-an, marcius 15-én, husvét hétfon,
majus 1-én, piinkdsd hétfén, november 1-én.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok #polasival kapcsolatos
feladatok®3

A nemzeti linnepet megel6z6 utolsé munkanapon az iskoldban kdzponti tinnepséget kell
szervezni, melynek miisorszdmait az iskola tanuloi és oktatdi adjak. Az adott tanév
munkatervében keriilnek meghatarozasra az tinnepélyek, megemlékezések idopontjai és
felelosei. Az linnepségeket, linnepélyeket j6 1d6 esetén az iskola auldjanak északi bejarata
elotti parkos részen, rossz idé esetén az auldban, a multifunkcids teremben, illetve a
tornacsarnokban tartjuk.

Az iskola hagyomanyava valt, hogy a tanévnyité linnepségen az uj 9. évfolyamos
tanulok az tinnepség végén a Somogy kapu alatt athaladva Iépnek be az intézménybe, majd
a ballagason a végzds didkok a kapun athaladva hagyjak el az iskolat.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkolodjat is — a tanulék, a munkavallalék és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamdra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoléban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egeészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatisa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamdara a
dohanyzéas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja és idokeretei'

9.1. A tanoran Kiviili foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete®

Az intézet feladata, hogy a tanulok nevelése, oktatdsa érdekében az egészséges ¢letmdd
kovetelményeinek megfelelden gondoskodjon a tanuldk tanoran kiviili foglalkoztatasarol.

13 A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)

A szakképzésrdl sz0lo torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (11 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 10. pontja

14 A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)

A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. (2). 1.. pontja
15 a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95.§
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Az egyéb foglalkozas olyan a tanérdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.

Egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kdvetkezok:

o felzarkoztato foglalkozas (korrepetalas)

e a szakkor,

o ¢rdeklddési kor,

e OnképzOkor,

e miivészeti csoport;

e az iskolai didksportkor;

e tomegsport foglalkozas;

e atanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport verseny,

e hazi bajnoksag,

o gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

e atanulmanyi kirdndulas,

e az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Korrepetalasok

A raszorul6 tanuldok tanulmanyi munkajanak segitése érdekében, -elsdsorban
felzarkodztatas céljabol sziikséges korrepetalasok szervezésére keriil sor a tanév elején
végzett felmérések ¢€s a tanuldi igény alapjan tantargyanként heti 1-1 Oraban. A
korrepetalasokat az oktatd szervezi és végzi az osztalyfondkkel tortént megbeszélés alapjan
igazgatoi engedéllyel, és megfeleld modon dokumentilni kell. A korrepetdlasokat
kiscsoportos (max. 15 {0) foglalkozasok keretében szervezziik. A korrepetalasok rendjét,
idObeosztasat az drarendben rogzitjiik.

Versenyek

A tanulményi szakmai €s kulturalis versenyeket az évenként megjelend versenykiirdsok
alapjan kell szervezni, timaszkodva a tanulok6zosség véleményére is. Arra kell torekedni,
hogy a versenyekre torténd felkésziilés 0Osztondzze a tanulokat szinvonalas
teljesitményekre, miiveltségiik gyarapitasara, tudasuk alkalmazéasara, a kozosségi szellem,
valamint a munkaerkdlcs fejlesztésére.

A hazi versenyek szervezése és lebonyolitdsa a oktatoi testiilet és a tanuloi
szakszervezeti alapszervezet egyiittes feladata. A versenyek programjar6l a szakmai
munkako6zdsségek dontenek.

A versenyeken eredményesen szerepl0 tanuldknak a kozosséggel torténd

megismertetésérdl, megbecsiilésiikrél gondoskodik.

Szervezendo miivészeti csoportjaink
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Probaikat hetente egy vagy két alkalommal tartjak, de fellépés, szereplés elott sziikség
szerint tobbet. Részt vesznek az intézet kulturalis rendezvényein, tovabba szerepelnek az
orszagos, megyei, varosi és egyéb szervezésii programokon.

Kialakitand6 miivészeti csoportjaink fenntartasat és miikodési feltételeit az intézet
biztositja (anyagi eszkozok, személyi feltételek, technikai eszkozok, fellépések, s azok
lebonyolitasa)

Miivészeti csoportjaink utanpotlasat az onként jelentkezd tanuldk soraibdl valasztjak ki
a csoportvezetd oktatok az alkalmassaguk alapjan.

Diakkoreink

Magyar nyelvi, torténelem, honismereti, matematika, fizika, informatika, barkéacs, foto,
fafarago, szakmai, idegen nyelvi...

A didkkorok sajat muikodési szabalyzattal és 6nalld6 munkatervvel mikddhetnek,
melyeknek igazodniuk kell az intézet miikodési szabalyzatahoz és munkatervéhez. Diakkor
érdeklodés ¢és tiz f0 megléte esetén alakithatd, Onkormdnyzati szervként miikddhet,
onkoltségi alapon és tarsadalmi erdforrasok bevonasaval is szervezhetd. Didkkor
megsziintethetd abban az esetben, ha nem tolti be feladatit, vagy ha a foglalkozdsok
érdekl6dés hidnyaban elmaradnak.

A didkkor tevékenységének segitésére az iskola dolgozdja vagy mas nagykora személy
is felkérhetd. Diakkoreink hetente 1-2 oras foglalkozasokat tartanak.

A koltségvetési eldiranyzat terhére szervezett diakkorok szeptember 15-t61 majus 31-ig
miikodnek. E didkkorok taglétszama legalabb tiz f6 kell legyen. Egyes didkkorok (pld.
fotoszakkor) az igazgatd engedélyével ennél kisebb létszammal is mikodhetnek. A
koltségvetési eldiranyzat terhére szervezett diakkorok vezetésérdl az igazgatdé dont. A
vezetd (iskolai dolgoz6 vagy mas felndtt személy) koteles a didkkor didkvezetdségével
egyiittmiikddni. A diakkor vezetdje a diakkor programjat és miikodési rendjét a tagok
bevonasaval késziti el. Ezt az igazgatohelyettes hagyja jova.

A tagsag kizarhatja a tanulot a didkkorbdl, ha:

e -nem vesz részt a foglalkozasokon,
o -fegyelmezetlenségével akadalyozza a munkat,
e -stlyos fegyelmi vétséget kovet el,
e -tanulmanyi eredményével probléma van.
Ha a tanuldé magatartasaiban, munkajaban, tanulmdnyi eredményében javulas
mutatkozik, a didkkorbe jbol felveheto.

A diakkori foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

Intézeti sportkoriink'®

16 A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 35. § (5) bekezdéséhez
A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 119. §. (1) bek. 1-2. pontja
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1986. szeptember 25-én alakult és csatlakozott a Magyar Diak Sportszdvetséghez,
amelytdl palyazatunk alapjan kdzponti tamogatast kapott. Jelenleg a Diaksport Egyesiilet
megsziintetése folyik.

Diédksportkor keretében tobb csoport mitkodhet (labdarugas, sakk, kézilabda, roplabda,
kosarlabda, atlétika). Minden csoportunkat iskolank egy-egy oktatdja vezeti. A
foglalkozasok heti 6t ordban vannak, amelyek nem érintik az iskolai ordkat, illetve a
tomegsportot.

Az iskola egyéb szervezeti formakat is kialakithat. A tanéran kiviili foglalkozasokat a
tanulok Ontevékenységére épitve, a sziilok és a tarsadalmi kornyezet - a gazdalkodo
szervezetek, az allami koltségvetési szervek, a tarsadalmi szervezetek, az allampolgarok és
kozosségeik - bevonasaval, a tanulok igényei és az éves kulturalis munkaterv, valamint az
iskolai feltételek alapjan kell szervezni.

A tandran kiviili foglalkozasok szervezését tanulok, DSK oktato, a tanulok kozdsségei,
az oktatdi testiilet, az adott tanuldi csoportok vezetdi vagy oktatol, tovabba mas - az
iskoldban és az iskolan kiviil miikodo - tarsadalmi szervezetek kezdeményezhetik.

A tanulok részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon onkéntes. A didkkorbe és a miivészeti
csoportokba torténd jelentkezés is onkéntes, de az Onkéntes jelentkezés tanévében kotelezd a
részvétel az adott diakkdr munkajaban. A segitok dijazasarol az iskola vezetése tanévenként dont.

Tanulmanyi Kirandulas

A tanulmanyi kirdndulas, az lizemek, intézmények latogatisa kiegésziti az iskolai oktatod
munkat, azt az osztalyfénoknek, az oktatonak tanmenetben tervezni kell.

A tanulmanyi kirandulasra évente 1 tanitasi nap igénybe veheto.

Szorgalmi idén tal kiilfoldi kirdandulas szervezhetd, melynél a vonatkozd jogszabalyok az
iranyadok. A kiranduldsokon a rendért, fegyelemért a munkavédelmi szabalyok betartasaért a kisérd
oktatok a feleldsek. Tanulmanyi kirandulasok szervezését csak akkor szabad megkezdeni, ha azt az
igazgatd engedélyezi a koltségek, a program, a tanuloi és felndtt 1étszam ismeretében (20
tanulonként 1 kiséro).

9.2. A felnéttképzés formail’

A szakképzésben

a) a tanuld tanuldi jogviszonyban,
b) aképzésben részt vevo személy felnottképzési jogviszonyban

all. A tanuloi jogviszony a szakképz6 intézmény és a tanulo kozott, a felndttképzési jogviszony
a szakképz6 intézmény, illetve a felnéttképzo és a képzésben részt vevo személy kdzott jon 1étre. A
tanuldi jogviszonyra az 54-72. §-t, a feln6ttképzési jogviszonyra az Fktv.-t kell alkalmazni.

17 A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény VIII. fejezet 53. §
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10.

(2) Tanuldi jogviszony tankdteles kiskorival, tovabba a nappali rendszerii szakmai oktatasban
részt vevo tanuloval hozhato 1étre annak a tanévnek az utolsdé napjaig, amelyikben a tanulo a
huszonotodik életévét betdlti. A szakképzo intézmény tanuldjanak tankotelezettségére az Nkt.-t kell
alkalmazni.

(3) Szakmai képzés kizarolag feln6ttképzési jogviszonyban szervezhetd. Ha a tanuld szakmai
képzésére a szakképzd intézményben a szakmai oktatdssal vagy a koznevelési intézményben a
szakgimnaziumi vagy a szakiskolai nevelés-oktatassal parhuzamosan keriil sor, a szakmai képzés,
illetve szakiskolaban a szakmai oktatas tanuloi jogviszony keretében is megszervezheto.

(4) A felnéttképzési jogviszony keretében folyd szakmai oktatasban
a) a szakmai oktatas iddtartama legfeljebb a negyedére,

b) az 6raszam legfeljebb a nappali rendszerti szakmai oktatds éraszaméanak negyven szazalékaig
csokkenthetd.

(5) Az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott
szakképz0 intézményben a tanuldi jogviszony é€s a felndttképzési jogviszony létrehozasdnak
feltételeként kikothetd az adott vallas, vilagnézet elfogadasa és annak igazolasa.

AZ INTEZMENY OKTATOIL, OKTATOI TESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

10.1. Az oktatok kotelességei

e Gondoskodjon a tanuldk testi épségének a megdvasarol, erkolesi védelmérdl, és az
ismeretek targyilagos, tobboldala kdzvetitésérol.

e A tevékenysége soran vegye figyelembe a tanulo egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodésének litemét, sajatos nevelési igényét.

o  Kozremiikodjon gyermek- és ifjusagi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, megsziintetésében.

o A sziiléket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a
szlilét — ha sziikséges — figyelmeztesse gyermeke jogainak betartasara, a tanul6 és
sziileik emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa. A tanulok részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

e Oktato tevékenység ellatasa a tanordkon és a tanoran kiviil.

e Munkdja végzésében iranyadok:

o anevelési programok,
o anevelési-oktatasi tervek, tantervek, programtantervek
o amikodési szabalyzat.

o Felkésziilés a tanitasi oOrakra és a tanorakon kivili foglalkozasokra, ezzel
kapcsolatban szervezd, ellendrzo és értékeld tevékenység ellatasa.

e Tanitvanyaival valo torédés. Torekedjen a tanulok személyiségének sokoldalu
fejlesztésére, €letkoriilményeinek, csaladi kornyezetiik megismerésére.
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10.2.

Részvétel a szakmai tovabbképzéseken, az oktatdé munkaval kapcsolatos
megbeszéléseken, értekezleteken.

Az érvényben 1év6 jogszabalyok altal el6irt adminisztrativ és szervezési feladatok
ellatasa.

Részvétel az iskolai iinnepségeken, tarsadalmi rendezvényeken a tanulok
feliigyeletének ellatasa.

Ugyeletes szolgalat ellatasa az 6rakdzi sziinetekben és a tanitas megkezdése elott.
Ebédido tligyeletesi szolgalat ellatasa, lehetdleg az intézményben étkezdk koziil.
Tanulmanyi kirdnduldsok szervezése, lebonyolitdsa a munkakozosségben. A
tanulok felkészitése a versenyekre,

Iskolai és DOK, szabadidds tevékenységek szervezése, segitése.

Az intézet oktatoira harulo feladatok

oraszammal kifejezheté feladatok: korrepetdlds, szakszerli, nem szakszerd,
Osszevont helyettesités,

osztalyfonoki munka,

munkak6zdsség-vezetés,

szertarak kezelése, fejlesztése és leltarozasa,

konyvtar vezetése a letéti allomany gondozasa,

sportkdri munka szervezése,

kapcsolattartas a kollégiumokkal, sziil6kkel,

kapcsolattartas a kozmiivel6dési intézményekkel,

kapcsolattartds a  tanuloképzésben érdekelt gazdalkodd szervezetekkel,
szovetkezetekkel és maganszemélyekkel,

egyiittmiikodés a gyakorlati oktatast végzoé oktatokkal.

Az intézet oktatd dolgozoira haruld feladatok, azok jellegétdl fliggden meghatarozott idészakra

vagy alkalmi megbizas formajaban - az illetékes kdzosséggel tortént egyeztetés utan - az intézet

igazgat6ja személyre szoloan jeldli ki.

A fenti feladatok ellatasaban az alabb felsorolt elveket figyelembe kell venni:

Legyen az iskolak6zdsség kialakitasanak és fejlesztésének aktiv részese. Kisérje
figyelemmel a kozOsség tagjainak tevékenységét. Birdlataival és javaslataival
segitse eld az intézet pedagdgiai célkitlizéseinek megvaldsuldsat.

Munkéja végzése kdzben érvényesiiljenek a kulturalt viselkedés szabalyai.
Tevékenységét tudatosan, tervszerlien végezze. Tanmenetében az adott tantargy
egész €vi anyagat dolgozza fel.

Segitse eld a tanulok logikus gondolkodasanak fejlodését.

Torekedjen a rabizott tanulok szellemi és fizikai képességének megismerésére, ezen
képességek tovabbfejlesztésére.

Olyan szellemben nevelje a tanulokat, hogy azok a tarsadalomban jol
illeszkedjenek be. Munkajuk hasznos, alkoto jellegii legyen.
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Vegyen részt az iskolai egészségiigyi felvilagosité munkaban. Ovja a tanulék testi
Epseget €s egeszseget.

Miikodjon kozre az intézet ifjusagvédelmi céljainak megvalositdsaban.
Magatartasa példamutato legyen. Tartsa meg az oktatoi etika és a szolgalati
titoktartas kovetelményeit.

Koteles egyiittmiikddni a munkatarsaival, s munkajat gy végezni, hogy ez mas
munkajat ne zavarja, mas egészségét ne veszélyeztesse, illetve anyagi karosodasat
vagy helytelen (pl. kedvezdtlen) megitélését ne idézze eld. Ezek a szabalyok az
altalanos magatartasi normdkra utalnak, ezeket a mindennapi életben is szokas
betartani.

Ugyeleti szolgalatat, helyettesitési munkajat, a munkakoréhez kapcsolodo iigyviteli
tevékenységet pontosan végezze el. Ha munkajat vératlan esemény miatt a
megszabott idépontban nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat jelentse kdzvetlen
felettesének.

Személyi adataiban és lakcimében tortént valtozasokat, tovabba tartdzkodasi helyét
- a szabadsag idején - jelentse be az iskolaban.

Tudomadsara jutott személyes adatokat €s a szolgalati titkokat megdrizze

Az iigyeletes oktato feladatai:

Az lgyeletes oktatd szolgalatat a tanitas megkezdése el6tt 30 perccel kezdje meg
(reggeli kezdésnél 7.15 - 14.10-iQ)

Rendszeresen ellendrizze az udvar, a folyosd, a tantermek és a mellékhelyiségek
rendjét és tisztasagat, valamint a dohdnyzdsra vonatkozé tiltd rendelkezések
betartasat'®,

Tartson eligazitast az iigyeletes tanuloknak az tigyelet megkezdése elott. Az ligyelet
soran iranyitsa ezen tanulok munkajat. Kiemelten a "kulcsos" és "WC"-s iigyeletet.
Iranyitsa a sorakozoét a jelzOcsengetések utan. Az udvari sorakozonal szervezze meg
a tanuldcsoportok fegyelmezett elvonulasat az osztalytermekhez.

Az elkéso diakokrdl értesitse az osztalyfonokoket.

Fokozott gonddal ellendrizze a munkavédelmi eldirdsok megtartasat.

Fokozott gonddal ellendrizze a tlizrendészeti eldirasok megtartasat.

Rendkiviili esetekben (pl. ¢épiiletkar, szandékos rongalds, lopas, stlyos
fegyelemsértés, ,,energiapocseékolds” stb.) haladéktalanul tegyen jelentést az intézet
igazgatojanak.

Az ligyeletes oktatd ¢€s a didkiigyeletes koteles az egész sziinetben a didksag korében
a kijelolt helyen tartozkodni.

Didkétkeztetés esetén ebédldligyeletet kell szervezni. Ebédldiligyeletes oktatd
igyeljen az ebédld rendjére, tisztasdgara. Szervezze meg, hogy a tanulok
fegyelmezetten alljanak sorba. Ellendrizze, hogy a tanyérokat, evodeszkozoket
hianytalanul, épségben vigyek vissza étkezés utan.

18 Az iskolai dohanyzést ,,4 nemdohdnyzok védelmérél sz616 szabdlyzat szabalyozza
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10.3. Az oktato kotelességei a szakmai gyakorlati oktatas soran

Felelosséggel és ondlloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat, kereteit a munkakori leirasa, a szakképzo iskola "Miikddési
Szabalyzata", pedagogiai €és szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, iskolai munkaterv,
iskolai munkak6zosségek, oktatoi testiilet hatarozatai, az igazgatd és a feliigyeleti
szerveknek az igazgato utjan adott itmutatasai alkotjak. A nevelés hatékonysaga érdekében
miikddjon egyiitt az osztalyfonokkel.

Figyeljen fel az iskolai élet problémaira, a kdzosség tagjainak emberi és pedagogiai
nehézségeire, segitse a helyes kezdeményezések kibontakozasat, a hibak megsziintetését.
Vallaljon részt a oktatoi testiilet (munkak6z0sség) ujszerii kisérleteibol.

Oktatétarsaival, a sziilokkel és a tanuldokkal valé kapcsolatdban érvényesiiljenek a
kulturélt érintkezés szabalyai. Segitse a DOK eredményes munkajat.

Ismertesse meg a tanuldkkal a tanmiihely-tanudvar rendjét, a gyakorldhelyek
felszerelését, a munkaval kapcsolatos anyagok, szerszamok, gépek kezelését, célszerii és
biztonsagos hasznalatat. Az altalanos munkavédelmi oktatéas keretében - a tanév kezdetén -
megismerteti a tanulokkal az udvar-tanmithely munkavédelmi szabalyait, tanulonként
tételesen ellendrzi a szabalyok (utasitasok) helyes értelmezését, elsajatitasat (sziikség
szerint tovabbi feladatokra utaldan szdvegesen is értékel), és ennek megtorténtét a tanuld
alairasaval tudomasul véteti.

Koteles naponta felkésziilve a munkakezdés elott 1/4 oraval a gyakorlati oktatds helyén
megjelenni, atoltozni (munkaruhdba) és a napi feladat végzéséhez sziikséges
munkateriiletet, anyagokat, szerszamokat, eszkdzoket el6késziteni.

Koételes munkéjat a napi feladatoknak, tantervi utasitasoknak megfelelden tevékenysége
soran a modszertani és didaktikai itmutatokat, eldirdsokat betartani, lehetoségekhez mérten
a korszerli oktatastechnikai, technologiai eszkdzdoket hasznalni.

Koteles az eldirt munkaidot teljes tartalmaban a szakmai gyakorlati oktatasra, annak
elokészitésére, felkésziilésre forditani.

Foglalkozasok sordn még a munka megkezdése el6tt megismerteti a tanuloi
tevékenységekkel kapcsolatos munkavédelmi szabalyokat, tételesen ellenérzi azok helyes
értelmezését és elsajatitasat. Ugyel arra, hogy az eldirt védofelszerelések, berendezések
allandéan jo allapotba legyenek, és hogy a tanulok haszndlat kdzben a kezelési és
biztonsagtechnikai utasitasokat tartsdk be. Munkajogi szabalyok szerint erkolcsileg-
fegyelmileg-anyagilag felelds az oktatasra bizott tanulok testi épségéért, a vallalati és
munkahelyi eszk6zok, anyagok, gépek szakszerii hasznalataért.

A napi foglalkozéasok végeztével értékeli az egyes tanuldk €s a tanuldcsoport munkajat.
Tervszeri és rendszeres megfigyelés alapjan az egyes alapmiiveletek, miiveletsorozatok
(0sszetett munkdk) befejezése utan elbirdlja a tanuldi teljesitményt, osztalyfonok
jelenlétében bevezeti az osztalynaploba. A tanulok munkanaploit rendszeresen ellendrzi, és
a hibakat kijavitja.
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A gyakorlati foglalkozasok elétt, foglalkozasok kozotti sziinetekben, foglalkozasok
befejeztével feliigyel a tanulokra. Ebbdl kdvetkezden koteles mindvégig a tanuldk kdrében
dolgozni. Amennyiben el kell hagynia a munkahelyet a munkavédelmi szabélyzatban
leirtakat kell betartani. A tanuld gyakorlati oktatdsrol torténd mulasztasrol értesiti az
osztalyfonokot €s a sziilot. Sziikség esetén meglatogatja a sziilét és a tanuldt. Hidnyzast
naponta bevezeti a naploba.

Munkadja soran egyiittmikodik a szakmai elméletet tanito oktatokkal, meghatarozott terv
szerint részt vesz a szakmai-elméleti orakon. Ellatja a szakmai vizsga gyakorlati részének
elokészitésével kapcsolatos teenddket.

Egész tanévi munkajat tanmenetében tervezi meg. A tanmenetét az érvényben 1évo
rendelkezések értelmében jovahagyasra bemutatja az iskola vezetdjének vagy
megbizottjanak. Tanmenete alapjan halad a gyakorlati oktatasban, a témakorok felcserélését
koteles bejelenteni a szakmai igazgatOhelyettesnek. A kétheti oraszamnal nagyobb
elmaradast (témakdri cstiszast) jelenti a szakmai igazgatohelyettesnek.

-Magatartasa legyen mindig példamutato, tartsa meg az etika €s szolgalati titoktartas
kovetelményeit. Ha munk4jat varatlan akaddlyoztatdsa miatt a meghatarozott idében nem
tudja elkezdeni, tdvolmaradasat haladéktalanul jelentse felettesének vagy az igazgatonak,
hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Koteles a gyakorlati oktatasi helyek egészségligyi ¢és biztonsdgtechnikai
(munkavédelmi) helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérni, szikség esetén
intézkedéseket tenni a hianyossagok megsziintetésére. Eletet és testi épséget veszélyeztet6
hianyossagok esetén kdteles a munkat azonnal ledllitani.

Fentieken kivill koteles ellatni mindazon feladatokat, melyekkel a tanmiihely-Szerviz
vezetd, illetve az intézet igazgatdja megbizza.

Ellenérzé szakmai igazgatohelyettes feladata:

A gyakorlati képzés, oktatds szervezési tevének Osszedllitdsdhoz, felméri az egyes
gazdalkodo szervezeteknél, szovetkezeteknél, magéankisiparosoknal az egyedi oktatdsra vett
munkahelyeket, €és a nevelési-képzési feladatra legalkalmasabb adottsagok (személyi,
targyi, szervezettségi feltételek) figyelembevételével javaslatot tesz a tanulok
munkahelyére.

Ellendrzi, hogy a gyakorlati oktatas szinterét biztosito munkaltatok gondoskodtak-e az
egyes tanuloknak terv szerinti munkahelyekre torténd kihelyezésérdl. Az egyes tanulokkal
kozvetleniil foglalkozd személyekkel (maganmunkaltatd, szakmunkas, miivezeto,
tanulofelelds stb.) ismerteti a tanulok elméleti, iskolai és vallalati gyakorlati oktatasanak
rendjét, nevelési, képzési feladatait, megallapodik a rendszeres heti vagy kétheti
kovetkezetes tajékoztatds, szaktanacsadas modszereiben.

Ellen6rz6 munkaja keretében vizsgalja a képzés koriilményeit, adottsagait (személyi,
targyi, munkavédelmi feltételeket), a tanulok szakmai-gyakorlati fejlddésének,
teljesitményének, munkara nevelésének alakuldsat, a gyakorlati oktatasra és a tanuldkra
vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsok megtartasat, tovabba az el6z0 latogatasok soran tapasztalt
hidnyossadgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedéseket.
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Pedagdgiai-modszertani segitséget nyujt a gyakorlati oktatast ellatdé személynek. Részt
vesz a tanulok gyakorlati oktatdsaban tanusitott szorgalmanak, magatartasanak
értékelésében, valamint a félévi, év végi osztalyzatok kialakitasaban.

Az litemterv, tovabba a sziikség szerint azon til végzett latogatasok tapasztalatairdl a
feljegyzéseket (jegyzokonyvet) és félévenként jelentést készit tapasztalatairol. Eszrevételeit
sziikség szerint irasban kozli a szakmai igazgatohelyettessel és a vallalat illetékeseivel. Ha
az oktatas ¢s a tanuld érdeke gy kivanja, irasban javaslatot tesz felettesének a tanuldk
kiegészité gyakorlati oktatasara vagy gazdalkodd szervezetek kozotti cseréjére, vallalati
vagy tanuldi kotelességszegés esetén a sziikséges intézkedések megtételére.

10.4. Az oktatok oktatoi munkaval osszefiiggd megbizasanak elvei

Altalinos elvek:
A végrehajtando feladatokat az oktaték kozott aranyosan kell elosztani. Ugyelni kell
arra, hogy az egyes oktatok megterhelése egyenletes legyen.

Olyan feladatokat, amelyekért kiilon dijazas jar lehetdleg egyforma aranyban kapjanak
az oktatok. Ugyanigy legyen aranyos azoknak a munkdknak a szétosztdsa is, amelyekért
nem jar dijazas.

A feladatok elosztasanal tekintettel kell lenni arra, hogy milyen az egyes oktatok
képessége, érdeklddési kore, ratermettsége.

Arra kell térekedni, hogy minél kevesebb osztalyfonok, oktatoi valtozas legyen egy-egy
osztalyban.

Arra kell torekedni, hogy az oktatok minél kevesebb munkaraforditassal is hatékonyan
végezhessék feladatukat. (Pl. egy-egy oktatd tobb parhuzamos osztalyban tanitson, igy
kevesebb 1dot kell forditani a felkésziilésre.)

Az osztalyfonok minél tobb targyat tanitson az osztalyaban.

A feladatok elosztasanal els6dleges szempont legyen a szakszeriiség érvényre juttatasa:
lehetdleg minden targyat szakképesitéssel rendelkez6 oktato tanitson és forditva, lehetoleg
mindenki a szakképzettségének megfeleld targyat tanitsa.

Szamitasba kell venni a feladatok meghatarozasakor - lehetdség szerint - az oktatok
egyéni kivansagait is (pl. a kozlekedés nehézségeibdl, a kisgyermekeseknél a gyermek
elhelyezésébol fakado igényt stb.). Helyesen kell 6sszehangolni az emberi szempontokat
és a pedagogiai kovetelményeket.

A helyettesités és az ligyeleti beosztas megszervezésekor is érvényre kell juttatni -
értelemszeriien - a fentiekben felsorolt elveket, kiemelve a szakszertien ellathatd
helyettesitéseket.

Tekintettel arra, hogy a didkkorben, a didkmozgalomban dnkéntes a tanulok részvétele,
e kozosségek felndtt vezetésével olyan oktatokat kell megbizni, akinek megbizasat az adott
kozosség tamogatja.
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A didkonkormanyzati szervként mikodo didkkor a lehetdségek figyelembevételével
maga hatdrozza meg azt, hogy tevékenységének segitésére mely felnott személyt kéri fel.

A kilonféle megbizasokat teljesitd oktatok szabad kezet kapnak terveik
megvalositdsahoz, 6k maguk valasztjak ki azokat a kollégaikat, akinek segitségét igénylik
a feladatok végrehajtasaban.

10.5. Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatoi testiilet a nevelési—oktatasi intézmény oktatdéinak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatarozathozo szerve. Az
oktatoi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatdi munkakdrt betdltd
munkavallaloja.

Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kézremitkddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd oktatok munkdjuk tdmogatasira egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd
hasznélatra. Az igazgatd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd
tovabbi oktatok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitégépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat az oktatok
otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély az oktatdi laptopok és mas
informatikai eszkozok iskolan kiviili, a szakmai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturdlis miisorban térténd hasznalatakor.

10.6. A oktatdi testiilet értekezletei, mint a kapcsolattartas szinterei

Oktatoi értekezletek idopontjai minden tanévben elkészitendd munkatervben keriil
meghatarozasra, igy a tanévnyitd, félévi, év végi osztalyozd és nevelési értekezlet.

10.6.1. RendKkiviili oktatdi testiileti értekezlet

Osszehivasara az igazgato jogosult, aki akkor is koteles 6sszehivni a oktatoi testiileti
értekezletet, ha azt az oktatdi testiiletnek egyharmada kéri. Rendkiviili oktatoi testiileti
értekezletet csak rendkiviili ok esetén hivhatd Ossze. Idétartamatol fliggéen ez rovid
megbesz¢€l¢s is lehet.

Ertekezletekkel kapcsolatos egyéb tudnivaldk:

Oktatoi testiileti értekezleten minden oktato koteles részt venni. Ez aldl alapos ok
esetén az igazgatd adhat felmentést. Szavazati joggal csak az oktatdi testiilet tagjai
rendelkeznek, a tobbi jelenlévd tandcskozasi joggal bir.

Az oktato6i testiilet szotobbséggel hozza hatarozatait. Egyenld szamu szavazat esetén az
a javaslat valik hatarozotta, amelyre az igazgato szavaz. A jogellenes dontéshozatal, illetve
dontés végrehajtasanak megakadalyozasa az igazgatd feladata.
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Oktatoi testiileti értekezleten az igazgatd, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes
elnokol. Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvet az igazgatd a
jegyzo és két hitelesito tag irja ala. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az értekezlet helyét,
idejét, targyat. A oktatoi testiilet tagjain kiviil jelenlévd személyek nevét, beosztasat, a
hidanyz6 oktatok nevét, a tavolmaradas okat. Az eldterjesztés tudomasulvételét, illetve
vitajanak lényegét. Végiil a hozott hatarozatokat szavazas esetén a szavazatok megoszlasat.
A jegyzOkonyvet a oktatoi testiileti értekezletet kovetd 8 napon beliil el kell késziteni és azt
az iskola irattaraban kell elhelyezni, ezért az iskolatitkar a felelds. A nevelési értekezleten
hozott hatarozatokat jelentdségiiktdl fiiggden az iskolai munkaterv mellékleteként kell
kezelni. A jegyz6konyvbe a oktatoi testiilet tagjai barmikor betekinthetnek, és azt kérésiikre
az iskola munkajanak segitségével, ellendrzésével megbizott szervek képviseldinek is be
kell mutatni.

10.7. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében'®

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 06t oktatdé hozhat Iétre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkako6zdsség hozhato 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében é&s
ellendrzésében.

Az iskolaban mlik6dé munkak6zosségek:

e humadan: magyar nyelv ¢s irodalom, idegen nyelv, torténelem

e osztalyfonoki

e redl: matematika, fizika, szamitastechnika, kémia, bioldgia, foldrajz

e ¢pitdipari €s épliletgépész

e faipari és szépészeti

A szakmai munkak6z0sség tagja €s vezetdje a belso értékelésben €s ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség
gondoskodik az oktatd munkakdrben foglalkoztatottak munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozOsség feladatainak elladtdsdra az oktatok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakozdsség hozhato létre. Kiilon
szakmai munkak6zosség milkodhet az intézményben. A szakmai munkakdzosséget
munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével zz
1gazgatd biz meg legfeljebb o6t évre.

A szakmai munkak6zosség dont:
e  mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

19 A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 11. pontja
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az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zosség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkako6zosség véleményét - szakteriiletét érintden -

a szakmai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasdhoz be kell
szereznl.

Munkakozosségek feladatai:

elokészitik és lebonyolitjak az iskolai tanulményi versenyeket

a tanév rendjének megallapitdsdhoz javaslatot adnak a tanitds nélkiili munkanap
felhasznalasat illetden.

véleményt nyilvanitanak a hazirend 0sszeéllitasaval ¢s modositasaval kapcsolatban.
megszervezik és lebonyolitjak az egyedi gyakorlati képzésben foglalkoztatott
tanulok iddszakos vizsgajat, javaslatot tesznek a kiegészitd foglalkozasok
megszervezesere.

a munka-kozosségvezetok az illetékes tagozatvezetdvel Gsszehangolt terv alapjan
részt vesznek az ellen6rz6é munkaban.

a munkakozosségek véleményezési jogot gyakorolnak sajat szakmai teriiletiikon a
kisérletek és kutatdsok inditasaban, javaslatot tehetnek az iskola szemléltetd
eszkozeinek fejlesztésére.

segitik a palyakezddket a beilleszkedésben

segitik az igazgatot tervezd, szervezd munkdjaban

a tanuld osztalyozo vizsgara bocsatdsa, a magatartds és szorgalom mindsitése az
illetd osztalyban tanito testiilet dontési jogkorébe tartozik.

a tanulok elleni fegyelmi eljards meginditasarol az osztalyban tanitd oktatok
dontenek az osztalyfonok javaslata alapjan.

A munkak6zosségek a tanév kezdete eldtt (augusztus végén) iilne 6ssze eldszor. Ekkor
alakitjak ki a munkaterviiket, megtervezik a munkak6zosségi értekezletek idOpontjat €s
témait. Félévente beszamold formdjaban jelentést készitenek az iskolavezetés felé,
amelyben megfogalmazzak javaslataikat az oktatd munka hatékonyabb miikodése

érdekében. A munkakozosségek kozotti kapcesolattartdst a munkakozosség-vezetok
biztositjak. Ennek legfébb forméja azon vezetdi értekezletek, amelyeken a munkakozdsség-
vezetOk is részt vesznek.

A szakmai munkakozosségek tagjai a tantargyfelosztas készitése soran, valamint a
kozismeretei tantdrgyak tananyag meghatarozasa soran t4jékoztatjdk a kozismereti
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kollégédkat a szakmai, modularis képzéshez sziikséges tananyagtartalomrodl, illetve a
szakmai ¢és koOzismereti tantargyak interdiszciplindris kapcsolatarél. A szakmai
munkako6zdsségek az éves munkaterviikben megtervezik az egymassal kozosen elvégzendd
feladatokat. Vannak olyan tantargyak, melyeket tobb szakmai munkak6zosségi tag is tanit,
ilyenkor kozdsen dolgozzak ki az éves oktatasi folyamatot. A munkakozosségek egymassal
a oktatoi testiileti értekezleteken, az osztalyoz6 konferencidkon, az iskola kozos
programjain, illetve naponta az oktatéiban talalkoznak. A tanulmanyi eredmények,
vizsgaeredmények, ¢év eleji szintfelmérdk, bukasok szama, lemorzsolodasi adatok,
mulasztasi mutatok, fegyelmi eljardsok szdmat a szakmai munkakozosségek is értékelik,
majd tovabbitjdk az iskola vezetdsége felé. A Iétrejott eredmények, megszerzett
tapasztalatok atadasaval, kozreadasaval mas munkakozosségek is megismerkednek a
munkakozdsségi jelentésekbol, értékelésekbol.

A kompetenciamérések, altal valik lathatova az oktatd munka eredményessége, amely
mérések eredményességéhez a szakmai munkako6zosségek feladatlapok megalkotasaval, a
mérések elkészitésével, azok kijavitasaval, elemzésével, kiértékelésével jarulnak hozza.

Kapcsolattartas rendje:
e munkakozdsség-vezetdi szinten havonta, éves munkaterv szerint
e munkakozosségi tagok folyamatosan

10.7.1. Munkakozosségi értekezlet

Az értekezletet a munkakzosség vezetdje - legalabb tanévenként 4 alkalommal hivja
Ossze. Az értekezletet soron kiviil is 6ssze kell hivni, ha azt az iskola igazgatdja elrendeli,
vagy a munkakdz0sség tagjainak tobbsége javasolja. Az értekezleten hoz hatarozatot, illetve
tesz javaslatot - jogkorének fiiggvényében a munkakozosség:

e személyi tigyekben,

e az oktatds targyi feltételeinek javitasat szolgald jelentdsebb beruhdzasokrol,

e az oktato tevékenység soran hasznalatos dokumentumokroél és segédletekrol,

e atantervi kdvetelmények - helyi sajatossdgokhoz igazitott - végrehajtasi szintjérol,

e aszakmunkasvizsga kérdésekrdl, amennyiben azt nem koézpontilag adjak ki,

e atanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatokrol,

e atantargyfelosztasrol,

e szakmai tovabbképzésekrol,

e amunkakozosség tagjainak kitlintetésre javaslasarol.

10.7.2. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizottbeszamolasara vonatkozé rendelkezések?®

20 A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 8. pontja
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Az oktatoi testiilet a koznevelési
torvényben meghatarozott
jogkorébol a munkakozosségre
atruhazza

Kire

A feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasanak
modja, gyakorisaga

HH-HHH felmérések, HH-HHH-
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ifjasagvédelmi
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eldontését osztalyozd
értekezleteken

oktatok

osztalyozo értekezleten
szavazassal

didk- 6nkormanyzati dontési
jogkorbe tartozé kérdésekben
vélemény kialakitasat

osztalyfonoki
munkak6zdsség
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megbizatasainak megallapitasaval
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szakmai
munkako6zdsségek

a tantargyfelosztas
készitése, illetve modositasa
elott irasban

az oktat6i allashelyek palyazati
kiirasanak véleményezését, a
jelentkezdk kivalasztasdban
torténd segitség nyljtasat

szakmai
munkako6zdsségek

az oktato allashely
meghirdetés, illetve a
jelentkezok kivalasztasa
eldtt szoban kibdvitett
vezetdségi értekezleten

szaktargyi versenyek litemezését,
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(dolgozatok javitasat)

szakmai
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kivalasztasat
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végi elbiraldsa, magatartas,
szorgalom jegyek, oktatoi
testiileti dicséret, osztalyozo

az osztalyban
tanito oktatok

osztalyozo értekezleten

o s S . e szavazassal
vizsgara bocsatas, iskolai szintii kozossege
kitlintetések, elismerések
odaitélése
) . L, heti rendszerességgel
iskolai honlap frissitése rendszergazda BECL

illetve sziikség szerint
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11.

12.

Minéségiranyitas munkajat segité csoportok

Az intézmény 2022. szeptember 1-t61 mindségiranyitasi rendszert mikodtet. A
mindségiranyitasi rendszer miikodését az intézményi mindségiranyitasi program (MIR)
alapjan mindségiranyitasi csoport, folyamatszabalyozasi csoport €és fejlesztési csoport
segiti. A csoportok feladatait és a tagok kivalasztasat a mindségiranyitasi program rogziti.

Az iskola mindségiranyitasi rendszerét a mindségiranyitasi csoport (MICS) mukaodteti,
amely harom f6bdl: egy vezetobol €s 2 tagbol all. Feladata a MIR kiépitése, feliilvizsgalata,
az intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitasa, intézményi Onértékelés szervezése,
lebonyolitasa, intézményvezetdi Onértékelés tdmogatdsa, a MIR miikodtetésébe bevont
munkatarsak felkészitése, a vezetés €s a munkatarsak tdjékoztatdsa a mindségiranyitési
munkarol.

A fejlesztd és a folyamatszabalyozd csoport feladatai beintegraldsra keriilnek a
mindségiranyitasi csoport feladatai kozé.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

12.1. Iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai folyamatosan egyeztetnek az intézmény miikodését érintd minden
kérdésben személyesen, telefonon, elektronikus levélben.

12.2. Iskolavezetés — munkakozosség vezetok

Az intézmény vezetdje hetente megbeszelést tart a munkakozosség-vezetokkel a szakmai
munkakozdsségeikben elvégzett munkarol és a felmeriild problémakrol. Egyéb sziikséges
esetekben az igazgatd megbeszélés Osszehivasat kezdeményezi a munkakdzosség-
vezetOkkel.

Az igazgatohelyettesek folyamatosan egyeztetnek a feliigyeletik ald tartozo
munkakdzosségek vezetdivel az aktudlis feladatok végrehajtasaval kapcsolatban. Az iskola
vezetése a munkakozosség-vezetokkel vald kapcsolattartdsban haszndlnak egyéb
kommunikécids csatorndkat is (elektronikus levél, telefon, papir alapt lizenet, hirdet6tabla,
stb.).

12.3. Iskolavezetés — oktatoi testiilet

Az intézmény vezetdje, illetve az intézményvezetd-helyettesek az iskola miikodésével
kapcsolatos kérdésekben tobb forumon folyamatosan tdjékoztatja a oktatoi testiilet tagjait
az aktualis eseményekrdl, feladatokrol:
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o személyes megkeresés, megbeszElés

o faligjsagok

e clektronikus levél az iskolai cimekre

e tematikus mappak

e munkaértekezletek (az éves munkaterv €s a havi program alapjan havonta egyszer,
illetve feladatoktol fliggden tobbszor)

e lizenetek

e sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetoségeken

12.4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje?!

Tanévenként egyszer az iskolaban didksportkori gytilésre keriil sor, amelyen részt vesz
az iskolavezetés egy tagja. A DSK vezetdje rendszeres tajékoztatast ad az iskolai sportkor
munkajarol.

12.5. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az
Osszessége.

12.6. A munkavallaléi kozosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloéi jogviszonyban allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselOk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
e szakszervezet®,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek

o  képzési tandcs®

12.7. Iskolai dolgozok

2Jelenleg megsziintetés alatt 4ll.
22 Jelenleg az intézményben nem mikodik.
2 Jelenleg az intézményben nem mikodik.
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Az iskola dolgozoi ligyekben elsésorban a részlegfelelds vezetokhoz forduljanak.
Azokban az ligyekben, amelyeknek intézésére az igazgatd jogosult, a dolgozok kdzvetlentil
az igazgatohoz fordulhatnak.

Az igazgat6 gondoskodik arrdl, hogy az iskola kozosségeinek jogszabalyban
meghatarozott jogai érvényre jussanak.

A munkakozosségvezetok jogosultak eljarni a munkakozdsségi tagok iigyeiben. A
kozosségek kapcsolattartasanak formai még:

e oktatdi testiileti vagy 0sszdolgozoéi értekezlet
e munkakozosségi értekezlet.

A részlegfelelds vezetOk feladata folyamatos kapcsolatot tartani a feliigyeletiik ala
tartoz6 munkakozosségekkel, részt venni a munkakdzosségi foglalkozdsokon. Az iskola
dolgozoi hivatalos iigyben - a jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve - az
igazgat6 utjan fordulhatnak a feliigyeleti szervekhez. Az igazgatd a hataskorét meghalado
iigyekben 8 napon beliil koteles eljarni a feliigyeleti szervnél.

12.8. Szakszervezet?

A szakszervezeti tagok bizalmi halézaton a szakszervezeti bizottsag tagjain keresztiil
vannak kapcsolatban az intézet vezetésével.

12.9. Képzési tanacs

Az intézményben 2025. 02. 12-t6l mikddik Képzési tanacs. A képzési tanacsba
a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi, a tanulok
képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormdnyzatanak tagjai, didkonkormanyzat
hidnyaban a szakképzd intézménybe jaro tanuldk, az oktatoi testiilet képviseldit az oktatdi
testiilet tagjai valasztjak. A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk és az
oktatoi testiilet azonos szdmu képviseldt valaszthatnak.

12.9.1. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és
oktatdé munka eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozé ligyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés,

e targyalds, értekezlet, gylilés, diakkozgytlés,
e dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

24 Az SZMSZ készitése alatt nem miikodott, jelenleg sem miikodik.
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o atadjak a Képzési tanacs képviseldjének a joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat;

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

e a K¢épzési tandcs iilésén (évente legalabb egy alkalommal) tajékoztatast adnak az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérél, az iskolai hdzirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl;

e a Képzési tandcs javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
milkodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

Az igazgatd munkdjat a képzési tanics a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

12.9.2. Ugyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzé intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza fel

A képzési tanics véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd
intézmény szakmai programjanak, szervezeti és mitkodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadésa és modositasa elott.

Az intézményben miikodo élelmiszer-arusito iizlet (biifé) nyitvatartasi rendjének
¢s az aruautomata miikodtetési id6szakanak a szerzddésben torténd meghatarozasahoz a
foigazgato beszerzi a képzési tanacs véleményét. A szakképzd intézménynek lehetdvé kell
tenni a képzési tanacs képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

12.10. A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo intézmény
vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek?

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

%5 A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. (2). 2.. pontja
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A diakonkormanyzat szervezeti €s mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti
el és a oktatdi testiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és
mikddési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitdé oktatd tdmogatja €s fogja
0ssze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves id6tartamra?®.,

A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s mikodési szabalyzatdit az intézmény belsé
mikddésének szabalyai kozott kell Orizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az

iskola berendezéseit az igazgat6 engedélyével szabadon hasznélhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

12.10.1. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolali

vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés,

e targyalas, értekezlet, gylilés, diakkozgytlés,

e dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

e atadjdk a didkonkormanyzat képviseldjének a  didkonkormanyzat joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

o a didkkozgylilésen (évente legalabb egy alkalommal) tdjékoztatast adnak az iskolai
¢let egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuléi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol, az iskolai hdzirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl;

%6 A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény 69. § [A didkonkorméanyzat]
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a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukdodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
e A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
o gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérol,
és
o az érintett jog gyakorlasarol;
e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény mitkodésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érint;
e gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol a diakonkormanyzat
gylléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetok és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kézremiikodik a
didkonkormanyzatot segitd oktato.

12.10.2. Osztalykozosségek, diakképviselok

A tanulokozosségek képviseletét az intézet testiiletei eldtt a kovetkezok latjak el:
o didkkozgyulés altal valasztott évfolyamonként didkképviselok
e didkonkormdanyzat titkara
o adiakkorok egy valasztott didk képviseldje.

A didkkozosségek képviseldit meg kell hivni minden olyan intézeti testiileti iilésre,
értekezletre, melyen dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattevd jogaikkal
kapcsolatos kérdések keriilnek napirendre. a félévi, valamint a tanévzard és tanévnyitd
értekezletek didkokat érintd napirendjeire és a munkaterv megtargyaldséara az el6zéekben
felsorolt valamennyi didkképviselot meg kell hivni. A tanuldt az 6t érintd kérdésekben az
osztalyfénokon, az oktaton, tanuldi hirdetésen vagy iskolaradion keresztiil tdjékoztatni kell.

A hazirendet, tovabba a mikodési szabalyzatnak a tanuldkat kozvetlentil érintd
rendelkezéseit a tanulokkal a tanév els6 osztalyfonoki orajan és a gyakorlati foglalkozasan,
a sziil6kkel a tanév elsd sziil6i értekezletén ismertetni kell.

12.11. A duadlis képzohellyel (gazdalkodo szervezettel) valo kapcsolattartas
formaja, rendje®’:

Az intézmény ¢és a gazdalkodd szervezetek kozotti kapcsolatot a gazdalkodd
szervezetekkel kiilon-kiilon megkotott egyiittmitkddési megallapodds hatarozza meg. A
szerz0dd felek egységesen kozos feladatuknak tekintik az iskoldk és a gazdalkodo
szervezetek gyakorlati oktatési feladatok ellatasat.

Az intézet igazgatojanak, a szakmai igazgatdhelyettesnek mindenkor gondoskodni kell
a gazdalkodd szervezetek kozott megfeleld - a szakmai munkat segitdé és a kolcsonds
érdeken alapuld munkakapcsolatok kialakitasarol.

27 A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. (2). 4.. pontja

57



Az egyiittmiikodés soran kiilonosen iigyelni kell a jogszabalyi rendelkezések és az
egylttmikodési megallapodasban rogzitett, mindkét félre kolcsondsen vonatkozd
szempontok betartasara.

A nagyobb tanul6létszamot (legalabb egy tanuldocsoportot) foglalkoztato, illetéleg
igénylé gazdalkodd szervezetekkel az egyiittmiikodés modjat irasban rdogziteni kell.
Sziikség szerint a gyakorlati oktatds megvalositasanak konkrét kérdéseire tanévenként
kiilon részletes megallapodast kell kotni.

Az intézet vallalati kapcsolata technikumi tanulok vonatkozéasaban:

A tanulok gyakorlati €letre valo felkészitése, szakmai nevelése, oktatasa, tanulmanyaik
befejezése utani munkaba allasanak segitése érdekében az iskola alakitson ki tartds
kapcsolatokat a tanulok szakmai felkészitését segité gazdalkodo szervezetekkel, az oktatoi
testiilet tagjai vegyenek részt az €pitész, faipari, épiiletgépészeti €s szépészeti szakteriilet
szakmai életében, az itt szerzett tapasztalataikat a szakmai munkdban hasznaljak fel.

Ha az iskola koriilményei lehetévé teszik, kozosségi és személyi feltételei adottak,
partfogasba fogadhat az iskola kornyékén valamely nevelési, oktatasi vagy szocialis
intézményt (kisiskolat, 6vodat stb. Isd: 50 ora kozdsségi szolgalat).

12.12. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal®®

Az oktatd munkdjat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellatasat
pedagbgiai szakszolgalat segiti.

Pedagogiai szakszolgélat:

e agyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

o a fejlesztd nevelés,

e atanulasi képességet vizsgalo szakértdi és rehabilitacios tevékenység, tovabba az

orszagos szakértdi €s rehabilitacios tevékenység,

e anevelési tanacsadas,

e alogopédiai ellatas,

e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e akonduktiv pedagdgiai ellatas,

e agyogytestnevelés,

e az iskolapszicholodgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

A nevelési-oktatasi intézmények, pedagdgiai szakszolgalati intézmények €s fenntartoik,
valamint az oktatok munk4jat, tovabba a tanuldéi érdekvédelemmel Osszefliggd
tevékenységet pedagogiai-szakmai szolgéltatasok segitik.

Pedagogiai-szakmai szolgaltatas:

e apedagobgiai értékelés,

28 A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 9. pontja
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e aszaktanicsadas, tantargygondozas,

e apedagdgiai tajékoztatas,

e ataniigy-igazgatasi szolgaltatas,

e az oktatok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitése, szervezése,
e atanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
e tanuldtdjékoztato, -tanacsado szolgalat.

A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal a kapcsolatot az
oktatasi igazgatohelyettes tartja. A fejlesztopedagdgussal szervezi a sajatos nevelési igényli
tanulok fejlesztd foglalkozasait, figyeli a szakértoi, illetve szakvélemények érvényességi
idejét, és lejartuk esetén szervezi a meghosszabbitassal kapcsolatos intézményi feladatokat.
Figyeli és tovabbitja a szolgalatoktol kapott tajékoztatasokat.

12.13. Kapcsolat az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval®®

Az iskola egészségligyi ellatds biztositdsa keretében az intézmény rendszeres és
kozvetlen kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, a fogorvossal és a védéndvel. Mivel
szakképzés keretében az egészségiigyi alkalmassdg eldfeltétele a gyakorlati képzésen
torténd részvételnek, ezért az oktatasi igazgatohelyettes a kozvetlen kapcsolattartd az
intézmény ¢€s az egészségligyl szolgaltatd kozott. A védondi vizsgalatok és prevencids
eléadasok idOpontjairdl a az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd €s az osztalyfonokok a
védonodvel egyeztetnek.

12.14.  Kapecsolat a gyermekjoléti, csaladsegito szolgalattal*°

Ha az oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a tanulokozosség
védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a gyermekjoléti szolgélattol, illetve az
oktatasiligyi kozvetitdi szolgalattol vagy mads, az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten
miikddé szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az oktatasi intézmény
megkeresésére a gyermekjoléti szolgélat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési-oktatasi
intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen. A
kapcsolattartas az ifjusagvédelmi felelds feladata.

Ha a gyermek, a tanuldo tdvolmaraddsdt nem igazoljak, és az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulo sziilgjét.

A szakképzésrol sz0l6 2019. évi LXXX. térvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 9. pontja
30 A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 9. pontja
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Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az iskola
igazgatdja - a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl sz616 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a gyermekjoléti szolgalatot is, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Az
értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgéalat haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanulot
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuloi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgald
feladatokat.

12.15. Kiilfoldi kapcsolatok

Az iskola a kiilfoldi kapcsolatairol 6nalléan dént - oktatéi testiileti hatarozat alapjan.st

12.16. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezlet, fogadonap
A sziildi értekezletek feladata a sziil6k tdjékoztatdsa az iskola nevelési célkitlizéseirdl,
megnyerésiik azok tamogatdsara, tovabba az iskola és a sziiléi haz egyiittmiikodésének
elosegitése tanuldink neveltségi szintjének emelése érdekében a sziilok pedagogiai
kulturdjanak fejlesztése.

A szil6i értekezlet formajat, témajat, idejét a tanév elején kell meghatarozni, s a tanév
rendjében kell rogziteni. Errdl az oktatasi igazgatdhelyettes és az osztalyfonoki munka-
kozosségvezetd gondoskodik.

Fogadonapot, az adott tanév munkatervében meghatarozott idépontban, a {6 munkaidén tal
tart a testiilet. Ebben az idépontban minden oktat6 koteles az iskolaban tartozkodni.

Nyilt nap
Nyilt napok szervezhetdk az iskola oktatési szerkezetének bemutatasara a sziilok, érdekl6do
tanulok palyavalasztasi elképzeléseinek tamogatasara, alaposabb tajékoztatasa érdekében.
A nyilt nap id6pontjat, programjat a teriiletért felelds vezetOk a tanév munkatervében
megtervezik.

Oktatoi fogadoorak
Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idépontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc. Ha az oktatonak nem
sikeriilt minden szilildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

31 Jelenlegi kiilfoldi kapcsolataink: horvatorszagi Osijek, romaniai Csikszereda, lengyelorszagi Czehostowo
varosaiban 1év0 szakképzd intézmények.
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Amennyiben a sziild, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatoval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

13. A TANULOI UGYEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

13.1. A tanuld hianyzasokra vonatkozoé rendelkezések

rrrrrr

igazoltnak kell tekinteni, ha
e a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziil¢ irasbeli kérelmére - a hazirendben
meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolja,
e a gyermek, a tanul6 hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztis igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilot és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén - amennyiben a kollégium nem az
iskolaval kozds igazgatasu intézmény - a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuld elséd
alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoteles
kiskoru tanul6 igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen
maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgélat
kozremitkddését igénybe véve megkeresi a tanuld sziildjét.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz érat, az 6voda
vezetdje, az iskola igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességeérdl szolo 331/2006. (XI1. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a gyermek, tanuld tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot, az 4ltaldnos szabalysértési hatosagként eljard
kormanyhivatalt - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével -, tankoteles
tanulo esetén a gyermekjoléti szolgalatot is, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd
tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti
szolgalat az 6voda, az iskola és - sziikség esetén - a kollégium bevonésaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket, a tanulot veszélyeztetd ¢€s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek Ovodaba jarasaval, a tanuloi tankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanul6 érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harmince orat, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot - a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanuld kivételével -, valamint ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti
szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuldo sziil6jének az értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.
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Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az 6tven érat, az
iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerinti illetékes
gyamhatosagot.

A foglalkozasrél valdo mulasztast a naploba az oktatd jegyzi be. Az igazolatlanul vagy
igazoltan mulasztott 6rak szdmat az osztalyfonok havonta 9sszesiti a naploban.

A tanmiihelyi, az lizemi csoportos oktatasban és az egyedi képzésben részesiilé tanulod
gyakorlati foglalkozasrol valé mulasztasat az oktato, illetéleg az ellenérz6 oktatd minden
nap beirja a naploba.

Az elére nem lathaté események (betegség, hivatalos idézés, iddjarasi, kozlekedési
nehézségek stb.) kivételével a tanuld csak eldzetes engedéllyel maradhat tdvol a tanitasi
orakrol és a gyakorlati foglalkozasrol.

13.2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai®

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és
lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a sziilo
gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehets:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban (kollégiumban) a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabol (kollégiumbol).

Tankoteles tanuloval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilo koteles 0
iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuldo mas iskoldban,
kollégiumban torténd elhelyezése a sziillo kezdeményezésére tizendt napon beliill nem
oldédik meg, a korméanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni
szamara. A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola
igazgatoja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A c) pontban
meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre ¢és juttatdsokra nem
vonatkoztathatd. A szakképz0 iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanulo
tanuloszerzodést kotott, be kell vonni a tertiletileg illetékes kamarat.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott

320/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q)
332011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 58.§ (4)
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felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitdsdnal a tanulod életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a oktatoi testiilet
hozza. Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be
kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskoru
tanul6 sziiljét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskora tanuld sziil6jét meg kell hivni.
Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilé6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitasdnak, a nevelési-oktatasi intézmények eltérd
megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben
lehet megéllapitani, amelyikben az eljaras eldbb indult.

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

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradéasa a
tobbi tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

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

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld
a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel stjthatd kotelességszegd
magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a
tanuld javdra megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdveé kell tenni, hogy a tanuld - valasztdsa szerint az iskoldban vagy a
fiiggetlen vizsgabizottsag elbtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizéaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamadnak vagy a szakiskola utolsé szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathatd
érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanul6d a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
1d6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
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A tanuld - a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol €s kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanul6t sziiloje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanuld sziiljét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati
képzés folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban:
gazdalkodo szervezet), tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat
értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a dudlis képzbhely vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi
kamara képviseldje szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziild ismételt
szabalyszerli meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalés eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljaras®

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyantsitott
tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesitésben a
kotelessegszegéssel gyantsitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskora,
a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére

3420/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§
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az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesito levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelds miniszter
feliigyelete alatt mikodd intézményben mikodo oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat
kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljards sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo,
tovabba a dualis képzohelyet érintd kérdésekben a dudlis képzdhely képviseldje az liggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagi
bizottsdg folytatja le, amelynek tagjai az érintett tanuld osztalyfonoke, a
didkonkormanyzatot segité oktatd és a oktatdi testiilet altal a fegyelmi targyalds elnoki
feladataival megbizott személy®®. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet
kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos
mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a szilo kéri.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

35 Az adott tanév munkaterve alapjan.
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b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a dudlis képzohely képviseldje
az eljarasban részt vett, a dudlis képzohelynek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskora tanul6 esetén a szilo is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.
Az elséfokt hatarozat ellen a tanul6, kiskort tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

13.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje®

A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet ¢és ellatast az iskola-egészségiigyi ellatast
biztositd egészségiigyi szolgaltatd biztositja a hatalyos torvényi rendelkezéseknek
megfelelve az iskolaorvos, az iskolai fogaszat és a védénd kozremitkodésével.

Az iskolafogaszati ellatas keretében minden tanul6t félévente egyszer megvizsgalnak,
¢és igénye esetén a sziikséges beavatkozast (pl. tdomés) elvégzik. Siirgds esetben telefonon
torténd egyeztetés utan az akut eseteket ellatasat is biztositjak.

Az iskolaorvos és a védénd a tanuloi beiratkozasok soran gondoskodik az alkalmassagi
vizsgalatok elvégzésérdl, amelyet minden tanév elejés a gyakorlat képzés kezdete elott
ellendriznek. Az iskolaorvos és a védond félévente szlirdvizsgalat keretében elellendrzi a
tanulok egészségi allapotat. Egészségi probléma, rosszullét esetén a tanulok felkereshetik
az iskolaorvost, illetve a védondt, aki dont a tovabbi teenddkrdl (pl. elkiildi a tanulét a
haziorvosahoz). Igazolést betegség esetén a haziorvos ad.

Az iskolaorvos hétfon 8-14 oraig kereshetd fel az iskolaorvosi rendeldben.
Az iskolai védond hétfon 8-14 oraig, kedden 8-14 oraig kereshetd fel az iskolaorvosi
rendelében.

13.4. Ifjusagvédelem
Az ifjusadgvédelem az iskola pedagdgiai tevékenységének szerves része. Megvalositasa

az ifjisagvédelmi felelds feladata, és az abban vald részvétel a oktatdi testiilet minden
tagjanak kotelessége.

36 A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. 12. pontja
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Az osztalyfonokok minden évben szeptember 30-ig adjak le az osztalyukba jard
veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii tanulok nevét és adatait, amelyet az ifjasagvédelmi
felelds tart nyilvan.

Minden valtozast jelenteni kell.

Ha a szl (gondoz6) a tanuld nevelését, gondozasat az osztalyfonok, az ifjusagvédelmi
felelds vagy az igazgatd figyelmeztetése ellenére elhanyagolja és az iskolanak nincs maodja
ennek megvaltoztatasara, az igazgatdé az illetékes gyamhatdsagnal kezdeményezheti a
megfeleld védo (6vo) intézkedések megtételét!

A Jarasi Gyamhivatallal az ifjusagvédelmi felelds tartja a kapcsolatot.

13.5. Biifé és aruautomatakkal kapcsolatos jogosultsag

Az intézmény teriiletén mikodé bifé, valamint aruautomata mikodtetésével
kapcsolatos megallapodasok megkdtése a Kaposvari Szakképzési Centrum jogosult.

67



14. A SZAKKEPZO INTEZMENY KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA (kényvtari SZMSZ)®

14.1.

Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

14.1.1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozé jogszabalyok pontos

felsorolasa:

3/1975. (VIIl. 17) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolod
szabalyzat kiadasarol

2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrdl (53.§, 45.§, 62.§, 63.§, 98.§, 2.
melléklet, 3. melléklet)

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120.§,
161.§, 163.§, 164.§, 165.§, 166.§, 167.§, valamint a Felszerelési jegyzék)
2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol
2012. évi L. térvény A munka térvénykonyvérdl

2012. évi CXXV. A tankényvpiac rendjérdél szoldo 2001. évi XXXVIL
modositasarol

2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

16/2013. (II. 28) EMMI rendelet a tankdonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, iskolai tankonyvellatas rendjérdl

2019. évi LXXX. tv a szakképzésrdl 12. § [A programtanterv és a szakmai
program] A szakképzd intézményben az oktatd munka a) a szakképzésben
kotelezben alkalmazandd programtanterv és b) a programtanterv alapjan
kidolgozott szakmai program szerint folyik.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 20/2012. EMMI rendelet 163.§-
167.§ meghatarozza az iskolai konyvtarak miikodésének személyi €s targyi feltételeit. A
Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum és Szakképzd Iskola /7400 Kaposvar, Cseri u.
6. / konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabalyozasokkal Osszhangban a
kovetkezdk szerint szabalyozom:

14.2.

Az intézményre és a konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Az intézmény neve: Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum és Szakképzd Iskola

STA szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. térvény 95. § (1)
A szakképzésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 95. §. (1) bek. (2). 6.. pontja
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A konyvtar neve: Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum ¢és Szakképzo Iskola
Konyvtara

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

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

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

A konyvtar elérhetdségei: Tel: 82/318-213/105

A konyvtar fenntartdja: Innovéacids és Technoldgiai Minisztérium
Az intézmény OM azonositéja: 203027

Az intézmény létesitésének éve: 1986

A konyvtar létesitésének éve: 1986

A konyvtar elhelyezése: Az iskola foldszintjén 140 m2 olvasétermi szint, 10 m2
feldolgoz6-helység.

A konyvtar dllomanybélyegzdvel rendelkezik. Formaja: ovalis alaku, mérete 27x45 mm.
Szévege: Epitipari, Faipari Szakképzé Iskola Konyvtdra. (valtozds alatt)

14.3. A fenntarté és a miikodtet6 adatai, az iskolai konyvtar iranyitéja

A konyvtar a Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum és Szakképzd Iskola szerves
része. A fenntartas koltségeit a Kaposvari Szakképzési Centrum koltségvetésben biztositja.
A mukddést szervezetileg és tartalmilag az iskola igazgatdja iranyitja.

A fenntarté neve: Kaposvari Szakképzési Centrum
A fenntarté cime: 7400 Kaposvar, F6 u. 65.

14.4. A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye

A konyvtar a Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum és Szakképzd Iskola szerves
része. A fenntartas koltségeit az intézmény az éves koltségvetésében biztositja. A miikodeést
szervezetileg ¢és tartalmilag az iskola igazgatoja iranyitja.

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhaldzat tagja a Takats Gyula Megyei és Varosi
Konyvtarral, a Kaposvari Egyetem Egyetemi Konyvtaraval és a megye kozépiskolai
konyvtaraival tart szakmai kapcsolatot.

A konyvtar zart konyvtar — csak az intézmény tanuloi, oktatoi és dolgozoi vehetik
igénybe. A konyvtar hasznalata ingyenes.

14 5. A konyvtar gazdalkodasa

A dokumentumok beszerzésére forditott Osszeget az iskolai koltségvetésben
elkiilonitetten kell tervezni.

A konyvbeszerzésre, audiovizualis anyagokra, idészaki kiadvanyokra, nyomtatvanyok
vasarlasara és kottetésére fordithatd 0sszeget a gazdasagi év elején a fenntartoval torténd
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egyeztetés alapjan hatarozzdk meg. Ezen 0Osszeg rendeltetésszerti felhasznalasaért a
konyvtaros felelds az igazgatd engedélyével.
A konyvtaros altal leadott szamlak kiegyenlitése a fenntarté feladata.

14.6. A konyvtar miikodésének alapveto célja

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyljtdkorébe tartozod
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiillon kezeljik, a kiilon gyljtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatdnak szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza. A
konyvtaros oktatd a tevékenységét konyvtar — szakmai program alapjan végzi.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok éltal kdnnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanuldk, oktatok megfeleld iddpontban a nyitva tartas biztositasa,

e rendelkezik a kiillonb6z0 informacidhordozok haszndlatdhoz, az Ujabb
dokumentumok  eldallitdsdhoz, a  konyvtar miikodtetéséhez — sziikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar alapvetd céljai:

e Dbiztositja az oktatd munkajahoz sziikséges konyveket, folyoiratokat, és egyéb
informacids anyagokat

e segiti a tanulok olvasdva nevelését, konyvtari tajékozddasat, bazisa a konyv- és
konyvtarhasznalati nevelésnek

e eloésegiti a tanulok, oktatok, egyéb dolgozok altalanos és szakmai miiveltségének
kiszélesitését

e gondoskodik az oktatok szakirodalmi igényének kielégitésérol

e akonyvallomany segitségével kozvetiti a modern ismereteket.

14.7. A konyvtar feladatai
Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak — mint az oktatd tevékenység szellemi bazisdnak f6
feladatai a kovetkezok:

e cldsegiti az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban és szakmai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,
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e Dbiztositja az intézmény oktatoi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz
sziikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jelleghi konyvek,
folyoiratok, audiovizualis eszk6zok stb.),

e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja,

e rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

e kozponti szerepet tolt be a tanuldk 0Onalldé konyv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

e részt vesz az intézmény konyvtari tevékenységében (tanora tartasa a konyvtarban,
bevezetés a konyvtarhasznalatba, megel6zési és egyéb iskolai programok,
vetélkedok szervezése, segitség nyujtasa, kiilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszkozok biztositasa),

e biztositja mds konyvtarak 4allomanyanak hozzaférhetoségét (tdjékoztatés,
informdcio csere, konyvtarkozi kdlesonzés)

e tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara,

o a fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

e az intézmény helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti;
korszerlisiti alloményat az intézmény oktatoi, kozosségei, €és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

e az intézményi konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandéek, csere, stb.)
az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

e a beszerzett, meglrzésre atvett dokumentumokat 3 napon beliil bevételezi, és
leltarba veszi, a leltarkonyvbe és a GEORGE szdmitdgépes program nyilvantartasa
szerint (a Szirén konyvtari programba valo atallasig mindkét konyvtari programba,
az atallas utan csak a Szirén programba),

e az clavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznélhatatlanna valt
dokumentumokat vagy az olvasok altal elveszett konyveket allomanyabdl kivonja,
s az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

e a konyvtarallomany leltarozasat a 3/1975. szami KM-PM rendelet szerinti
megfeleld modon és idében 3 évente elvégzi,

e akonyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
veégzi:

o keézi konyvtar (helyben hasznéalhato),
o kolesondzhetd allomany,
o segédkonyvtar, mely a oktatok, iskolai dolgozok részére kolcsondzhetd
konyvekbdl all,
o 1iddszaki kiadvanyok
o oktatdi anyagok (tankonyvek, tantervek, utmutatok stb.),
e gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,
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e rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az dllomanyt.

14.8. A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek kolcsonzése

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl. példatarak, feladatgylijtemények) kdlcsonzése

e informacidgyijtés az internetrdl a konyvtaros oktatd segitségével

e lexikonok ¢s kiilonb6z6 alacsony példanyszama konyvek, dokumentumok
olvasdtermi hasznalata

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok biztositasa

o tdjékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

o konyvtarkozi kolcsonzés

o tajekoztatas

e bibliografiai és adatszolgaltatas

e konyvtarban tartott tanitasi €¢s konyvtarhasznalati 6rak

e konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

e szamitdgép hasznalata (INTERNET)

e témafigyelés, irodalomkutatas

14.9. A konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktaté munkat segitse.

A konyvtar hasznaloinak kore

A konyvtar hasznalatara jogosultak az iskola tanuloi, oktatoi, valamint az adminisztrativ
¢s technikai dolgozd6i. A hasznaldi korbdl a konyvtar minden szolgaltatasat ingyen vehetik
igénybe azok, akik a Konyvtarhasznalati szabalyzatot (1. sz. melléklet) betartjak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idészakban egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt

mikor vitték ki). A nydri sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
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tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra az idOtartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez és a konyvtaros oktatd orarendjéhez. A kdlcsonzési idordl a tanulok az
olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével
kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Oktatoi feliigyelet nélkiill a szamitégépek hasznalata tilos. A
tanulok felelésséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogép hibas, miikodésképtelen
allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni.

A konyvtaros feladatai a konyvtarhasznalokkal kapcsolatban:

e akonyvtarhasznalot segitése tajékoztatassal, tandcsadassal,

e akonyvtarhasznal6 részére a megfeleld irodalom ajénlésa,

e amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem 4all rendelkezésre, masolat
készitése, konyvtarkozi kolesonzés itjan vald biztositasa,

e a kikolcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig- nyilvantartas
vezetése,

e a vissza nem hozott kdnyveknek a konyvtar &allomanydba visszajuttatasa
felszolitassal, téritési kotelezettség megvalositasaval,

e a konyvtar kozremiikodik a  konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és
konyvtarhasznalatra épiild tanorak elékészitésében €s megtartasaban.

14.10. A konyvtar allomanyanak alakitasa

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegyiijtott dokumentumok 0sszessége.
Az iskolai konyvtar allomanyalakitd tevékenysége az allomanygyarapitasi €s allomany
apasztasi tevékenységbdl tevddik dssze.

Allomanygyarapitas:

Allomanygyarapitas forrasai, mértéke:
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A konyvtar vétel ¢és ajandék modon gyarapithatd. A konyvtar alloméanyéaba csak a
gyljtokornek megfeleld6 dokumentumok keriilhetnek. A gylijtokdrbe nem tartozo
dokumentumok még ajandék cimen sem leltarozhatok be.

A gyarapitas egész évben folyamatosan torténik. A gyarapitasra szolgald Osszeget az
iskola a koltségvetésben Onallo tételként tervezi és biztositja, hogy az év sordn ez
folyamatosan felhasznélhat6 legyen. A beszerzés elsdsorban a Konyvtarellatd Kozhasznti
Tarsasagtol torténik kiilon szerzodés alapjan.

A dokumentumok beszerzéséért a konyvtaros a felelds. Tudtan kiviil a konyvtar szamara
dokumentumot senki nem vdasarolhat. Az allomanygyarapitds soran a konyvtaros
figyelembe veszi a oktatoi testiilet és a didkképviselet javaslatait.

Allominyba vétel munkafolyamata

A dokumentumok allomanyba vételére €s védelmére, a kivondsra és ellendrzésre a
3/1975. (V1II. 17.) KM-PM. szam egyiittes rendelet, valamint a Miivel6dési K6zlony 1978.
évi 9. szamdban kozzétett iranyelvek érvényesek.

-A szamla (szallitolevél) és a szallitmany dsszehasonlitasa.

Atvételkor Gssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett
kiildeménnyel. Ha a szallitmany hianyos vagy rongalt bevételezés nélkiil reklamalni kell.
Amennyiben a szamla ¢és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumokat leltarba kell venni.

-Bélyegzés.

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz0 minden dokumentumot a konyvtar
bélyegzdjével le kell pecsételni az alabbi modon:

konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap verzojat, a 17. oldalt, valamint az utolsé szamozott
lapjat, 1iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiils6 boritdlapot, audiovizualis
dokumentumoknal a csatolt rogzitett cimkeét.

Nyilvantartasba vétel a leltarkonyvben és a George program szerint torténik, a Szirén
programra vald atallasig mindkét programban rdgzitve, az atallds utan csak a Szirén
programban (leltarkonyvben nem). A kifizetés alapjat szolgalé szadmlan igazolja a
konyvtaros a bevételezést.

Mindkét program (George, Szirén) nyilvantartasa:

e dokumentumtipus

o leltari szdm

e dokumentum adatai (szerzd, cim)
e raktari jelzet szama

e cutter szam

e ETO szam

e ISBN, ISSN szam

e kiado, kiadas helye, éve

e Dbeszerzés idépontja, értéke

Allomanyapasztas
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Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése: évente egy alkalommal ki kell vonni:
e atartalmilag elavult,
o afelesleges példanyt
e arongalddott miivet
e az elveszett, megsemmisiilt dokumentumot
e aleltar soran hianyként jelentkezett miiveket.

Az elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médon kell pétolni:
e azonos dokumentum beszerzésével
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével
e a dokumentum masolési koltségének megtéritésével
A poétlas modjat a konyvtaros hatarozza meg.
Az alloméany torlésének dokumentalasa:
A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torlendd dokumentumokrol, tipusonként a torlés
okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 2 példanyban.
A torlésben fel kell sorolni:
e aleltari szamot
e amil cimét, szerzdjét
e a dokumentum nyilvantartasi értékét
e adokumentum szakjelzetét
e atorlés indokat.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve ligyiratot az iskola vezet6jével jova kell
hagyatni, s az engedélyezés utdn annak egy — egy példanyat at kell adni a gazdasagi
teriiletnek.

Allomanygondozas

A konyvtari allomany elhelyezése: az attekinthetdség €s a vilagos rendszerezés céljabol
biztositani kell a konyvtari allomany megfeleld elhelyezését és raktari rendjét.

e akonyvtari dllomany kolcsonozhetd részét szabadpolcon kell elhelyezni

e a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd alloméanyat szintén
szabadpolcon kell elhelyezni

e az allomény harom részre oszthato:
o szépirodalom
o szakirodalom
o kézikonyvtar

e az elrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal kell attekinthetdvé tenni

e anapilapokat, folyoiratokat kiilon polcon kell elhelyezni.

Allomanyvédelem
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A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Az iskola igazgatdja gondoskodik
arrol, hogy az allomanyvédelmi rendelet szerint szabalyos id6kdzonként ellendrizzék az
alloméanyt.

A konyvtari allomany megdvasa érdekében:

e gondoskodni kell a szakszerti tarolasrol, a konyvtari helységek megfeleld
tisztasagarol

e akoOnyvtarban minden tlizvédelmi 6vintézkedést meg kell tartani

e akonyvtari helységekben a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata tilos

e gondoskodni kell arrol, hogy a kdnyvtar jol szellztethetd legyen

e a konyvek, dokumentumok, ismeretk6zl0 eszk6zok kiméletes hasznalata
minden iskolai konyvtarhasznalo kotelessége

e akonyvtari helységeket zarni kell, oda csak a konyvtéaros tudtaval lehet belépni.

Allomanyellenérzés

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb, ezzel Osszefiiggd
feltételek Dbiztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka
szabalyszerliségéért, az allomany megdrzéséért, a megfeleld kezelésért pedig a konyvtaros
a felelés. E kotelességébol fakaddan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az
allomény hidnytalansdgat, a nyilvantartasok pontossagat. A konyvtari allomany
ellendrzését az iskola Leltarozasi szabalyzataban foglaltak alapjan kell ellendrizni.

Az ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni:

e az 4llomanyt ellendrizni kell 3 évente

e soron kiviil kell ellendrizni, ha az alloméanyt valamilyen okbol karosodas éri

e leltarozasi ilitemtervet kell késziteni

e az allomanyellendrzést eld kell késziteni

e az allomany ellendrzése a dokumentumok ¢és a konyvtari nyilvantartasok
Osszehasonlitasaval torténik

e az allomanyellen6rzés sordn fellelt hidnyossagokrol hidnyjegyzéket kell
Osszeallitani

e a leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a
leltar jellegét (idOszaki vagy soron kiviili) szamszer(i adatokat €s a hidny vagy
tobblet mennyiségét.

14.11. Az allomany tagolodasa
Kolcsonozheto allomany

A szakirodalom szakrendben, a szépirodalom cutter-szamok alapjan van elhelyezve.
Igény szerinti kiemelések lehetségesek, pl. hazi olvasmanyok, sorozatok, stb.
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Nem kolcsonozheté allomanyrészek

Kézi- és segédkonyvtar: lexikonok, enciklopédiak, 0Osszefoglaldé miivek minden
gyljtékorbe tartozd tudomanyteriiletérdl, valamint a hazi- és ajanlott olvasmanyok és az
iskolaban oktatott tantargyak tankdnyvei, munkafiizetei egy-egy példanya.

A gylijtemény egy példanyos és csak helyben hasznalhatd. Ezt a konyv gerincén
elhelyezett szincsikkal is jeloljiik. Az ismeretk6zIl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom
cutter-szamok szerint elhelyezve.

Folyoéiratok: a legfrissebb szamok a polcon, a régebbiek bekottetve vagy 0sszekotve.

Elkiilonitett gyiijtemények: a kurrens allomanyrésztdl kiilon taroljuk: 6nallé helyiségben,
zéarhato szekrényben, vagy az iskola kiilonb6z¢ felhasznalasi helyén (letétként, lel6hely
jegyzék alapjan)

e az iskola kéziratos tigyviteli dokumentacidja

e iskolatorténeti gyljtemény

e muzedlis gylijtemény

e audiovizualis dokumentumok

Letéti allomany:
A konyvtar tobbes példanyt allomanyabol kihelyezett letéteket adhat szertarakba.

A teljes tanévben elhelyezett letéteken kiviil az oktatd kérésére rovid lejarata letétek is
adhatok a feldolgozand6 tananyaghoz kapcsolodd dokumentumokbdl. A letéteket a
konyvtaros gylijteményi helyiik szerint miivenként tartja nyilvan és minden tanév végén
ellendrzi. A kihelyezett gylijtemény allomanyvédelméért az atvevo oktato a felelds.

14.12. A konyvtar miikodése

A konyvtar miikddésének targyi és személyi feltételeirdl az iskola igazgatoja
gondoskodik. Biztositja a megfelel6 munkakoriilményeket és dllomanyvédelem feltételeit.
Kinevezi a konyvtarost, meghatarozza munkakori feladatait.

A konyvtar éves munkaterv szerint miikodik. Vezetését az igazgatd iranyitasaval
féfoglalkozasu konyvtaros oktatod latja el.

A konyvtar nyitvatartasi idejét (3. sz. melléklet) az Osszesitett orarendben és a
konyvtar ajtajan fel kell tiintetni. A nyitvatartasi idot ugy kell meghatarozni, hogy tanitasi
id6ben €s tanitas utan is lehetdséget adjon a kdlcsonzésre €s helyben hasznélatra.)

A konyvtari ordkat az oktatok a tanmenetben feltlintetve tervezik meg egyeztetve a
konyvtarossal.
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A kolcsonzéseket konyvkartyds nyilvantartasban, a George programban, valamint a
Szirén programban kell nyilvantartani (a Szirén programra valé atallas utan csak abban).
A konyvtar forgalmardl (1atogatok szdma, kolcsonzott ktetek szama, tanorara elvitt kotetek
szama) munkanaplot kell vezetni, amelynek alapjan minden év szeptemberében statisztikai
jelentés késziil.

14.13. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A hasznalati szabalyzatot a konyvtar jol lathato helyén ki kell fiiggeszteni.

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar zart konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, oktatoi,
adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi
szamara eldadast, foglalkozast tartdo kiilsé oktatd is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor nem automatikus,
hanem egyénileg torténik.

A konyvtar a beiratkozéasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név

e osztaly, szakmacsoport
o sziiletési idd

e 4llando lakhely

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziinése utan térlésre
kertilnek.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuld, ha az iskoldbol tadvozni kivan (kizaras esetén az osztalyfonok)
Leszerelési lappal megy a konyvtaroshoz. Ha konyvtari tartozasat rendezte, a konyvtaros
alairja a Leszerelési lapot, és a tanuld tavozhat az intézménybdl.

A nyugdijba vonulé vagy mdas okbdl, az iskolabodl eltavozd kollégdk az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo tavozas eldtt leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai
¢ helyben hasznalat
e kolcsonzés
e konyvtarkozi kolcsonzés
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskola dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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e akézikonyvtari allomanyrész
e a kiilongylijtemények: audiovizudlis anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok
A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi Orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik.

A konyvtaros oktatod szakmai segitséget ad:
e az informéciok kozotti eligazodasban
e az informéciok kezelésében
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban
e atechnikai eszk6zok hasznalatdban.

Kolcsonzés

A konyvtar csak nyitvatartdsi idében vehetd igénybe. A konyvtarbol barmely
dokumentumot csak a konyvtaros oktatd tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. A kolcsonzés nyilvantartdsa tasakos rendszerrel és informatikai eszkozokkel
torténik.

Az olvaso a konyvtarbol egy-egy alkalommal maximum 6 db kotetet kolcsondzhet 4 hét
iddtartamra (kotelezd irodalom esetében csak 2 hétre). Sziikség esetén ujabb 4 hétre
hosszabbitast lehet kérni (csak egyszer).

Amennyiben az olvasé a konyvtari konyvet nem hozza vissza hataridére, nem
kolesonodzhet Gjabb miivet.

A részlegesen kdlcsondzhetd anyagok kolesonzési idétartama 3 nap. Hosszabbitas nem
kérhetd.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd, szakmunkésvizsgazd tanulok esetében a
tanuldi jogviszony megszlinésének iddpontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni. Az iskolabol
tavozo tanulo koteles kdnyvtari tartozasat rendezni. Amennyiben a tadvozo kétszeri irasbeli
felszolitaskor nem hozza vissza a konyvtari dokumentumokat, azokat az allomanybol
tordlni kell.

Az oktatok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara mas miivel potolni. Az
elveszett vagy megrongalt konyvek arat a konyvtaros allapitja meg a kiadas évét figyelembe
véve.

A letéti allomanyrészeket a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza az
oktatok, akik ezért anyagi- és erkolesi feleldsséget véllalnak. A letéti allomany nem
kolcsonozhetd. A megbizott oktatok, oktatok anyagi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott
konyvekert.
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Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteményiinkbdl hianyzé miiveket — olvas6i kérésre- mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatidsi Rendszer — szolgaltatd intézményeibol
érkezd eredeti mu kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe
vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtdr dijszabasa alapjan, plusz a
postakoltség.

A kérés inditasakor az olvaso6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok részére a konyvtaros oktatd, az osztalyfonokok, az
oktatok konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett titemterv szerint keriil sor. A kdnyvtaros — oktatd szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

¢ informacidszolgaltatas

e szakirodalmi témafigyelés
e irodalomkutatas

e internet-hasznalat

A konyvtarban valo viselkedés szabalyai:

A konyvtarban a nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos.

A konyvtarban enni, inni, mobiltelefonon besz¢€lni tilos.

A konyvtar munkahely, ezért minden haszndl6jatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes
magatartast.

A konyvtarba vald belépéskor a taskakat, kabatokat le kell tenni az arra hasznéalhatd
polcokra, fogasra.

A polcrdl levett konyveket megtekintés utan a konyvtaros asztalara kell tenni.

14.14. Az intézményi konyvtar nyitvatartasi rendje

Tanéven beliil: az iskolai konyvtar mitkddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz,
az iskolai sziinetekben zarva tart.

A nyitva tartas rendje: A konyvtaros oktatd mindenkori orarendjéhez igazitva, minden
napos nyitva tartassal.
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A konyvtaros oktato munkarendje: Hétfo 7.30-15.00

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

14.15. Gyitijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gyitijtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerl és folyamatos gylijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A
gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt
6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivéasainak,
egyre szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok:

Konyvtarunk tipusa:

Iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben technikusi képzés
folyik, épitbipari, szépészeti és faipari szakmacsoportban. A technikumban lehetdség van a
4. év végén elorehozott érettségire is, vagy az 5 év elvégzése utan egyszerre kapnak érettségi
bizonyitvanyt és technikusi oklevelet.

A technikusi képzés mellett 3 éves szakképzd iskolai oktatds is folyik, a kovetkezd
szakmakban: 4cs; k6farago, mitkdves €s épliletszobrasz; festd, méazolo és tapétazo; kémiives
¢s hidegburkolo; asztalos; karpitos; kozpontifiités- €s gazhalozat rendszerszereld; viz-,
csatorna- és kozmii-rendszerszereld; badogos.

Konyvtarunk tipusa szerint zart konyvtar.

Az iskola szakmai programja:

Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a szakmai program megvalositdsanak, az iskolai
konyvtar kiemelten részt vesz az altalanos €s sajatos szakmai program megvalositasaban,
illetve éaltalanos nevelési céljainkban.

Allomanyéval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi-
, technikusi- és szakmunkas vizsgakra. A vizsgakon biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl.  verseskotetek,  kotelezd ~ olvasmanyok,  példatarak,  fiiggvénytablazatok,
képletgylijtemények, atlaszok, stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
tantervi kovetelményben szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, €és a gytijtokori

81



szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyiujtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan zart konyvtar, amely meg0rzi, feltarja, szisztematikusan
gyljti és hasznalatra bocsijtja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzdk az
iskolaban foly6 oktaté munkat. A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl
értékeld valogatassal gyiijt.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor)
Fé gyiijtokor

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulas,
tanitas soran eszkozként jelenik meg:

° lirai, prézai, drdmai antoldgiak

o klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

o egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

o nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

o tematikus antologidk

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

o altalanos lexikonok

. enciklopédiak

o az Uujonnan beépiild etika- és hittan tantargyakhoz sziikséges
dokumentumok

. a tananyaghoz kapcsoléd6 — a tudoményokat részben vagy teljesen

bemutatd alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek

. a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

o a megyére ¢és a varosra vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

o a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezd és ajanlott olvasméanyok

o a nevelés, oktatas elméleteivel foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

. a kilonféle tantdrgyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek,
segédletek

o pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

. az iskolaban tanitott szakmakkal kapcsolatos szakirodalom

. az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

o napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok
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o kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl.
mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek

o az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
. csaladjogi, gyermek-¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteményei
. az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei
Mellék gytijtokor
. a fo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
o szorakoztatd irodalom (mely nagyrészt a Megyei Konyvtar Cseri uti

Fiokkonyvtarabol ajandékba kapott konyveit tartalmazza)

o a ,,Hid-programhoz” kapcsoldddan a felzarkoztatd osztalyokban tanulok
szamara az olvasas-tanulést, fejlesztést eldsegitendden mesekonyvek,
gyermekirodalom

° audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar
allomanyaba tartoz6, korabban haszndlt egyéb audiovizualis
dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek
valogatasra, selejtezésre szorulnak

Tipologia / dokumentumtipusok
Irasos nyomtatott dokumentumok:
o konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv

o periodikumok: folydiratok
. térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozok:
o képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
o hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, hangoskonyv)

Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashatd  ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

o szakmai program
. palyazatok
o oktatdcsomagok

A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

Szépirodalmi allomany

A gylijtésnél meghatdrozd tényezd az érettségi vizsga kovetelményrendszere a NAT-
hoz kapcsoloddéan. A kotelezd olvasmanyokbol egy osztalylétszamnak megfeleld
darabszamot kell beszerezni (kb. 35 db), az ajanlott irodalomnal 10 tanulénként 1 példanyt,
egyéb miivekbdl 1-2 példanyt kell beszerezni.
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Szépirodalmi miivek

A gylijtés mélysége

Atfog¢ lirai-, prozai és dramai antolégidk a vilag
¢s a magyar irodalom bemutatasara

- valogatva

Az  iskolafokozat, ill. az iskolatipus
tananyaganak megfelelden a hazi- és az ajanlott
olvasmanyok

- kiemelten, a teljesség igényével

A nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus és
modern antologiak

- b6 valogatassal

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld
kortars magyar ¢és kiilfoldi alkoték miivei
(figyelembe véve a korosztaly életkori
sajatossagainak megfeleld irodalmi érdeklddését
az egyes miifajok irant)

- erds valogatassal

Tematikus antologidk - valogatva
Regényes életrajzok - valogatva
Torténelmi regények - valogatva
Ifjusagi tarsadalmi regények - valogatva

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdhoz a
nyelvtudéds szintjének megfeleld olvasmanyos
irodalom

- er6sen valogatva

Szakirodalmi allomany

Ezen Aallomanytipusndl 1is az alapvizsga, illetve az érettségi
kovetelményrendszere a f6 mérvadd. Mellette azonban fontos meghatarozo a tanitott
szakmak, a hozzajuk kapcsolddo kotelezd, ill. ajanlott szakirodalom. Ezek példanyszama

megegyezik a szépirodaloméval. A tanulok ismeretterjesztéséhez,

vizsga

szorakozasahoz

sziikséges szakirodalom 1-2 példanyban gylijtendd. Fontos feladat a letéti alloméanyok

bovitése is.

A gylijtés terjedelme és a gyiijtés szintje

A gyiijtés mértéke

Kis-, k6zép- és nagyméretli alapszintii altalanos | - valogatva
lexikonok és altalanos enciklopédidk
Kis-, kozép- és nagyméretii kozépszintii | - teljességgel

altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak

Kis-, kdzép- és nagyméretii felsGszintii altalanos
lexikonok ¢és altalanos enciklopédiak

- lehetd teljességgel

A tudomanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes
miivelddéstorténet kis-, kozép- €s nagyméretii
alapszintli elméleti és torténeti sszefoglaloi

- valogatva
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A tudomanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes
mivelddéstorténet kis-, kozép- és nagyméretii
kozépszintli elméleti és torténeti sszefoglaloi

- teljességgel

A tudomanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes
mivelddéstorténet kis-, kozép- és nagyméretii
felsOszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

- valogatva

A tananyaghoz kozvetlen kapcsolodo, a
tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 kis-, kdzép- és nagyméretii alapszintii
szakiranyu segédkonyvek

- valogatva

A tananyaghoz kozvetlen kapcsolodo, a
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato kis-, kdzép- €s nagyméretli kozépszinti
szakiranyu segédkonyvek

- teljességgel

A tananyaghoz kozvetlen kapcsolddd, a
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 kis-, kozép- €s nagyméretli felsdszintii
szakiranyu segédkonyvek

- valogatva

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)
alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

- valogatva

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)
kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

- teljességgel

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)
felsdszintl elméleti €s torténeti 6sszefoglalodi

- valogatva

Munkaltato eszkdzként hasznélatos miiveknél az
alapszintli ismeretk6z16 irodalom

- kiemelten, teljességgel

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveknél a
kozépszintli ismeretk6z16 irodalom

- kiemelten, teljességgel

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve | - valogatva
kapcsolddo kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom

A szakmai targyak alapszinti ismeretkozI6 | - valogatva
irodalma

A szakmai targyak kozépszintli ismeretkozld | - teljességgel

irodalma

A szakmai targyak felsOszintli ismeretk6zld
irodalma

- er0sen valogatva

A tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a
tananyagon talmutaté tdjékozodast kielégitd
kozépszintli ismeretkz16 irodalom

- er0sen valogatva

Az adott oktatdsi intézmény érvényben levd
tantervei, tankdnyvei

- valogatva

Kozépfokti  oktatdsi  intézmények oktatési
segédletei: munkafiizetek, feladatlapok

- kiemelten, teljességgel
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Pedagogiai gytlijtemény

Gyljteni kell az oktatok szakmai tovabbképzését €s az drakra vald felkésziilést eldsegitd
pedagbgiai szakirodalom és hatartudomanyait, feltétleniil tobb példanyban (az oktatdk
szamatol fliggben)

Pedagogiai lexikonok

Egyetemes ¢és magyar neveléstorténeti  Osszefoglalasok, neveléstorténeti
dokumentumgytjtemények.

A pedagdgia klasszikusainak mikodésére vonatkozé konyvek. A legfontosabb magyar
pedagogia torténeti munkak.

A nevelés és oktatas altalanos elméletével foglalkozo kézikonyvek.

Mivelddés- és oktataspolitikaval kapcsolatos miivek. A koznevelés kérdéseivel, a
nevelésiigy €s a kozélet kapcsolataval foglalkozé 6sszefoglalok, dokumentumkétetek.
A csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziildi haz kapcsolataval foglalkoz6 muvek,
a sziildknek ajanlhat6 pedagogiai munkék az iskola tanuldi korcsoportjanak nevelésével
kapcsolatban.

Az értelmi neveléssel ¢s a személyiség formalasaval kapcsolatos alapvetd miivek.
Tanari kézikonyvek, az iskoldban tanitott valamennyi tantargy, illetve szakkor
modszertani segédkonyvei.

A kozépfoku altalanosan képzd iskoldk és a szakiskoldk oktatdsanak tartalmaval,
formdjaval, illetve kapcsolatrendszeriikkel foglalkoz6 miivek.

A kézmivel6odés elméletét targyalo legfontosabb miivek.

Kozépiskolai, illetve felsdoktatasi intézmények tdjékoztatoi.

A pedagogia hatartudomanyai koziil elsosorban a pszichologiai irodalmat gyujti:

crer

enciklopédiak, szakszotarak.

A pszichologia egyes agaival, részteriileteivel foglalkozo6 kézikonyvek koziil: az 4ltalanos
lélektan, a fejlodéslélektan, a gyermek- €s az ifjukor 1€élektana, a szocidlpszichologia €s a
személyiség-1élektan alapmiivei.

Az alkalmazott lélektan kiilonféle agaibol a neveléslélektan és az olvasas 1élektani
kérdéseivel foglalkozé miivek.

A pszichologiaban alkalmazott kutatési, vizsgalati modszerek elvi és gyakorlati problémait
targyaldo modszertani kézikonyvek, dsszefoglalé miivek.

A szocioldgia, szociografiai, statisztikai, jog, kozigazgatas irodalma elsdsorban
enciklopédikus szinten gylijtendd, illetve azok a miivek, amelyek szoros kapcsolatban
vannak a napi pedagogiai gyakorlattal.

A szocioldgiai és a szocioldgiai modszertan monografikus szintig valogatva gytijtendd.

A szakszociologidk koziil az iskola tanuldi korcsoportjdnak megfeleléen, az olvasasi
szokdsokkal, az izlésszinttel foglalkoz6  miivel6désszocioldgiai  kiadvanyok
ifjusdgszociologiaval kapcsolatos gytijteményes kotetek.
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Csaladjogi torvény ¢és a hozza kapcsolédd csaladjogi rendelettarak. Oktatési
jogszabalygyiijtemények.

A csaladgondozassal gyermek- és ifjusaggondozassal, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
kapcsolatos tanulmanykotetek.

Hivatali segédkonyvtar

Gytijteni kell az iskola vezetOsége részére az iskola munkdjanak iranyitdsdhoz az
igazgatas, a gazdalkoddas ¢és az lgyvitel korébe tartozd kézikonyveket,
jogszabalygytijteményeket.

A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitakkal, bérezéssel, munkaiddvel,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom.

Az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok

A betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel kapcsolatos
jogszabalygylijtemények és magyarazatok.

Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek.

A konyvtaros segédkonyvtara

A tajékoztatd munkdhoz a kézi- és segédkonyvek mellett valogatva gylijtenddk (1
példanyban):
o elséfoku altalanos bibliografiak (egyéni bibliografia, cikkbibliografia,
sajtorepertorium)
e a fontosabb mésodfoku bibliografiak
e szakbibliografiak (tdrsadalomtudomanyi, pedagbgiai, természettudomanyi,
irodalmi, foldrajzi, torténelemtudomanyi, épitésiigyi, stb.)
e konyvtari és konyvkereskeddi katalogusok, tankonyvi katalogusok, kiadok
katalogusai.
e A konyvtari feldolgoz6 munkahoz:
e A gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas és indexelés, a katalogusszerkesztés
szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket.
e A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel
gyujtendok.
e a konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kdzépszintli konyvtartani 6sszefoglalok,
a konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek
e akonyvtarépiiletek tervezésével, berendezésével kapcsolatos alapmiivek
e az olvasas technikajaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos moédszertani
kiadvanyok.

Teljességgel gyiijtendé valamennyi iskolai konyvtarban:
e az iskolai konyvtarak &llomanyara vonatkozé alapjegyzékek, tantargyi
bibliografidk, ajanlo- és annotalt bibliografiak.
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e Az OPKM és a megyei pedagdgiai intézetek iskolai konyvtarakkal kapcsolatos
modszertani kiadvanyai.

Periodika gytijtemény

A kozépfoku oktatasi intézmények részére a kotelezOen eldirt és ajanlott folyoiratok
megrendelése a 135/1972 (M.K. 14.) MM. Szamu utasitas és az azt modositd 165/1973 (M.
K. 17.) MM szamu utasitasban foglaltaknak megfeleléen torténik, tovabba ajanlatos
figyelembe venni az Gjonnan megjelend, az iskolai oktatasba illeszthetd periodikakat is.
A gytijtend6 periodikumok:

e pedagobgiai, pszicholdgiai hetilapok, folyoiratok

e atantargyak modszertani folydiratai

e konyvtarszakmai folydiratok

e atananyaghoz kapcsolodo felhasznalhat6é tudomanyos és miivészeti folyoiratok

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok:

e a tanitott tantarggyal, szakméval kapcsolatban all6, de thlzottan
részletkérdéseket targyalo felsdszintli szakirodalom.

e akritikai kiaddsok és forraskiadasok

e a konyvritkasdgok, régi konyvek (kivéve az iskola torténetére vonatkozokat és
az iskolaban 1évé muzedlis gylijteményt)

e az adott iskolafokozat tanuldi korcsoportjaval foglakozo, részletkérdéseket
targyalo felsdszintli szakirodalom

e aszakirodalmi demonstracios anyag.

14.16. Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva 4all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzetet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai:
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerUsitett megoldast alkalmazza, melyek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt
adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés
e kiadés sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra €és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és mil cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formadja szerint:
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- digitalis nyilvantartas a George és a SZIREN konyvtari program segitségével

14.17. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezd6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds
kotelezettségének.

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulta. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyveket a
tanulo nem hasznalja folyamatosan, a tanév végéig, junius 15-ig minden kdlcsonzésben
1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarldsara
kell forditani. A megvasarolt konyv ¢€s tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

3. A Kkolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét. A diakok a tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 15-ig kotelesek
a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola héazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv, stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, ,,Tankonyvek™ (T) elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

5. Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyveket (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvéarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:
e azelsO év végére legfeljebb 25%-0s
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e amasodik év végére legfeljebb 50%-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s
e anegyedik év végére 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébodl, megrongalodasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

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

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell
kifizetnie. A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa
az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg a tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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ZARADEK

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatéi testiilet
modosithatja a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Ezen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat az iskola oktatoi testiilete a 2025.
augusztus 28-i iilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt a oktatdi testiilet képviseldje,
valamint kettd valasztott jegyz6-konyvhitelesito alairasaval tanusitja.

Kaposvar, 2025. év augusztus hénap 29. nap

ek Etron Loonk S &

hitelesitd oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatoi testiileti tag

NYILATKOZATOK

A Didkonkorményzat képviseletében aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitése sordn a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

ek e

Didkdnkormanyzat képviseld

A Képzési tanacs képviseldivel tartott megbeszélésen a Szervezeti és miikodési szabalyzat
ismertetésre keriilt. Az érintettek véleményezési jogukkal élve a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértettek.

Kaposvar, 2025. év augusztus 29.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyom.

Kaposvar, 2025. év augusztus honap 29. nap

A=)

Alock Attila
igazgato
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IKSZC

KAPOSYARI SZAKKEPZESI CENTRUM
7400 Kaposvar, F6 utca 65. * Telefon: +36 (70) 400 2554 * E-mail: info@kszc.hu

Jovahagyasi zaradék

A Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzatat a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm.
rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Kaposvar, 2025. augusztus 29.

Weimann Gaborné
féigazgato
Kaposvari Szakképzési Centrum

K52C

KAPOSVARI 524 KPEP’["( Nmm
T400 Kaposvadr, Fo utca 65, + Telafor 6 (70) 400 * E-mait infoBksz¢ hu

Jovahagydsi zaradék

A Kaposvari SZC Lamping Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola Szervezeti és miikédési
szabdlyzatat a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm.
rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Kaposvar, 2025. auguszlus 29.

5\ eimann Gaborné
\ k4 \3 /  foigazgato
Kapm(m i Szaklképzési Centrum
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1. sz.

melléklet: Alapito okirat

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

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a szakképzésrol szolo
2019. évi LXXX. torvény 22. § (6) bekezdése alapjan a Kaposvari Szakképzési Centrum

alapité okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Kaposvari Szakképzési Centrum

1.1.2. roviditett neve: Kaposvari SZC

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. angol nyelven: Kaposvar Center of Vocational Training
1.2.2. német nyelven: Fachbildungszentrum Kaposvar

1.3. A koltségvetési szerv

1.3.1. székhelye: 7400 Kaposvar, F6 utca 65.

1.3.2. telephelyei:

telephely megnevezése

telephely cime

Kaposvari SZC Lamping Jozsef

1 | Technikum és Szakképzd Iskola 7400 Kaposvar, Cseri ut 6.
Kaposvari SZC Jalics Ern6 Szakképzo
2 | Iskola és Szakiskola 7530 Kadarkut, F6 utca 1.
2.1 7530 Kadarkut, Kossuth Lajos utca 1.
Kaposvari SZC Eotvos Lorand Miiszaki
3 | Technikum és Kollégium 7400 Kaposvar, Pazmany Péter utca 17.
Kaposvari SZC Eotvos Lorand Miiszaki
Technikum és Kollégium Kollégiumi
3.1 | Intézményegysége 7400 Kaposvar, Damjanich utca 17.
3.2 7400 Kaposvar, Virag utca 32.
4 Kaposvari SZC Széchenyi Istvan 7400 K. .+ Rippl-Rénai 15
"1 Technikum és Szakképzd Iskola aposvar, Rippl-Ronat utca 1.
4.1 7400 Kaposvar, Nemzetor sor 1.
4.2 7400 Kaposvar, Teleki utca 4.
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Kaposvari SZC Noszlopy Gaspar

5 Kozgazdasagi Technikum 7400 Kaposvar, Szent Imre utca 2.
5.1 7400 Kaposvar, Németh Istvan fasor 8.
6 8660 Tab, Virag utca 14.
6.1 | Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd | 8653 Adand, Arpad utca 4.
6.2 | Iskola és Kollégium 8652 Sisjut, HRSZ 024.
6.3 8652 Siojut, HRSZ 029.
6.4 8652 Siojut, HRSZ 031.
6.5 8652 Siojut, HRSZ 033.
6.6 8652 Siojut, HRSZ 035.
6.7 8652 Siojut, HRSZ 047.
6.8 8652 Siojut, HRSZ 0106.
6.9 8652 Siojut, HRSZ 0107.
6.10 8652 Siojut, HRSZ 0108.
! Kaposvari SZC Barcsi Szakképzd Iskola 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 Nagyatad, Dézsa Gyorgy utca 13.
8.1 7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 10.
Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum
9 | és Gimnazium 7570 Barcs, Szent Laszlo utca 13.
9.1 7570 Barcs, Barcs-Kozéprigoc
9.2 7570 Barcs, HRSZ 0257
9.3 7570 Barcs, HRSZ 0260
94 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
9.16 7570 Barcs, HRSZ 0333
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9.17 7570 Barcs, HRSZ 0341/3

9.18 7570 Barcs, HRSZ 0365

10 | Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképz6 7500 Nagyatad, Baross Géabor utca 6.

10.1 Iskola 7500 Nagyatad, Pet6fi Sandor utca 2.

10.2 7500 Nagyatad, Jozsef Attila sétany 1.

10.3 7500 Nagyatad, Somogyi Béla utca 1.
11 | Kaposvari Vizsgakézpont 7400 Kaposvar, F6 utca 65.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo
rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015.07.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium

2.2.2. székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont 1051 Budapest, Nador utca 32.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitod szervének
3.1.1. megnevezése: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
3.1.2. székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Kulturalis és Innovacios Minisztérium
3.2.2. székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

3.3. A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi hataskorok
esetén

3.3.1. a kozépiranyitdé szerv megnevezeése, székhelye: Nemzeti Szakképzési

¢és Felnottképzési Hivatal, 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

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

3.3.3. a kozépiranyito szervet kijelolo torvény, kormanyrendelet megjeldlése:

a szakképzésrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet 77. § (2) bekezdése.

3.4. A koltségvetési szerv tekintetében nem kdzépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi
hataskorok esetén
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az iranyitasi hataskor az iranyitasi

atruhazasarol rendelkezd | hataskor

torvény, gyakorldjanak az atruhazott

kormanyrendelet megnevezése, iranyitasi

megjelolése székhelye tigycsoportok hataskorok
Nemzeti

a szakképzésrdl szolo Szakképzési és

torvény végrehajtasarol | FelnOttképzési

sz616 12/2020. (1. 7.) Hivatal, 1089 az Szkr.-ben

Korm. rendelet (a Budapest, Kélvaria | meghatarozott | az Aht. 9. § )

1 | tovabbiakban: Szkr.) tér 7. ligycsoportok pontja

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény (a

tovabbiakban: Szkt.) szerinti szakképzési és a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény szerinti koznevelési feladatok ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1

853200 Szakmai kozépfoku oktatas

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A szakképzési centrum f6 feladataként technikumi szakmai oktatast, szakképzo iskolai
szakmai oktatast szakiskolai és szakgimnaziumi nevelést-oktatést, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok iskolai
nevelését-oktatasat folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot, tovabba neveld és
oktatd munkahoz kapcsoldodd, nem kdznevelési tevékenységet is ellat. A szakképzési
centrum az allami intézményfenntarté kozponttol atvett gimnaziumi
intézményegységekben gimnaziumi nevelés-oktatas alapfeladatot is ellat. Tervezi és
szervezi az Eurdpai Uni6 pénziigyi alapjaibol és mas kiilfoldi, illetéleg hazai alapokbol
tamogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korményzati
funkcidszdm korményzati funkcié megnevezése
1 | 045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas
2 | 081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tAmogatasa
3 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
4 1082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
5 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
6 |092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon
7 1092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés
8 1092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
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Sajatos nevelési igényl tanulok gimnaziumi nevelésének,
9 092212 oktatdsanak szakmai feladatai
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészito
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo
10 | 092221 iskoldkban
Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak
11 | 092222 szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
12 | 092231 oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak
13 | 092232 szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban
Gimnazium ¢és szakképzo iskola tanuldinak kdzismereti és
szakmai elméleti oktatasaval 0sszefliggd mikodtetési
14 | 092260 feladatok
Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
15 | 092270 Osszefliggd mitkodtetési feladatok
16 | 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
17 | 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
18 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcesolodo szakmai
19 | 095040 szolgéltatasok
20 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
21 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
22 | 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa
Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi
23 | 096040 nevelése
24 | 098021 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység mitkddtetési
25 | 098022 feladatai
26 | 105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések €és egyéb tdAmogatasok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Somogy varmegye

4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara:

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A szakképzési centrumot a féigazgatd és a kancellar 6nalldan vezeti és képviseli. A
foigazgatd felel a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzd intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A kancellar felel a szakképzési centrum
torvényes és szakszeri mikodéséért. A fbigazgatd és a kancellar — a munka

torvénykonyveérdl szolo
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2012. évi L. torvény alapjan torténd — megbizdsidra és megbizdsdnak visszavonasara a
szakképzésért felelds miniszter jogosult. A foigazgatd €s a kancellar felett a munkaltatoi
jogokat — a féigazgatoi, illetve a kancellari megbizas és annak visszavonasa kivételével — a
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal elndke, mint a szakképzési intézményfenntartd
kozpont vezetdje gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. térvény
a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V.
2 | megbizasi jogviszony torvény
a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kozfoglalkoztatési kapcsolodo, valamint egyéb torvények
3 | jogviszony modositasarol szold 2011. évi CVIL torvény

6. A szakképzési centrum részeként milkodo szakképzé intézményekre
vonatkozé rendelkezések

6.1. Szakképzd intézményenként az alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése

6.1.1. Kaposvari SZC Lamping Joézsef Technikum és Szakképzo Iskola: technikumi

szakmai oktatas, szakképzd iskolai szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuldval
egyiitt nevelhetd, oktathato latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos,
értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdd, sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartés-
szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényl tanulok ellatésa.

6.1.2. Kaposvari SZC Jalics Erné Szakképzo Iskola és Szakiskola: technikumi

szakmai oktatas, szakképz0 iskolai szakmai oktatés, szakiskolai nevelés-oktatas,
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 1atasszervi fogyatékos,
hallasszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdd, stlyos tanuldsi,
figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényii
tanulok ellatasa.

6.1.3. Kaposvari SZC Eotvos Lorand Miiszaki Technikum és Kollégium: technikumi

szakmai oktatas, szakképzd iskolai szakmai oktatas, kollégiumi ellatds, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatdo latasszervi fogyatékos,
hallasszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd, sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényii
tanulok ellatéasa.

6.1.4. Kaposvari SZC Széchenyi Istvan Technikum és Szakképzé Iskola: technikumi

szakmai oktatas, szakképzd iskolai szakmai oktatés, a tobbi gyermekkel, tanuloval
egyiitt nevelhetd, oktathaté latasszervi fogyatékos, halldsszervi fogyatékos,
értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizdd, sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozasi zavarral kiizdd sajatos nevelési igényli tanulok ellatasa.
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6.1.5. Kaposvari SZC Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Technikum: technikumi
szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd
latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd, sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasa.

6.1.6. Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzé Iskola és Kollégium: technikumi
szakmai oktatas, szakképzo iskolai szakmai oktatas, kollégiumi ellatas, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé mozgésszervi fogyatékos,
latasszervi  fogyatékos, hallasszervi  fogyatékos, értelmi  fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizdd sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasa.

6.1.7. Kaposvari SZC Barcsi Szakképzé Iskola: technikumi szakmai oktatas,
szakképzd iskolai szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt
nevelhetd, oktathaté latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdo, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral kiizd0 sajatos nevelési igényli tanulok ellatasa.

6.1.8. Kaposvari SZC Nagyatadi Ady Endre Technikum és Gimnazium: technikumi
szakmai oktatas, szakképzO iskolai szakmai oktatas, kollégiumi ellatas,
gimndziumi nevelés-oktatds, szakgimnaziumi nevelés-oktatds, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd mozgasszervi fogyatékos,
latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy
egyéb pszichés fejlddési zavarral, sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényl tanulok ellatasa.

6.1.9. Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum és Gimnazium: technikumi szakmai
oktatas, kollégiumi ellatds, gimnaziumi nevelés-oktatas, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé mozgéasszervi fogyatékos, latasszervi
fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd, sulyos tanulési,
figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényii
tanulok ellatéasa.

6.1.10. Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola: technikumi szakmai oktatas,
szakképzd iskolai szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
nevelhetd, oktathatd latasszervi fogyatékos, halldsszervi fogyatékos, értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral kiizdd sajatos nevelési igényl tanulok ellatasa.

6.2. A szakképzd intézmény vezetdjének megbizasi rendje: A szakképzd intézmény igazgatodjat
a szakképzési centrum foigazgatodja a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével bizza
meg. A szakképzésért felelés miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén
tagadhatja meg. Az igazgatd felett a munkaltatdoi jogokat a szakképzési centrum
féigazgatdja gyakorolja. Az igazgatd kivalasztasa — az Szkt. 46. § (3) bekezdésében és az
Szkr. 128. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel — nyilvanos palyazat tjan
torténik.
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NV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitdo okiratnak a
KAPOSVARI SZAKKEPZESI CENTRUM 2023. augusztus 25. napjan kelt, 2023. augusztus
31. napjatol alkalmazando 11/2210/2023/PKF okiratszamti médositd okirattal végrehajtott

modositasa szerinti tartalmanak.

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

Oktato
munkakori leirasa

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakort betdltd neve: XY

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet (tovabbiakban Szkr.) 134. §-
ban meghatarozott, az oktatott tantargy oktatojanak eléirt végzettség

3. Munkavallal6 munkakdr szempontjabdl relevans iskolai végzettsége(i), szakképesitése(i) és a dokumetum(ok)
sorszama:

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: amennyiben relevans

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

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: iskola valamennyi telephelyének neve, cime

2. Munkakor megnevezése: oktatoé

3. FEOR szam: 2421

4. Munkaid6, munkarend: teljes napi munkaidé (8 6ra)/részmunkaidé napi x éra, Szkr. 135. § (1) bekezdés
alapjan a nevelés-oktatassal lekotott munkaido tanévre vetitett (szeptember 01. napjatol augusztus 31.
napjaig) munkaidékeretben keriil meghatarozasra

5. Munkaltatdi jogkor gyakorldja: munkaviszony létrehozasa, megsziintetése vonatkozasaban a Kaposvari
Szakképzési Centrum foigazgatoja [Szkr. 81. § (1) bek. 2. b) pont], minden mas tekintetében a szakképzé
intézmény igazgatoja [Szkr. 124. § (1) bek. 2. pont]

6. Kozvetlen felettese: szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (tovabbiakban SZMSZ)
meghatarozott személy

II1. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallal6 altalanos jogai:

A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakorilmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek

c¢.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
Fentieken tilmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképz6é intézmény SZMSZ-ében, a Kaposvari
Szakképzési Centrum altal kibocsatott szabalyzatokban, utasitasokban foglaltak az irdnyadok.

2. A munkavallal¢ altalanos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
b.) eldirt helyen és iddben torténd munkavégzés

c.) munkara képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek

kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi,adatvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanyligyi eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
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g.) a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,

illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat

megoOrizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellendrzés, kiilonds tekintettel a mindségiranyitasi rendszer eldirasainak betartasara

A munkavallalé a munkaltato elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személyt6l dijazast a munkaviszonyban
végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatdsaval kapcsolatos feladatok:

[ ]
IV. Felel6sség

Felel6s a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a
rabizott dokumentumok megorzéséért.

Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképz6 intézmény és a Kaposvari Szakképzési Centrum belsd
szabalyzatainak és el6irasainak megfeleléen koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Koteles egyiittmiikodni és megfeleldé munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzé intézmény
dolgozoival, tovabba a feladatellatasa soran vele kapcsolatba keriildo masik féllel, felekkel.
VI. Munkavallalé kartéritési felelossége

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni,
ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallalo kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevé munkatarsa helyett
vagy betéltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a munkakor szerinti munkakdore ellatasa helyett, vagy
eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt.
szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kaposvar, 202...... jalius .....
munkaltatdi jogkor gyakorldja
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabdl a fenti
napon atvettem.
munkavallalo
Késziilt 2 pld-ban

Kapjak: 1 pld. Munkavallalo
1 pld. Szakképz0 intézmény
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Technikai dolgozé
munkakori leirasa

Tktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

1. Személyi rész

1. A munkakort betdltd neve: XY

2. Munkavallal6 munkakdr szempontjabdl relevans iskolai végzettsége(i), szakképesitése(i) €s a dokumetum(ok)
sorszdma: Xxx

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: amennyiben relevans

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

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: iskola valamennyi telephelyének neve, cime

2. Munkakor megnevezése: XXX

3. FEOR szam: 0000

4. Munkaidd, munkarend: teljes napi munkaidé (8 éra)/részmunkaidé napi x éra,

IDE iRD BE A MUNKAIDO KEZDETET VEGET, HA NYARI IDOSZAKBAN ELTERO AKKOR AZT
IS

VALAMINT HA MUNKAIDOKERETBEN DOLGOZOK? ILLETVE HOGY HANY HAVI

5. Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: a munkaltatoi jogkor gyakorlasara a Kaposvari Szakképzési Centrum
kancellarja jogosult, mig az operativ feladatok tekintetében a munkaltatoi jogkort a szakképzé intézmény
igazgatoja gyakorolja.

6. Kozvetlen felettese: munkavégzési hely (szakképzé intézmény) szervezeti és miikodési szabalyzataban
(tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy [tobb munkavégzési hely (szakképzé intézmény) esetén az
elsodleges munkavégzési hely SZMSZ-ében Kkeriil meghatarozasra)

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallal6 altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:
a.) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény
b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek
¢.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
Fentieken tilmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképz6 intézmény SZMSZ-ében, a Kaposvari
Szakképzési Centrum altal kibocsatott szabalyzatokban, utasitasokban foglaltak az irdnyadok.

2. A munkavallal6 altalanos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen és idoben torténd munkaveégzés

c¢.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek
kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyligyi eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,

illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat
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megorizni

h.) folyamatosan képezni magéat

1) folyamatba épitett ellenérzés eldirasainak betartasara

A munkavallal6 a munkaltaté eldzetes hozzéjarulasa nélkiil harmadik személyt6l dijazast a munkaviszonyban
végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatdsaval kapcsolatos feladatok:

[ ]
IV. Felel6sség

Felel6s a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a
rabizott dokumentumok megorzéséért.
Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképz6 intézmény és a Kaposvari Szakképzési Centrum belsd
szabalyzatainak és el6irasainak megfeleléen koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Koteles egyiittmiikodni és megfeleldé munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzé intézmény
dolgozodival, tovabba a feladatellatasa soran vele kapcsolatba keriilo masik féllel, felekkel.
VI. Munkavallalé kartéritési felelossége

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni,
ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallalo kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevé munkatarsa helyett
vagy betéltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a munkakor szerinti munkakdore ellatasa helyett, vagy
eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt.
szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kaposvar, 2020. jalius .....

Kiss Géza kancellar
munkaltatoi jogkor gyakorldja XY igazgatd

A munkakaéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem.
Kaposvar, 202..... julius .....
munkavallalo

Késziilt 2 pld-ban

Kapjak: 1 pld. Munkavallal6
1 pld. Szakképz0 intézmény
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3. szamu melléklet: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az intézmény Minéségiranyitasi rendszer koherenciaja

A MIR és az SZMSZ koherenciajanak vizsgalata

MIR-ben hol SZMSZ-ben hol Koherencia mértéke Nem meefeleld koherencia esetén
Sorszam Vizsgalt teriilet talalhato (fejezet, talalhato (fejezet, (teljesen/részben/nincs  egtels .
. . . torténd valtoztatasi javaslat
oldalszam) oldalszam) koherencia)
Az SZMSZ utal a
mindségiranyitast segitd Tovabbi kiegészités az SZMSZ-ben a
1. MICS szervezeti felépités  2.4.1. fejezet 11. fejezet csoportokra, nem szd szerint | koherencia erdteljesebb biztositasa
tartalmazza a MIR-ben érdekében.
leirtakat
Mindkét dokumentumban
szerepeltetni a Képzési tanacsot. Az
Mindegyikben szerepel a SZMSZ-ben a vezetbk és a képzési
2. Képzési tanacs 1.1. fejezet 6. oldal | 12.9. fejezet 50. oldal | Képzési tanacs, mivel 2025. tanacs kozotti kapcsolattartas
februarjaban alakult meg. forma4jat, rendjét, valamint annak
dontési vagy véleményezési jogait is
szerepeltetni kell.
‘o e , Jovahagyasi zaradék kiegészitése a
3. Jovahagyasi zaradék 92. oldal 92. oldal Részben o, ‘o
Képzési tanacs véleményezésével
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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A MUKODESI DOKUMENTUM KAPCSOLODASA
AZ INTEZMENY MINOSEGIRANYITASI RENDSZER DOKUMENTUMAHOZ

Fejezet, alfejezet,
tartalmi egység Oldalszam Kapcsolodasi pont kifejtése
megnevezeése
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