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1. Torvényi szabalyozok
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény
A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1.7.) Korm.
2013. évi LXXVILI. torvény a felndttképzésrol
11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzeésrol szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXII. tdrvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl €s a hozza kapcsolddo egyes
torvények modositasarol

234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljards €s szolgaltatds altalanos
szabalyairodl,

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl,

30/1999 (11.15.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol;

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, oktato-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

2. Az SZMSZ id6beli hatalya

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati oktatdsban
kozremiikodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

4. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a nevelési
program végrehajtasahoz kapcsolodo — intézményen kiviili programokra



5. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgatd

Szakiranyu Kozismereti
oktatasért felelds igazgatohelyettes

igazagatohelyettes

MUNKAKOZOSSEGEK

Human, Real,
Mérés-értékelés, Osztalyfénoki,
Szakmai oktatasi

OKTATOK

TITKARSAG

GAZDASAGI,
MUNKAUGY!
IRODA

GONDNOK

TECHNIKAI
DOLGOZOK




6. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatotestiilet és
a szakmai munkakozosségek

Az iskola élén annak vezetdje, az igazgaté all.
Az igazgaté munkajat kozvetleniil a helyettesei segitik:

- Szakiranyu oktatasért felels igazgatohelyettes
- Kozismereti oktatasért felelds igazgatohelyettes,

Az iskola adminisztracios tevékenységét az igazgato és helyettesei mellett miik6dé6 titkarsag végzi.

Az intézményben folyé gazdasagi és személyzeti feladatokat gazdasagi és munkaiigyi iroda
munkatarsai latjak el.

Az iskolaban szakmai munkako6zosségek miikodnek, melyek vezetését a munkakozosség-vezetdk
végzik

- human munkak6zosség

- redl munkakozo6sség

- szakmai oktatasi munkakozosség
- mérés-értékelési munkakozosség
- osztalyfénoki munkakozosség

//////

7. Az intézmény szervezete

7.1. Oktato testiilet
Az oktatd testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betoltdé alkalmazottja és fels6foku végzettséggel
rendelkez0, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa.

7.2. Alkalmazotti k6z6sség
Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottja és felsdfoku végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa,
valamint a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak (Iskolatitkarok, rendszergazda, laboransok)

7.3. Az intézmény vezet6sége
Az iskola vezet6je az igazgato, aki — a torvény eldirasai szerint — felel6s az intézmény szakszer( és
torvényes mukodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtaros
oktatot. Kapcsolatot tart a diakdonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik
feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idopontja az éves munkatervben rogzitett.



8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a
vezetéssel

8.1. Az oktatok kozossége

Az oktatoi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktaté testiilet évente
két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztilyozd értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd, és a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld
oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az
iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

e aszakmai program elfogadasa

o az SZMSZ clfogadasa

e ahazirend elfogadasa

e aziskola éves munkatervének elfogadasa

o aziskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadasa

e 3z oktatdi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa

e atanuldk fegyelmi iigyei
e 3z intézményi programok szakmai véleményezése
e sajat feladatainak és jogainak atruhazésa
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikddési szabalyzatat és

véleményezi a didkonkormanyzat mitkodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

Az oktatoi testiilet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét
a nevelési program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozdsségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

o aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket érintd

részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatoi
testiilet helyett az osztalyban tanito oktatok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév
elso értekezletén kertiil sor. A legalabb harom tagbol allo bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg.



A felsorolt dontéshozok beszamolasi kdtelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki az oktatdi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt oktatd vezeti. A jegyzokonyvet
az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és az oktatdi testiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja ala.

8.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége
Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottja és felsofoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatérsa,
valamint a nevel6-oktatdé munkat segité alkalmazottak (Iskolatitkarok, rendszergazda, laboransok,
takaritok, konyhai kisegitdk, fiitd, gondnok, karbantartok)

8.3. Tanulok kozossége
A didkdonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidos
tevékenységének segitésére az iskoldban diakonkormanyzat milkodik. A didkonkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztdlyok ODB titkarai, az osztalyok
id6szakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét €s az
iskolaszékbe delegalt képvisel§jét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket.

A didkdnkorméanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikdodésérdl;

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadésa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola toérvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan mikodésének targyi,
technikai és mas feltételeit.



9. A munkaltatdi jogkorgyakorlas rendje

Munkaltatdi jogkorrel az iskola igazgatoja rendelkezik, azokban a jogkorokben, amelyeket a féigazgato,
illetve a kancellar ledelegal.

10. Az oktatdk jogai és kotelességei

Az oktatok jogai és kotelességei a munkakori leirds alapjan lettek meghatarozva

A neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse,

anevel0 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a
gyermek, tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye, kdozremiikodjon a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejloddését veszélyeztetd
korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

a tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekr6l rendszeresen tajékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szUlo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a tanitési orajat a csengetési rendben meghatarozottak szerint kezdje és fejezze be.

a hivatalos tantargyfelosztasban megtervezett tanitasi orakat megtartja,

a tanitasi orakat el6késziti,

a tanulok teljesitményét értékeli a nevelési programban, az egységes kovetelményrendszerben
rendszerben meghatarozottak alapjan,

az intézmény kulturdlis és sportéletében, versenyeken, a szabadidd hasznos eltdltésének
szervezésében részt vesz, feliigyeletet, kiséretet lat el

elére tervezett beosztas szerint (tanari ligylet sziinetekben) vagy alkalomszer{ien — tandrai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiild — tanuloi feliigyeletet lat el,

a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatokat végrehajtja,

eseti helyettesitést végez elrendelés alapjan,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd dokumentacios feladatokat, adatszolgaltatast elvégzi
(elektronikus napld, tanulok méréshez kapcsolodo feladatlapok javitdsa, mérések adatainak
rogzitése, féléves-éves beszamolokhoz adatszolgaltatas),

részt vesz az intézményi pedagodgiai tervezési feladatokban: a kerettantervek alapjan helyi
tantervet, tanmenetet készit,

részt vesz a munkakoréhez, megbizatasahoz kapcsolodd intézményi dokumentumok
készitésében, azt vezeti

kapcsolatot tart a sziilokkel, kezdeményezhet sziil6i értekezletet, fogadoorat tarthat,

részt vesz az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban,

kozremiikodik az intézményfejlesztési feladatokban

az intézményi mérési-értékelési rendszer mitkodésébe bekapcsolodik: feladatlapkészités, mérési
eredmények Osszesitése, 0sszehasonlitd elemzések készitése, fejlesztési tervek készitése,
nyomon koveti a munkakorével kapcsolatos palydzati felhivasokat, részt vesz elkészitésiikben,
megvalositasukban,

részt vesz az intézményi innovaciokban, fejlesztésekben,

az intézményi rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vesz, és a rabizott feladatokat
ellatja,

az intézmény éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken részt vesz,
oktatasi idében zajlo rendezvényeken és az iskola hagyomanyos rendezvényein kitelezéen, az
oktatasi idén kiviili rendezvényeken megbizas alapjan,



részt vesz a kilencedikesek beilleszkedési programjaban meghatarozott feladatok elvégzésében,
bekapcsolodik az osztalyfonokok, a munkakdzosség-vezetdk és az intézményvezetés altal
meghirdetett szakmai megbeszélésekbe, részt vesz az értekezleteken, a teamek munkajaban.
legalabb 10 perccel a munkaidd, tligyeleti id6, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor —ellendrizve az allapotokat —utolsoként tavozik, ha rongalast tapasztal, azt
haladéktalanul jelzi az iskola vezetésének

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetlentil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy kés6 tanulokat

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek

leltarozza a rabizott leltarkorzetet

vizsgak, versenyek, mérések, egyéb rendezvények alkalmaval feliigyeletet lat el

minden oktatonak joga €s kdtelessége a mindségiranyitasi rendszer miikddtetésével kapcsolatos
feladatokban valo részvétel

Az oktatok mindségiranyitasi feladatai:

részvétel az onértékelésben,

adatok gytjtése és szolgaltatasa a rendszer miikodéséhez, az 6nértékeléshez,

partneri mérésekben valo kozremuikodés, eredmények megismerése, elemzése, kovetkeztetések
levonasa,

az Onértékelés értékelési teriiletenként értékelési feladataiban valo kozremikodés,

részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,

a célok meghatarozasaban kozremiikodés, teljesitésében részvétel,

a folyamatszabalyozasokat végzé csoportokban, a fejlesztéseket kidolgozd fejlesztd
csoportokban, a fejlesztések megvaldsitasaban részvétel,

folyamatokban valo részvétel azok mitkodtetése, javaslattétel a modositésra.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

felkésziti a tanulokat a szaktargyi versenyekre, az iskolai és az iskola altal szervezett versenyek
lebonyolitasaban kozremiikodik,

a tanuldkat informalja szakteriilete eredményeirdl és az informacios forrasokrol,

a sziiloket folyamatosan tdjékoztatja a tanulod tanulmanyi elémenetelérdl, a sziilokkel tartja a
kapcsolatot, az intézménybe szokasos modon eldre egyeztetett idopontban rendelkezésre all.
az igazgato kérésére beszamolot készit az osztalyban/tanulocsoportban végzett munkajarol,
tajékoztatja az osztalyfonokot és mas szaktanart a tanorakon felmeriilé olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel,

a pedagogiai munka hatékonysaga érdekében szorosan egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel,
mas szaktanarokkal, a neveld-oktatd munkat segitd egyéb szereplokkel

az egységes kovetelményrendszerben foglaltakat betartja,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban, sem azon
kiviil nem tanitja

egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol,

Munkavallalé kotelezettségei
A munkavallal6 a munkajat kdzvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.
Kotelezettsége:

a KRETA elektronikus naplé folyamatos kitoltése

négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben valo részvétel.
a munkavédelmi és tiizvédelmi elbirasok betartasa,

a munkavédelmi és tiizvédelmi elbirasok betartatasa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatdnak betartasa,
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a munkaltato altal el6irtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi sziirovizsgalatokon részt
venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjdnak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel / kdltségvetési
szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorloja hivatalbol koteles az dsszeférhetetlenség
megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsdban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles kozvetlen
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Az oktatd legfontosabb feladata, tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi, illetve szakmai vizsgdra valo sikeres
felkészitése.

a nevel0 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse,

anevel0 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a
gyermek, tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségilk, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarél meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuldé balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

a tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekr6l rendszeresen tajékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

értesitse vezetdjét, ha a diakkal olyan probléma meriil fel, mely veszélyezteti testi épségét,
szocialis ellatottsagat

a szUlo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a tanitési orajat a csengetési rendben meghatdrozottak szerint kezdje és fejezze be.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban
tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egylttmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

a munkavallal6 koteles munkaidejérél a munkaltatd utmutatdsa szerint nyilvantartast vezetni,
amelyet a munkaltato igazol.

Feleldsség meghatarozasa

Felelos a munkakdre ellatdsdhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
Szabalysértési vagy akar biintetd felelosséggel tartozik.

Felel6s:

az altala hasznalt eszkozokért,

feladatainak hataridében valo elkészitéséért,

a tanulokkal valo feladatvégzés soran a tanulok testi épségéért.

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében
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- atanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

- hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelezni az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak

Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkaja soran kdteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul is. Koteles a
tudomasara jutott — az intézmények napi mitkodésével 0sszefiiggd adatok, informaciok — hivatali, iizleti
¢s magantitok korébe tartozd adatok megoOrzésére, azt arra nem jogosult személy tudomdsara nem
hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét is felhivni.

11. A munkakozosségek
Szakmai munkak6zosségek

Munkako6zosséget legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellato oktatd hozhat 1étre. Egy-egy oktatd tobb munkakdzosségnek is tagja lehet. A szakképzési szakmai
munkakozosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az aldbbi munkakozosségek miikodnek:

- human munkak6zosség

- real munkakdzosség

- szakmai oktatasi munkak6zosség
- mérés-értékelési munkakozosség
- osztalyfénoki munkak6zosség

- mindségiranyitasi csoport

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkako6zdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet
0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy a szakmai teriiletért felelds igazgatdhelyettes elrendeli,
vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A mindenkori alapszerzodésben meghatarozottakon kiviili egyéb feladatokra vonatkozd szabalyozas
szerint/alapjan.

Minden tanévben az alakuld szakmai munkakdzosségi értekezleten a munkakozosség-vezetok
ujravalasztdsa/megerositése megtorténik a munkakodzosség tagjai altal, amennyiben a munkakozosség-
vezetd személyének valtoztatasara beterjesztés nem torténik.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.
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e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasadban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

o Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmlikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében Uigy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

o A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsO ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulméanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
o Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszeallitjdk az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

o Tamogatjdk a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdozosséget.

e Az intézménybe keriil6, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonl6 szakos oktato
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakdzosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen
konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak
gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti €s gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkakozdosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasadban.

Az iskolai minéségiranyitasi rendszer kidolgozasanak és mitkodtetésének elsé szamu feleldse az iskola
igazgatdja. Az O munkajat kozvetleniil segitik a mindségiranyitasi csoport tagjai. Az iskola
mindségiranyitasi csoportja négy fobol tevodik dssze. A mindségiranyitasi rendszer felallitasabol eredd
feladatokat az iskola igazgatdja, valamint harom kolléga koordinalja, melybdl az egyik a MICS-vezetd.

A MICS a minéségiranyitassal kapcsolatos feladatokat koordinalja, a feladatokban vald részvétel
minden munkatars joga és feladata.

A mindségiranyitasi csoport (MICS) feladatai:
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e az litemterv szerint a folyamatok szabalyozasanak, fejlesztési tervének koordindlasa, a
szlikséges munkatarsak bevondsa,

e afejlesztend¢ teriiletek sorrendjének meghatarozasa (priorizalas),

o afejlesztend¢ teriiletek elbterjesztése az oktatoi testiilet szamara.

e az intézményi Onértékelés feladatainak tervezése, szervezése, lebonyolitdsa, az
onértékelés szervezési feladatainak ellatasa,

e az onértékelési folyamat soran a vezetés €s a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa, az
intézményvezetd jovahagyasaval,

e az intézményi munkatarsak felkészitése a mindségiranyitasi feladatok elvégzésére, az
1j belépdk tajékoztatasa,

e az intézményvezetdi Onértékelés elokészitése €s az intézményi Onértékeléssel valod
Osszekapcsolasa.

e npartneri mérések szervezd, koordindld6 munkaja, a partnerek kérddives
megkérdezésének koordindcidja,

o az Onértékelési Kézikonyv és a szabalyozott dnértékelési folyamat mentén a partnerek
azonositdsa, a mérésmodszertani dontések (mintavétel, visszaérkezési arany, stb.)
iranyitasa,

e a beérkezett partneri kérdéivek dsszesitése, €s az intézményvezetd szamara a felmérés
eredményeinek bemutatésa.

e a fligazgatd és az igazgatd irdnymutatisa szerint, a mindségiranyitasi rendszer leirasa
eloterjesztésként (javaslatként) a fenntart6 szamara,

e a mindségiranyitasi rendszer miikddésének tervezése, a munkatarsak feladatokba valo
bevonasanak tervezése, a feladatok éves munkatervbe illesztése,

e az Onértékelési szempont- és elvarasrendszer alapjan az erdsségek és a fejlesztendd
tertiletek intézményi szintli 0sszesitése.

Az egyes teriiletekhez tartozo feladatok elvégzésére a teriiletért felelés MICS-tag ujabb
kollégak bevonasat kérheti. Ezzel a kéréssel az igazgatohoz kell fordulni, és neki kell javaslatot
tenni a bevonni kivant kollégak személyére. Az egyeztetés utdn a feladatok elvégzésére a
kollégakat az igazgatd kéri fel és bizza meg.

12. Azintézmény kozosségeinek kapcsolattartasa
A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az iskolai vezetdk és az egyes bels szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
o a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezet6i és kibOvitett vezetoi
megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkak6z0sségek vezetodi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e igazgatd ¢és igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

e az  igazgatOhelyettesekkel és a  szakmai  munkakdzosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések ttjan;
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e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld oktatoi értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetodi, illetve az osztalyfénokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztadlyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozdssége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érint6 allasfoglalas
kialakitasa érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd oktatd, vezetdje az osztalyfonok,
aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok Osszehivasara (osztalyoktatoi értekezlet). Az
oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi
munkdjanak értékelését, az adott k6zosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kdzvetlen
kapcsolatban 4ll6 oktatdkra ruhazza at.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkak6zosségek vezetdi
a munkak6z0sség éves munkatervének Osszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetdség {ilésein
rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a
munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeir6l. Az iskola szakmai tevékenységét
segitik a szakképzés szakmai munkakozosségei, munkajukba bevonjak a kiilsd képzbéhelyek
kapcsolattartdit, oktatdit. A munkakozosség-vezetok felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a koz0sség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

Didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartas, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

biztositasa

A szakmai munkakd6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitod oktatok kozdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygylilések, évfolyamgytilések, didkkozgylilés alkalméaval wvalosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott
bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt
kapnak.

Az iskola vezetGsége, oktatdi és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsGsorban a
diakonkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkdnkormdnyzat) vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkdzgyiilés értekezletein beszamol az iskola
vezetOsége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
diakonkormanyzat munkajarol. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és
intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén
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az oktatoi értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat
milkodéséhez sziikséges feltételek biztositisa az iskola vezetésége és a DOK kozott létrejott
Egyiittmiikodési Megéllapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s a teriiletért felelds
igazgatohelyettes felelos. Az iskolai sportkdr évente kdzgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai
sportkdr oktatovezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

13. Az intézmény miikodési rendje, nyitva tartasa

Az iskola székhelye: 5000 Szolnok, Baross ut 37.

A titkarsag munkarendje: szorgalmi idGszakban: hétf6tdl csiitdrtokig 7.30-16.00, pénteken 7.30-
13.30. Szorgalmi iddszakon kiviil: {igyeleti rend szerint tart nyitva.

Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve

tanitasi szlinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartdst az eldre kozzétett iigyeleti rend
hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az elso tanitasi 6ra kezdete 07:30 ora. A tanitasi orat igazgatdi engedéllyel lehet zavarni. Az oktato az
oraja alatt felelOs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, miihelytermet olyan allapotban kell atadnia
a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezo tanora.

Az oOrakdzi sziinetekben, valamint a tanitdsi id0 eldtt és utdn az kozismereti targyakért felelOs
igazgatohelyettes altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az oktatok reggeli
tigyelete 7 ora 15 perckor kezdédik. Az ligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
iigyeletes oktato figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a
dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

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

A tanitas nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kirandulasokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az kdzismereti
targyakért felelGs igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — G6nalld szabalyozasként —
hatarozza meg. A hazirend betartasa a nevelési program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 oras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd beosztasat az
iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaid6 (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet tagjai
kozott.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében az oktatd maga jogosult meghatdroznia munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat.
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Az oktato, szakoktato az orai kezdete eldtt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, €s orait
a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt ¢l szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben értesiteni
kell az illetékes vezetdt. Ezzel parhuzamosan az iskola kdzponti e-mail cimére is meg kell kiildeni a
tavolmaradasrol a bejelentést. Az tjboli munkaba allast ugyanilyen formaban kell jelezni, legkésobb a
megel6z6 munkanap 15 o6raig.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakdrt betoltd alkalmazottak munkarend;e:

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan — az
igazgato allapitja meg. A nem oktatdé munkakodrben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd
hatarozza meg. Az egyedi munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség,
hianyzas esetén az illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.

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

nevelési-oktatasi intézménnyel

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

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be dket. Sziikség
¢s ellendrzi, hogy tdvoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan
Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot
kivéve) csak az intézmény vezetGjének kiilon irdsos engedélyével tartdzkodhatnak idegenek az
intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe
a szililok a fogadoorak, sziiléi értekezletek, sziiléi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valo tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

o A tanitési o6rak latogatdsara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezeto engedélyével kertilhet sor, az
orak Iényeges megzavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben,
vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

17



14. Az oktatéi munka belsd ellen6rzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben foly6 neveld-oktatd munka
atfogod ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibdk észlelése ¢és korrigdlasa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az
osztalyukban foly6 oktat6- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e Osztalyok, tanulocsoportok, iskolan beliili gyakorlati képzés iskolai csoportjainak létszam-
ellendrzése

o Tanmenetek tartalmi és formai ellenérzése. Végzik a munkakozosség vezetok és az igazgato-
helyettesek

e A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a
munkak6zosség-vezetok, sajat osztdlyukban az osztalyfonokok végzik ora- és foglalkozas
latogatassal.

e A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a
munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat a helyettesek rendszeresen ellendrzik,
az igazgato6 alkalomszerien.

o Az celektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat.

e Pedagogiai adminisztracio ellendrzése: torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak
iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik,
az igazgato az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellenérzést.

e Kiemelt teriilet a KRETA feliilet folyamatos ellenérzése. Az adatok helyességét, a feltoltottség
allapotat, a rendszerért felelOs igazgatdhelyettes végzi.

o A szildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellenorzik.

e Azigazolatlan hianyzasok szdmanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, az kozismereti targyakért felelds igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis naplo
ellenérzése soran.

e Ugyeleti rend ellenérzése. Szardprobaszertien havonta.

e 9. ¢évfolyamos beszoktatas. Végzi az igazgatd

e SNI tanuldk szakmai dokumentalasa, az ellatas szervezettsége. Végzi az igazgatod
o Gyogytestnevelés beosztasa, ellatasa, oralatogatas. Végzi az igazgato

o Iskolai K6zosségi Szolgalat idéaranyos teljesitésének és dokumentalasanak ellendrzése. Végzi
a kozismereti helyettes

e Oktatok tovabbképzési kotelezettségének ellendrzése. VEgzi az igazgatd

e Szakmai anyagok készletek megléte, felhasznalasanak modja. hatékonysaga. Végzi a gondnok
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o Takaritas, fertétlenités. Ellendrzi a gondnok
e Karbantartasi feladatok elvégzése. Ellendrzi a gondnok
o Tisztitoszerek felhasznalasa, készlete. Ellendrzi a gondnok

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakdzosség, és a sziiloi kozosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végzO ismerteti az érintett oktatokkal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére oktatoi testiileti, vagy
munkako6zdsségi értekezleten kerdl sor.

15. Az intézmény értékelési rendszere

A szakképzésben dolgozo oktatok értékelését harom évente kell elvégezni. Ennek a torvényi
alapjat a szakképzésrdl sz616 LXXX. torvény 50. § (2) adja. Az értékelés a kozpontilag kiadott
oktatdi értékelési rendszer teriilet és szempontrendszere alapjan torténik, mely az Eurdpai
Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer figyelembevételével késziilt el. Az
értekeld tablazat tiz teriiletet kiilonit el. Ezek koziil az els6 harom az adott munkakor
értékelésére vonatkozik, a negyediktdl a tizedikig terjedd értékelési teriilet a munkakort betoltd
oktatd szakmai kompetencidinak teljesitményértékelése. A teriileteket a dokumentumban
meghatarozott szempontok tovabb bontjak ¢és értelmezik annak tartalmét, iranymutatast adva
az értékeléshez. A tiz teriiletet az oktatok tekintetében egytdl tizig terjedd skalan kell értékelni.

A kozpontilag kiadott értékelési rendszer értékelési skalajat a Szolnoki Szakképzési
Centrum altal kiadott szempontrendszer segitségével kell elvégezni. Ezt a szempontrendszert
az iskolak, atalakithatjdk a sajat intézményiik sajatossagainak, oktatoi Osszetételének, képzési
struktarajanak tekintetében. Ez a szempontrendszer részletes leirdst ad az egyes teriiletek
értékelésének szempontjaihoz. Meghatdrozza azokat a kritériumokat, melyek az egyes
pontszamok eléréséhez sziikségesek az oktatok részeérdl.

Az értékelést az igazgatd altal meghatarozott litemterv alapjan kell elvégezni. A megbeszélt
itemterv és értékelési munkamegosztas alapjan a vezetdk elkészitik egyéni javaslataikat.
Meghatérozott vezetdi korben az intézmény oktatdinak kozos értékelése megtorténik.

Az értekelést az iskola vezetdje veégzi, az altala bevont személyek segitségével. Ezek
lehetnek igazgatohelyettes, gyakorlati oktatds vezetd, gyakorlati oktatas vezetd helyettes,
telephely vezetd, munkakozosség vezetd. Végezetiil konszenzussal dontenek az értékelésrol,
vita esetén az igazgatd dont. Az eldzetes litemtervben meghatdrozottak szerint az oktatok
megismerhetik értékelésiiket, arrol egyeztethetnek a vezetdikkel. Intézményi korben meg kell
hatarozni, hogy mely vezetd, mely oktatokkal egyeztet. Biztositani kell, hogy sziikség esetén
az igazgatoval is egyeztethessen az oktatd. Az igazgatd az értékelés ismertetését maga is el-
végezheti.

Az értekelést a Centrum altal kiadott értékeld lapon kell elvégezni, melynek tartalmarol az
érintettet személyesen kell értesiteni és amelyet az értékelt kolléga alair. Valamint ezen
jelezheti, hogy az értékeléssel egyetért, vagy nem ért vele egyet. Eszrevételeit, indokait
ravezetheti.

Amennyiben a kolléga nem ért egyet az értékeléséve, akkor van lehetdség az indokai alapjan
az értékelést egy alkalommal feliilvizsgélni.

A munkabér megallapitasanak alapja az oktatdk teljesitményértékelése. Az egyes érté-
kelési teriiletek nem azonos sullyal szerepelnek, mivel a szakképzés-fejlesztés agazati
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szakmapolitikai céljai, a regionalis szakképzési célok és a helyi munkaerdpiaci helyzet alapjan
un. sulyszorzok a centrumon beliil egységesen keriilnek meghatarozasra.

A kancellar a foigazgatoval egyetértésben a béreket az igazgatd altal készitett oktatoi
értekelés eredményeit figyelembe véve hatarozza meg. Tajékoztatja az intézmény igazgatdjat
¢s az esetlegesen sziikséges korrekciot megteszi.

16. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formadja, a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgatod

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka torvénykonyveében és a
kozalkalmazotti torvényben rdruhazott vezetoi jogkort, ellatja az ezzel 6sszefiiggo feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
Jogkore:

1. Gyakorolja az intézményvezetdre raruhazott jogkoroket.

2. FEls6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatisi kérdésekben, melyeket a torvények és maés
jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait,
az igyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mikdodését.

7. Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik
annak megvaldsitasarol.

8. Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor.

9. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a kotelezettségvallalasi
szabalyzat altal meghatarozott esetekben.

10. Dont — ilyen iranyt kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

11. Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanuldok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

12. A rendszergazda iranyitasa.

13. Kozvetlenill iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény mindségiranyitasi rendszerének
mikddtetéséhez kapcsolodo feladatok végrehajtasat.

Feladata:
e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

e Felelds a mindségiranyitasi rendszer miikddtetéséért.
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Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridore torténd tovabbitasarol.

Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodé szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaréaval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel fennallo kapcsolatokra.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskolai nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfeloszts és az drarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld oktato-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszerti és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megilinnepléséral.
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat.

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést az elméleti oktatas és a
tanmiihelyi tevékenységek teriiletén.

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

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld eldkészitésérol,
megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palydzatok megvalositasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését.

Gondoskodik a munkakozosségek megalakulasarél és  muikodésérél, az  oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatdsarol, az oktatoi testiileti dontések
végrehajtasarol, az oktatdi testiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a didkonkormanyzat és a didkkorok mikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — oktatd és nem oktatd beosztdsu — dolgozodinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti az oktatoi testiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdo munka tervszeri fejlesztését, a korszer(isito €s ujitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évo kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
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Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatdéi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmdnyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i fogaddorak stb.)
megszervezesét.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket.
Feliigyeli a karbantartasi és felujitdsi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

A kozismeretii igazgatohelyettes

Hatés- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabbd az iskola taniigyigazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol. Kozismereti targyakeért felelos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési,
taniigyigazgatasi teriiletek és az iskolaban folyé kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a

diakonkormanyzatot segité oktato iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

a humén munkakozosség,

a real munkakd6zosség,

a mérés-értékelési munkakozosség,
osztalyfonoki munkak6zdsség,

mindségiranyitasi csoport,

Jogkdre:
1. A tanligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.
2. Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.
3. A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.
4. A didkkozgytlések szervezése és iranyitasa.
5. A hirdetések ellenérzése.
6. Helyettesiti az igazgatot és a Szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettest hosszabb ideig tarto
tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén.
7. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.
Feladatai:

Kozismereti oktatas iranyitasa, feliigyelete:
— Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat,
— Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat,
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A mindségiranyitasi rendszer mikodtetésének feleldssége.

Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).
Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat és iranyitja azok kovetelményeinek kidolgozasat.
Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek.

Iranyitja az érettségi, valamint az egyetemi/fdiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teendoOket, és megszervezi azokat.

Igazgatoi felkérésre megszervezi az érettségi vizsgakat, s a dokumentaciot a torvényesség alapjan
ellendrzi.

Irdnyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szinti és a helyi
versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodd szakkorok tartalmi munkajat.

Szervezi és ellendrzi a felzarkdztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat.
Oralatogatasokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal ¢és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfénoki munkak6zosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az osztalyfénokok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Gondoskodik a tantargyfelosztas kdzismereti részének elkészitésérol.

Részt vesz az oktaté-neveld munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakozosségi
megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.).

Elokésziti €s ellendrzi a kozdsségi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését.

Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent és az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a terliletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba alland6 jelleggel az oktatoi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységeét.

Segiti a neveldmunkénak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
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e Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségeérol.
e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

e Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal.

e Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segit6 oktatd tevékenységét.

o Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.

o Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

e Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

e Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktato testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.
e Felelds az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért.

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél ¢és intézkedéseirdl
tajékoztatja az igazgatot.

Szakiranyu oktatasért felelOs igazgatohelyettes

Hatés- és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot. Feleldsséggel osztozik az iskola
szakképzési feladatainak megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-
oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok
atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése,

lebonyolitasa, a szakmai elméleti oktatas iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

- szakmai oktatasi munkakozosség
- mindségiranyitasi csoport
- aziskola tanuldi fegyelmi bizottsaga.

Jogkdre:

1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatés iranyitésa, felligyelete.
2. Az elektronikus naplé mikodtetése.

3. Gyakorolja alairési jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

4. A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok moédositasat.

Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Ut stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

6. Helyettesiti az kozismereti targyakért felelos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tartd
tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.

7. Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast.
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Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanul6i kérelmekkel kapcsolatban.
Iranyitja a szakmai program elkészitését.

Feliigyeli a Szakmai oktatasi munkak6zosség munkajat.

Ellenérzi és jovahagyja a szakmai elméleti munkak6zosség munkatervét és tanmeneteit.

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Pélyavalasztéasi rendezvények szervezését feliigyeli.
Felelds az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast.
Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.
Megszervezi és lebonyolitja az agazati alapvizsgakat és a szakmai vizsgakat megszervezésében.

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kdzremiikodo gazdalkodo
szervezetekkel.

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirol.

Az elektronikus naploban rogziti és ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket

Ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a oktatoi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok adminisztrativ
tevékenységét.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Iranyitja a selejtezési bizottsag munkajat.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositasaban.

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja a szakképzési teriilet orszdgos, megyei szintii és helyi versenyeire torténd felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodo szakkorok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.
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e Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

e A mindségiranyitasi rendszer miikodtetésének felelossége.

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, 16:00 éraig tartalmazza
a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, az oktatoi szobaban és a portai
hirdet6tablan. A gyakorlati oktatas-vezeté miikodési idoben ellatja az iskolai tanmiihely felelds vezetdi
feladatat, tavollétében a gyakorlati orat tartod szakoktatd latja el a felelds vezetdi feladatokat. Ezen felels
vezetdi feladatok a munkafegyelemre, a munka- €s tlizvédelmi eldirdsok betartasara, és baleset esetén
az intézkedési jogkorre terjednek ki.

16.1. A vezetdk és az oktatoi testlilet kozotti kapcsolattartas
Az iskolai vezet6k és az oktatoi testiilet k6zotti kapesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e az iskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
e alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott értekezleten

e e-mail formajaban az oktatok hivatalos e-mail cimén keresztiil

17. A helyettesités rendje

Az iskola els6 szamt vezetdje az igazgatd. Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a szakiranyu oktatasért
felelds helyettes. Mindkettejiik tavolmaradasa esetén a kozismereti igazgatohelyettes helyettesiti 6ket.

18. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara,
és az ezzel kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

Az oktatdi testiilet a tanuloi fegyelmi ligyeket adja at az iskola fegyelmi bizottsaganak, amely az oktatoi
értekezleten tajékoztatja az oktatoi testiiletet a fegyelmi tigyekrol.

19. AKkils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtand6 pedagodgiai-szakmai ellen6rzések soran az intézmény vezet6sége és oktatoi
egylittmiikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmtikodés célja, hogy részt vegyenek
az oktatok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellenérzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellenérzésében és értékelésében.

A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja €s rendje
Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:
e Kapcsolatok: Gyermek és ifjisagvédelmi szervezetek

e Gyamhatosag
e Szakmai szolgaltato szervezetek
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e Szakszolgalatok

e Iskola egészségiigy

e Tertiletileg illetékes kamara

e QGyakorlati képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetek

e Iskola képzési profiljaba tartozd szakmai szervezetek

e Kulturalis és sportszervezetek

Civil szervezetek

Oktatasi Hivatal

Szakmai vizsga iigyviteléért és dokumentalasaért felelds hivatal
A hatosagi kovetelményeket is tartalmazod szakképzési feladatokhoz tartozo
hatosagok

A kapcsolattartas formaja és modja, felelose: rendszeres, szakmai egyiittmikodés:

A partnerekkel a kapcsolatot elsdsorban az igazgato tartja, hivatalos levelezés tjan. Ez torténhet papir
alapon és e-mailen keresztiil is. Az igazgatd bizonyos esetekben ezt a feladatot delgalhatja a
helyetteseinek.

Testvériskolai kapcsolatok apolésa:

Iskolanknak a kassai Szakkay Jozsef Szakk6zépiskolaval van testvériskolai kapcsolata. A korabbi évek
egylittmiikodését az oktatoi testiileti kiranduldsok, didkcsere programok és a kiemelt rendezvényeken
valo részt vétel szinesitette. Célunk, hogy a hagyomanyosan jé kapcsolatot tovabb apoljuk. A kozos
programokat megrendezziik. Szakmai, barati egyiittmiikddést folytassunk a két iskola kozott. A
kapcsolattartasért felelos személy az iskola igazgatoja.

A gazdalkodo6 szervezetekkel és egyék szakmai szervezetekkel torténd kapcsolattartasrol a vezetdk
feladatainak szabalyozasaban talalhato leiras.

Kapcsolattartas a kamaraval és a dudlis oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés intézményi mitkddtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelentdséggel bir
ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a
szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e munkaszerzédések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek
igényeinek és a jelentkezd tanulok szdmanak Osszehangolasa, a dualis képzés
feltételrendszerének biztositasa,

o cgyiittmikodés a gazdalkodd szervezetek tajékoztatasaban,

o akiils6 gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanulok
ellendrzése, értékelése stb.),

o tajékoztatas és kozremikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasdban.

A kapcsolattartas alapja a munkakdri leirdasokban megfogalmazott kotelezettségek ¢és feladatok operativ
iranyitasat a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes végzi. A kamaraval és a gyakorlati
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oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak.
Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzéhelyet.

Az iskolai értékeld oktatoi testiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vesz részt. Az
intézmény vezetdje és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,
iinnepségein.

Kapcsolattartds a pedagodgiai szakszolgalatokkal ¢és a pedagodgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagbgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a kdzismereti igazgatohelyettes a felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadés
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét az oktatoi tovabbképzés, a
pedagogiai értékelés, a taniligyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgélattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a kozismereti igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valoé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja az évenként esedékes
szlirdvizsgalat lebonyolitasa, kiillonds tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgalatira. A
szolgaltatokkal a szlirGvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapesolatért
a kozismereti igazgatohelyettes a felels.

20. A dualis képzdhellyel valo kapcsolattartas formait és rendjét

Dualis partnerek azonositasa, felkutatasa:

Az iskola felallit és rendszeresen frissiti adatbazisat a potencialis dualis partnerekkel kapcsolatosan. Az
adatbazis alapjat képezi a diakok korabbi nyari gyakorlati helyéiil szolgalo partnercégek, valamint a
tovabbi, az iskola latokorébe keriild potencialis partnerek. Ezt az adatbazist az iskola minden évben
frissiti, feliilvizsgalja és a megsziint, vagy a Gjonnan létesiilo cégek le, illetve felkeriilnek a listara.

A dualis partnerek tajékoztatasa:

Az iskola altal dualis képzéshez partnerként bevont cégeket évente tajékoztatja a kdvetkezd tanévben
elvégzend¢ feladatokrol. Az iskola részérdl a kapcsolattartd személy Ezt minden év junius 20-ig elvégzi.
Egyeztet a kiilsé képzohellyel a dualis képzésben részt vevé didkok szamarol, az gyakorlati oktatas
iddszakarol. Osszehangoljak a kiilsé képzéhelyen megvaldsitani kivant gyakorlati feladatokat.
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Meghatéarozzak a gyakorlati feladatok elvégzését bizonyitd dokumentumokat, valamint azokat az irasos,

crer

21. Az lnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket az oktatdi testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:
Minden tanévben megrendezésre keriil6 események:

Tanévnyito
Tanévzaro

Ballagas
Technikusavato iinnepség
Oktober 23.

Marcius 15.

Oktober 6.

Junius 4.

Els6s avato
Szalagtiiz6 linnepség
Tablobal

Mikulés tinnepség
Karacsonyi iinnepség
Nonapi linnepség
Pedagogusnap

A hagyomanyapolas kiilséségei

a) Az intézmény jelvénye, az intézmény zaszloja.

b) A tanulok az iskolai iinnepélyeken alkalomhoz ill6 6ltézetben vesznek részt (sotét nadrag

illetve szoknya, fehér ing, ill. bltiz, nyakkend®, ill. sal)

22. Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védond rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok
é¢venként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogéaszati, szemészeti és altalanos
szlir@vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziildket az osztalyfénok
értesiti. A vizsgélatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.
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Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiild tanulora vonatkozdan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.

23. Intézményi védd, 6vo elbirasok

Az iskola minden tanul6ja szamadra biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatdsaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének
megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylittesen felelések az egészség meglOrzéséért ¢és a biztonsdgos munkavégzést el6ird
rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védono.

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

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési €s
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatdsban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztdlynaploban is
dokumentalni kell.

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

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulot a gyakorlati oktatdshoz
kapcsolodd munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanulo koteles a fenti szabalyzatban
eldirt védoeszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhéban
¢s a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében
csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara
kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrit, kark6tot, nyaklancot stb.,
amely baleseti vesz¢lyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formdaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilot el6zetesen tajékoztatni kell,
¢s a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutds kozben és a foglalkozason is az iskola
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsOsegélyt nyljtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto 1adak laboratériumokban, az
els6segélynyujtod helyen, az orvosi rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és az oktatook szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem
jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket az
oktatasért felelds miniszter 4altal vezetett, elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

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

Az oktatd altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitdeszkoz, vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatOhelyettesek engedélyével hozhatdo be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagéaért, virusmentességéért a oktatod felel. A bevitt eszk6zok koziil
a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel
¢és engedélyezés eldtt az igazgatOhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusitod iizlet vagy aruautomata mukodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

23.1. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai
Gyermek -¢és ifjisagvédelmi teriilet feladatkore
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- Az iskoladban problémamegel6zd és a problémakezelé munkat a veszélyeztetett, hatranyos
helyzetii, és magatartds zavaros tanuldinal a gyermek ¢és ifjusagfeleldsi feladatokkal megbizott
kolléga latja el. Aki eldsegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlodését, folyamatos kapcsolatot
tart a nevelégondozd tevékenységben segité intézmények, a gyermekvédelmi hatosag
kollégaival.

- A veszélyeztetett csaladok felmérése, a segélyek iranti kérelmek indokoltsdganak feltarasa.

- Allando kapcsolattartas a veszélyeztetett gyermekek javara a védonével, az osztalyfonokkel,

gyamhatosaggal, csaladsegitdé kozponttal, nevelési tanacsaddval.

- Pontos kimutatast vezetése a veszélyeztetett fiatalokrdl: az allami gondozottakrol. a segélyben
részesiilokrol, az ideiglenes beutaltakrol, a gyamhatosagi intézkedésre partfogoltakrol, a

neveldotthoni, neveldintézeti gondozottakrol.
- Kapcsolat kialakitasa a veszélyeztetett csaladokkal.

- A veszélyeztetett tanulok nyugodt koriilmények kozott vald tanuldsanak, hatékony

felkésziilésének tdmogatasa (tanuldszobai elhelyezéssel).

- A tamogatasra szoruld tanulok és munkajanak figyelemmel kisérése.

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és kornyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Az ilyen tipust rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is. Az iskolai
tanmithelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettes, illetve
tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgato, vagy az tligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a
naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriad6 esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonuléasi utvonalon kell végrehajtani. A kitirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kkilirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a
rendOrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idopontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

25. A tanulékkal kapcsolatos intézkedések

25.1. A tanuloi jogviszony megszlinése
A tanul6i jogviszony megszlinése
A tanuldi jogviszony megsziinhet:
Megsziinik a tanuldi jogviszony
a) arvétellel
ha a tanul6t masik szakképzé intézmény vagy kdznevelési intézmény atvette, az atvétel
napjan,

b) vizsga letételével

az utolso évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany kiallitdsa napjan, kivéve, ha a tanul6 az
utolso évfolyamot koveto elso szakmai vizsgaiddszakban szakmai vizsgat tesz, akkor a szakmai
vizsgaiddszak utolsé napjén,

C)alkalmatlansag miatt
ha a tanul6 tanulmanyainak folytatidsara egészségileg alkalmatlannd valt és

d)kérésre
a tankotelezettség megsziinése utan, ha a tanulo - kiskoru tanul6 a térvényes képviseldje
egyetértésével - irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés tudomasulvételének napjan,

e) igazgatoi hatdrozat alapjdn

ha a jogviszonyt - a tankdteles tanuld és a hatranyos helyzeti tanul6 kivételével - fizetési
hatralék miatt az igazgatd a tanuld - kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes
képviseldjének - eredménytelen felszolitasa €s a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata utan
megsziinteti, a megsziintetésrdl szol6 hatarozat véglegessé valasdnak napjan,

f) hianyzds miatt

ha a tanul6 - a tankoteles tanulo kivételével - a szakképzO intézmény kotelezo
foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott iddnél igazolatlanul tobbet mulasztott, az errdl
sz610 hatarozat véglegessé valasanak napjan,

g) fegyelmi vétség miatt
ha a tanuldval szemben kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi hatarozatot hoztak, az
errdl sz610 hatarozat véglegessé valasanak napjan,

h)nem magyar dallampolgar esetében
ha a nem magyar allampolgérsagu tanul6 kiilfoldre tavozik, a bejelentés tudomasulvételének
napjan.

Ha a didk valamely felsorolt indok miatt tdvozik az iskoldbo6l, akkor tanuldi jogviszonyat
meg kell sziintetni. Tankdteles didk esetén az atvételt atvételi nyilatkozattal kell igazolnia a
sziilonek, mely hitelt érdemlden bizonyitja, hogy a didkot masik intézmény befogadja. Nem
tankoteles didk esetén kérelemmel kell fordulni az iskola igazgatdjahoz. Az iskola igazgatdja a
befogadd nyilatkozat, vagy a kérelem alapjan hatdrozatot hoz, melyben meghatarozza a tanul6i
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jogviszony megsziinésének idopontjat. A jogviszony megszinésérdl tajékoztatni kell a didk
osztalyfénokét, aki értesiti az osztalyban tanito oktatokat. Ertesiteni kell az iskolai kényvtarost,
akinél a konyvtari alloméanyba tartozé tankonyveket, egyéb koteteket vissza kell szolgaltatni.
Ertesiteni kell a gyakorlati oktatasért felelés vezetét, akinél a didk leszamol a hasznélataban
1évé munkaruhaval. Az osztalyfénok az iskolai dokumentumokba (térzslap bizonyitvany)
bejegyzi a tanuldi jogviszony megsziinését igazold zaradékot. Az igazgato alairasa utan a didk
szamara at kell adni a bizonyitvanyat, technikumi tanulé esetén a kozdsségi szolgalati naplot €s
a kozosségi szolgalati draszamok megallapitasat tartalmazd igazoldst. A tanuldi jogviszony
megsziinésének napjan a didkot a KRETA rendszerbdl az iskola erre jogosultsaggal bird
munkatarsa kivezeti.

25.2. Felvétel a 9. évfolyamra

A tanuloi jogviszony

a) felvétellel vagy

b) atvétellel keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrol
¢s az atvételrdl az igazgatd dont. A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre, a tanuldt a
tanuldi jogviszonyon alapuld jogok és kotelességek ett6l az idoponttol kezdve illetik meg és
terhelik. Jogszabaly és a hazirend egyes jogok gyakorlasat az els6 tanév megkezdéséhez kotheti.

A szakképz0 intézmény a felvételi tajékoztatoban kozzéteszi az altala oktatott szakmak korét
¢s azok agazatat. A jelentkezd - az elOkészitd évfolyamra torténd jelentkezés kivételével - a
felvételi kérelemben az altala valasztott szakma agazatara jelentkezik.

Az igazgatd a felvételi kérelmekrdl a jelentkezd altalanos iskolai tanulmanyait igazold
bizonyitvanyaban, illetve félévi értesitdjében szerepld értékelése, mindsitése alapjan dont.

Ha a felvételi eljaras évét megel6z6 harom év atlagaban a jelentkezOk szdma adott dgazatban
tobb, mint haromszorosan meghaladja a felvehetd tanulok szdmat, a szakképz6 intézményiink
kdzponti irasbeli vizsgat, illetve szobeli vizsgat tarthat.

A kozponti irasbeli vizsgéan az oktatasért felelds miniszter altal kiadott egységes feladatlapokat
kell hasznalni. Kozponti irasbeli vizsga, illetve szobeli vizsga esetén az igazgatd a kdzponti
irasbeli vizsga eredménye, illetve a szobeli vizsga és az éltalanos iskolai tanulmanyait igazold
bizonyitvanyaban, illetve félévi értesitdjében szerepld értékelése, mindsitése alapjan dont.

25.3. Fegyelmi eljaras szabalyai

Az egyeztetd ¢€s fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségilik vétkes megszegése, €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds
pedagogiai célokat szolgal.
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Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato

az igazgatOhelyettesek

az osztalyfondk az osztalya tanuloja ellen
e az oktatd

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja az oktatotestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom hoénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a didkdnkorményzat kozosen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megeldzd egyeztetd eljardst. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatidsaért az iskola fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a bizottsag
elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
szll6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi
bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskora tanulo
esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskort tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kitelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremitkddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitoi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem kerlilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar
eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa ¢s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

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

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilé az iiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanul6 tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia. Gondatlan kérokozas esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb
munkabér egy havi 6sszegének 6tven szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi
Osszegét érheti el a kartérités mértéke.

25.4. Egyeztetd eljaras szabalyai
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott oktatd
személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek
célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljarés, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards sordn a jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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26. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozdsok helyét és
idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd oktatdé nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozdsokon valé részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a
gyengébb eloképzettségli tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elosegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetOséget biztositsanak a tanulok
szamara a kiilonb6z6 sportagak mivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
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igazolasa a foglakozast tartd oktaté altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A tanuldok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésiik kielégitése,
alkoto képességiik fejlesztése céljabol didkkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. A
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkoér minimalis létszama 10 f6.
Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A
diakkorok munkajat a tanulok altal felkért oktatdk, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.
Valamennyi didkkor képviselot delegalhat a Didkdnkormanyzatba. Az iskolai didkkordket az
kozismereti targyakért felelGs igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Idészakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitend6 tanulok kivalasztasa az oktatok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken
elért eredmények alapjan torténik.

Tovabbi tanéran kiviili foglakozasok: tanulmanyi kirandulas, mozi- és szinhazlatogatas, projektnap,
osztaly-program, szervezett kiilfoldi utazasok, sportnap, egészségnap, didkdnkormanyzati nap stb.

27. Tanorak latogatasa aloli mentességek

A tanorak latogatasa aldl abban az esetben lehet felmenteni a tanuldt, ha az adott tantargy szakmai
programban meghatarozott kovetelményeinek eleget tett. Osztalyozd vizsgat és eldre hozott érettségi
vizsgat tett. A tanulonak ebben az esetben irasos kérelmet kell benyujtani az igazagatonak. Abban az
esetben, ha a tanul6 tovabbra is szeretné latogatni a tanorakat, erre lehetdsége van. Egyéb esetben az
iskola konyvtaraban kell tartozkodnia.

28. Szakképzési 6sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai
Az iskola technikumi kerettanterv szerint oktatott évfolyamain a didkok 0sztondijra jogosultak. Az
0sztondij alapja a tanév els6 napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér egyhavi 6sszege. Az agazati
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alapoktatasban a didkok az alap 5 szazalékéara jogosultak Osztondijként. A szakiranyu oktatasban az
0sztondij mértéke savosan valtozik mindig a megel6z6 tanév végi érdemjegyek atlaganak
fiiggvényében. Az alap 5 %-a jar a tanulonak 2.00-2.99 kozott, 15%-a 3.00-3.99 kozott, 25%-a 4.00-
4.45 kozott és 35%-a 4.49 folott.

29. A didkonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai
vezet6k kozotti kapcsolattartas formdja és rendje, a
didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az iskolaban milkddé didkonkormanyzatba minden nappali rendszerben mukodoé osztaly kettd 6
kiildottet delegal. A didkdnkorményzat havi rendszerességgel iilésezik, ezen kiviil hataridds feladatok
elvégzésére ezen kiviil is Ossze lehet hivni a didkdnkormanyzatot. Az iskola oktatdi testiiletébdl egy
kolléga kozvetleniil segiti a diakonkormanyzat munkajat. A DMS tanar és a diakonkormanyzat elndke
kozvetiti az iiléseken elhangzottakat. Az iskola vezetésének részérdl az igazgato kiséri figyelemmel a
diakonkorményzat munkajat. A DMS tanar neki szdmol be az iiléseken felmeriil6 problémakrol.

30. A mindennapi testedzés formai, az iskolai didksport egyesiilet,
valamint az iskola vezetése és a didksport egyesiilet kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A mindennapos testedzés iskolai megvalosulédsa elsOsorban a testnevelés 6rakon valosul meg. A diakok
szamara adodik a lehet0ség, hogy felmend rendszerben az iskolai testnevelés 6rabdl kettét az iskolai
diaksportkorben, vagy sportagi szakosztalyokban térténd edzések latogatasaval kivaltsanak. A DSE-ben
torténd foglalkozasok latogatasat a foglalkozast tartd testneveld, a sportegyesiiletben torténd
edzéslatogatast a szakosztaly edzdje igazolja, az iskola altal hasznalt formanyomtatvany, vagy a
szakosztaly hivatalos igazolasa alapjan. Az igazolasokat a testnevel6k gytjtik és dokumentaljak.

31. Aziskolai konyvtar miikodési rendje
A konyvtari SZMSZ tartalmazza. (1.sz. melléklet)

32. Intézményi alapdokumentumok nyilvdnossaga, belsd
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szabalyzatok el6allitott dokumentumok kezelése

Az iskola alapdokumentumai, nyilvanosak, azokat az iskola honlapjan kell k6zzétenni. Leflizott, alairt
példanyuk megtalalhato az iskola titkarsagan €s az igazgato irodaban.

33. Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az iskolaban elektronikusan eléallitott papiralapti nyomtatvanyokat az iskola titkarsdga a mindenkor
hasznalatban 1év0 iktato program segitségével hitelesiti.

34. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendjét

Az iskoldban elektronikusan eldallitott és hitelesitett dokumentumokat az iskola szerverén taroljuk,
olyan meghajtén, amelyhez csak az iskola vezetése és a titkarsag dolgozoi férnek hozza. Ez a meghajto
jelszoval ellatott.
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35. A tanulé altal eldallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo
dijazas szabalyai

Az iskola tanuldjat, kiskoru tanuld esetén torvényes képviseldjét az tanuld altal eldallitott
¢s az iskola altal értékesitett vagyontargy utan juttatds illeti meg. Ennek mértéke a
vagyontargy netté nyereségébdl szarmazd Osszeg 30%-a. A dologi javakértékesitésébol
szarmaz0 juttatasrol a tanulot és torvényes képviseldjét hivatalos levélben értesiteni kell.

36. Tankonyvellatas rendje
36.1. Az iskolai tankonyv - tamogatasi és - megrendelési igények
felmérésének folyamata

Az alkalmazandoé tankonyvek kivalasztasa

Az iskolaigazgato feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

Az igazgato, illetve az igazgat6 altal megbizott személy (a tovabbiakban: igazgato) feladata,
hogy az oktatok szamara hozzaférhetévé tegye a tankonyvjegyzéket, valamint a
tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket.

Az iskolaigazgatd biztositja az intézményen beliil azt, hogy az oktatok az internetet is
igénybe vegyék a tankdnyvkinadlat megismerése céljabol.

Az oktatok feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

Az oktatok az iskolaigazgatd altal rendelkezésiikre bocsatott tankdnyvjegyzék, valamint
tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informacioforras
alapjan kivalasztjdk a tantargyanként az alkalmazandé tankonyveket, egyéb segédleteket.
Amennyiben a kovetkez6 tanévre vonatkozo hivatalos tankdnyvjegyzék nem jelenik meg,
a korédbbi évek tankonyvjegyzékei alapjan kell megkezdeni a munkét.

Az oktatok a tankOnyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak figyelembevételével
veégzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankdnyv egy tanéven beliil nem valtoztathaté meg.

Szakmai szempontok figyelembevétele

Az oktatd joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény szakmai programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazand6 tankonyvekre.
Amennyiben egy tantargyat tobb oktato is tanit, akkor az oktatok altal 1étrehozott szakmai
munkakozdsség hatarozza meg (alkalmas arra, hogy meghatarozza) mely tankonyvek
kertiilnek alkalmazasra.

A valasztott tankonyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembevétele

Tanitasi év kézben a meglévd tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkdzok, mas
felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathatd meg, ha az a sziilok fizetési
kotelezettségével jarna.

Az oktatdo az 4ltala javasolt tankonyvekrdl, segédletekrdl tajékoztatja a szakmai
munkakdzosséget.

A szakmai munkakozosségek feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban
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A szakmai munkako6zosség feladata, hogy az adott tantargyat tanitd oktatok véleményét
figyelembe véve meghatarozza az alkalmazandé tankonyvek, segédletek korét.

A szakmai munkakdzosségnek is figyelembe kell vennie az anyagi, koltségvetési
szempontokat is.

A szakmai munkakdzosség az altala javasolt tankdnyvekrol, segédletekrdl tdjékoztatja a
szakmai munkako6zdsség tagjait.

A tankonyvrendelés elokészitése
Az tankonyvfelelds a tankonyvrendelés eldkészitési feladatai sordan a kovetkezd
tevékenységeket latja el:

- 0sszegyljti a tankonyvhasznalatra vonatkozd javaslatokat,

- 0sszeallitja a javasolt tankonyv csomagokat,

- kikéri az érintett szervezetek véleményét,

- 0sszeallitja a tankonyv megrendelési javaslatot.

A tankonyvhasznalatra vonatkoz6 javaslatok Gsszegyiijtése

Az iskolaigazgatdé - a tankonyvrendelés elOkészitése érdekében -, fogadja a szakmai
munkako6zosségek tankonyvekre, segédletekre vonatkozo javaslatait.

Tankonyvesomagok osszeallitasa

A javaslatok alapjan tervezetet készit évfolyamonként, illetve indokolt esetben — ha a helyi
tanterv alapjan eltérd tantargyak oktatasa folyik — évfolyamokon, illetve osztalyokon beliili
csoportonként arr6l, hogy milyen tankonyvek, segédletek kertilnek alkalmazasra.
A tervezetben feltiintetésre keriilnek a tankonyvek:

- azonosito adatai (kiadoi kod, cim)

- fogyasztoi ara.

A tankonyv megrendelési javaslat osszeallitasa

Az 1gazgatd gondoskodik arrdl, hogy évfolyamonként, ezen belill, ha indokolt
osztalyonként, csoportonként rendelkezésre alljon a tankényvcsomag.

Ez a lista képezi alapjat az egyes tankonyvekkel kapcsolatos mennyiségi sziikséglet
felmérésének.

A téritésmentes tankonyvellatas biztositasa

A téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas 10-
16 évfolyamaira torténd kiterjesztésérol szold 1092/2019. (II1. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszerli alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevo tanulo
ingyenes tankonyvellatasban részesiil. Ezaltal az 1-16. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi
jogon téritésmentesen kapja tankonyveket.
Az alanyi jogon jard tankonyvek igénybevételéhez nincs sziikség semmiféle kedvezmény
felmérésére.

A tankonyvmegrendelés osszeallitasa

Az iskolaigazgaté gondoskodik a tankonyvmegrendelés sszeallitasarol. Az dsszeallitas
soran az igazgatod figyelembe veszi az iskolaba belépd 1) osztilyok tanuldinak vérhato,
becsiilt 1étszamat.
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A tankonyvmegrendelés Osszedllitdsanak véglegesitése eldtt a rendelést ismételten at kell
tekinteni abbol a szempontbdl, hogy a tankonyvrendelés alapjan az iskola minden tanul6ja
részére biztositani tudja-e a tankonyvhoz jutas lehetdségét:

- Uj tankonyv vasarlasaval,

- tankonyv kolcsonzéssel — a konyvtari allomanybol.

A kolcsonozhetoé konyvek jegyzékének kozzététele
Az iskolaigazgat6 gondoskodik arrdl, hogy minden év méjus 31-ig kozzétételre kertiljenek
azoknak

- a tankonyveknek,

- az ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak
a jegyzéke, melyeket az iskola kdnyvtarabol a tanulok kikdlesondzhetnek.
A kozzétételrdl a helyben szokasos modon, legalabb az iskolai faliajsagon valo hirdetmény
kifliggesztésével kell gondoskodni.

36.2. Az orszagos tankonyvellatas, oktatokézikonyv-ellatas szerepldinek
egyuttmikodése

A tankdnyvek orszdgos megrendelése, beszerzése €s az iskoldnak torténd eljuttatdsdnak

megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése allami kozérdeki feladat,

amelyet a Konyvtarellato 14t el.

A Konyvtarellatd az allami intézményfenntartd kozpont fenntartdsdban miikddé iskolak

tankonyvellatasa vonatkozasaban a kdzponttal, mig a nem a kézpont 4ltal fenntartott iskolak

ellatasa esetében az iskolakkal kot tankonyvellatasi szerzodést.

a) a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a kézpont bevonasaval az iskolaknak,

b) a nem a kozpont altal fenntartott iskolak esetében az iskolaknak az iskola konyvtari

allomanyanak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitését tamogato

konyvtari dokumentumokkal torténd fejlesztésére.”

A Konyvtarellatd nem tagadhatja meg a tankonyv-forgalmazasi szerz6dés megkotésére

iranyuld megkeresést.

A Konyvtarellato koteles segitséget nytjtani a:

,,) a haszndlt tankényvek iskolaknak torténd forgalmazdsahoz, kdlcsonzéséhez,

b) a sziikséges tankonyvek, ajanlott és kitelezd irodalom beszerzéséhez,

C) az e rendelet alapjan meghatdrozott kiilfoldi tankonyvek beszerzéséhez.”

36.3. Az iskolai tankonyvrendelés és - ellatas, az oktatékézikonyv-rendelés
és - ellatas rendje
A tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas rendjére vonatkozo dontés
Az iskolai tankonyvellatas rendjében kell meghatirozni a tankonyvellatasi feladatok
végrehajtasat. A tankonyvellatas rendjérdl évente az oktatoi testiilet dont. Az iskolaigazgatd
dontéselOkészitd és végrehajtod tevékenységet végez.

A tankonyv ellatasban kozremiikodok kijelolése
Az iskolai tankOnyvellatds rendjében az oktatéi testiilet meghatarozza azt, hogy a
tankonyvellatasban kiknek és hogyan kell részt venniiik:
- szaktanarok,
- munkakdzdsség-vezetok,
- meghatarozasra keriil a tankonyvfelelds.
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Az iskolaigazgatd az oktatoi testiileti dontés alapjan gondoskodik arrol, hogy az érintett
személyek tényleges kijelolése és megbizasa megtorténjen. A tankdnyvfelelds, felel6sok
kijelolésére intézményenként keriil sor.

Az iskolai tankonyvellatas keretében ellatando feladatok

Az iskolai tankonyvellatas keretében biztositani kell, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuloi részére igénybevehetok legyenek.
Az iskolai tankdnyvellatas sordn el kell 1atni a kovetkezo feladatokat: tankdnyv beszerzése,
a tankonyv tanulokhoz val6 eljuttatasa.

A tankényvellatasi feladatok végrehajtasa
Az iskola tankonyvellatds feladatainak végrehajtasat az iskola és a Konyvtarellatd
Nonprofit Kft. végzi.

Adatszolgaltatas a tankonyvforgalmazoé részére
Az iskola gondoskodik arrdl, hogy a tankdnyvforgalmazd részére a jogszabalyban
meghatarozott adatszolgaltatast biztositsa.
Az iskola a kotelez6 adatszolgaltatas keretében a tankdnyvforgalmazonak atadja a tanulok
kovetkezd adatait:

- tanulod neve,

- a tanulo oktatasi azonositdja

- anyja neve,

- lakeim,

- évfolyam, osztaly,

- gondviseld neve (nem kételezd adat)

- az iskolai tankonyvellatas keretében megvasarolt tankonyvek, illetve a vételéhez
kapott tamogatés 0sszege.

Tankonyvatadassal kapcsolatos feladatok

A tankonyvatadassal kapcsolatos feladatok ellatasa az iskola kozremikodésével torténik.
Ha az iskola a tankonyvellatasi szerzOdésben vallalta, hogy a tankonyveket a
tankonyvforgalmazotol atadasra atveszi €s a tankonyvforgalmazo nevében atadja azokat,
akkor koteles arr6l gondoskodni, hogy az atadas feltételei fennalljanak.

Az atadas feltételeinek biztositasa
Az atadas feltételeiként gondoskodni kell:

- az atvett konyvek biztonsagos tarolasi, 6rzési feltételeinek biztositasardl,

- a konyv atadasi helyének biztositasarol, azaz megfeleld helyiség rendelkezésre
bocsatasarol,

- a sziil6k, tanulok értesitésérdl az atadas idépontjaval és helyszinével kapcsolatban.

A tankényvek biztonsagos tarolasi, orzési feltételeinek biztositasa

Az iskolaigazgat6 a tankonyvfelelds bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy a tankdnyvek az
iskolan beliil biztonsagos helyen Orzésre keriiljenek. A tankonyvek magas értékére valo
tekintettel az Orzésrdl olyan helyiségben kell gondoskodni, mely riasztoberendezéssel
védett, ¢és/vagy racsos ablakkal és ajtoval ellatott. A biztonsdgos 6rzés érdekében az
iskolaigazgato6 elrendelheti az 6rzési célu ligyelet tartasat.

Az atadasi hely biztositasa
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Az iskolaigazgatd a tankdnyvfelelOs javaslatara kijeloli azt a helyiséget, ahol a tankonyv
értékesitést bonyolitani kell. A helynek alkalmasnak kell lennie arra, hogy a
tankonyvcesomagok elhelyezésre kertiljenek.

A tankényv atadasara vonatkozo tajékoztatas megaddasa

Az iskolaigazgatd és a tankonyvfelelds megszervezik a tanulo, a kiskort tanuld sziilgje
tajékoztatasat a tankonyv atadasanak helyszinérol, valamint a tankdnyvatadas idépontjairdl.
Az atadas idépontjaként tobb idépontot is meg kell hatdrozni, hogy ahhoz az érintettek
alkalmazkodni tudjanak. A tajékoztatas formaja az iskolai hirdetmény lehet az iskola
honlapjan, melyet az értékesitési iddpont eldtt legalabb 10 nappal ki kell fiiggeszteni.

A tényleges dtadds

A konyveket a tankonyvfelelds a tankonyvatadas meghirdetett helyszinén és idépontjaban
tankonyvcsomagok atadasaval atadja. Amennyiben mod van ra, a tankonyvfelel6s eldre
Osszekészitheti a tankonyvcsomagokat a tanulok szamara.

A tankonyveket a tanulok téritésmentesen kapjak. A tankdnyvet atvételét a tanuld vagy
gondviseldje alairdsaval igazolja.

A tankonyvfelelds a tankdnyvek atadasarol osztalyonként név szerinti nyilvantartast vezet.

A tankonyv és tartés tankonyv kolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok

A tankonyv kélcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalodasaval kapcsolatos
szabalyok

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv
rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést. A tanulo, illetve a kiskort tanulo
szlilgje a tankonyv kdlcsonzésével, a tankonyv elvesztésével, megrongalodasaval okozott
kar megtéritésére koteles. A kartérités 0sszegét a konyv rendeltetésszerli elhasznaldédasi
illetve el lehet tekinteni a kartéritéstdl akkor, ha a tanuld anyagi és szocialis helyzete
indokolja. A kartéritési 6sszegre a konyvtaros tesz javaslatot, melyet az igazgatd hagy jova.
Az igazgatd dont a kartéritési 0sszegek csokkentése, mérséklése targyaban.

37. Hatalybalépés
A Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum SZMSZ-e a kihirdetését kdvetden
1ép életbe.

A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasa
Legitimacios zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot a fenntartd székhelyén, az iskola titkarsagan, az igazgatdi irodéban lehet

elolvasni, valamint megtekinthet az iskola honlapjan.

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai
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A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormdnyzata 2021. év

ho . napjan tartott Ulésén véleményezte, amelyet aldirdsommal

tanusitok.
Kelt: Szolnok, 2024. szeptember 1.
diakonkormanyzat képviseldje
A szervezeti és miilkodési szabalyzat elfogadasardl és jovahagyasarol szolo zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktato testiilete 2021. év

hé . napjan tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: Szolnok, 2024. szeptember 1.

hitelesitd oktato testiileti tag P.H. hitelesitd oktaté testiileti tag

A szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Szolnok, 2024. év hoénap . nap

igazgat6

P. H.

38. Mellékletek
38.1. Munkakori leirasok

38.2. Intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum Konytaranak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

- feladatat és gylijtokoreét,

- kezelésének ¢€s miikodeésének rend;jét,

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
- dlloméanyvédelmi eljarasait,

- a konyvtarpedagdgiai tevékenységét.
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Az iskolai konyvtar tevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

-2011. évi CXC. (190.) torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol,

-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 51/2012. EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol (6.
melléklet az 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelethez)

- 2012. évi CLIL térvény A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati

fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

- 3/1975.(VI111.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

-501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szolo 2013.
évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, oktato-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
- 1/2014. (I1L. 12.) EMMI rendelet, 2017.04.11. 6ta hatalyos szoveg

I. A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A Szolnoki Miszaki Szakkodzép- és Szakiskola 2008. julius 1-jén alakult meg 6t intézmény
Osszevonasaval. Az Osszevont intézményben ezt kdvetden iskolank tagintézményenként
miikodott tovabb.

2015. junius 1-t6l az intézmény neve Szolnoki Miiszaki Szakképzési Centrum Jendrassik
Gyorgy Gépipari Szakkozépiskoldja. A konyvtar miikodésében ez az atszervezés érdemi
valtozast nem eredményezett.

2016. szeptember 1-t41 az intézmény neve Szolnoki Miiszaki Szakképzési Centrum Jendrassik
Gyorgy Gépipari Szakgimnaziuma. A konyvtar mikodésében ez az atszervezés érdemi
valtozast nem eredményezett.

2020. jinius 1-t8] az intézmény neve: Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum.

A konyvtar elnevezése: Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum Konyvtar
Székhelye, cime: 5000, Szolnok, Baross u. 37.

Elérhetésége:

tel.: 56/425-844

webcim: http://szolmusz.hu/jendrassik/iskolai-konyvtar

Létesitésének id6pontja: 1927

Jogelodok: Gépipari, Kozlekedési Szakkozép- ¢és Szakiskola, Jendrassik Gyorgy
Tagintézmény; Szolnoki Miiszaki Szakkdzép- és Szakiskola Jendrassik Gyorgy Gépipari
Tagintézmény, Szolnoki Miiszaki Szakképzési Centrum Jendrassik Gyorgy Gépipari
Szakkozépiskolaja, Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Szakgimnaziuma.
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Miikodési feltételek: A konyvtar az iskola miihelyépiiletének emeletén kertlt elhelyezésre.
Alapteriilete kb. 100 m?. A tartos tankdnyvek tarolasa a kényvtarban torténik.

A konyvtar berendezése felujitasra keriilt. Technikai felszereltsége megfelelé. Az allomany
kozel 30 000 konyvtari egységbdl all. A konyvtar hasznaldi korébe az iskola oktatdi, tanuldi és
technikai munkatarsai tartoznak. Valamennyi konyvtari tevékenység a Szirén integralt
konyvtari szoftverrel kertil ellatasra.

A konyvtarpedagogiai tevékenység az iskola helyi tantervében ¢és a konyvtarnevelési
programjaban rogzitett.

A konyvtarban egy foéallasti konyvtarostanar dolgozik, munkakore a munkakori leirdsban
szabalyozott, heti munkaideje 40 6ra, kotelezd éraszama 22 ora.

II. A KONYVTAR FENNTARTASA, FELUGYELETE

Az iskolai konyvtar a Szolnoki Szakképzési Centrum fenntartasaban miikodik (Iskolafenntarto:
Innovacios és Technoldgiai Minisztérium). Fenntartasarol és fejlesztésérél az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A korszerli kdnyvtari szolgaltatasok biztositasaért a konyvtarat
miikodteto iskola és a fenntartd kozosen vallal felelosséget.

A Kkonyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzik a oktatodi testiilet, a
didkkozosség és a konyvtarostanar javaslatainak meghallgatasaval.

Az iskolai konyvtar konyvtarszakmai tevékenységének értékelését az orszagos szakértdi listan
szerepl6 konyvtari szakértd, pedagogiai tevékenységét tanfeliigyeld ellendrzi.

III. A KONYVTAR GAZDALKODASA

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a Centrum a
koltségvetésében biztositja. Ezen beliil az allomanyfejlesztésre forditando dsszeget ugy tervezi
meg, hogy a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges dokumentumok biztosithatok
legyenek a gyiijtdkori szabalyzatban rogzitett elvek szerint. Figyelembe veszi tovabbé az adott
tagintézményben tanulok és dolgozok szamat is.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy bocsatja a konyvtarostanar rendelkezésére, hogy
a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Az allomanygyarapitési keret célszerti
felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds, ezért ebbdl a keretbdl csak az 6 beleegyezésével
lehet konyvtari dokumentumot vésarolni.

A napi miikodéshez sziikséges irodaszerekrdl, valamint technikai eszk6zokrdl, szoftverekrdl és

szocialis feltételekrél a Centrum gazdasagi foigazgatd-helyettese a koltségvetési tervben
gondoskodik.

IV. AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATA
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Az iskolai konyvtar az oktaté-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Az iskola nevelési
programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyuUjtését, feltarasat, megoOrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatdsainak elérését, hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat
biztositja, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalja.

Feladatait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatdrol rendelet irja eld, az alabbiak szerint:

1. Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢s rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az intézmény helyi nevelési programja és konyvtar-nevelési programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

d) a konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek
kdlcsonzését.

2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladata:

a) egy¢b foglalkozasok tartdsa (az Nkt. 4. § 5. pontja szerint: a tandrdkon kiviili egyéni vagy
csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja)

b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

3. Az iskolai konyvtar a 2. pontban meghatarozottakon kiviil kozremiikodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

V. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6rdn kiviil lehetové tegye a
gylijtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit — az SZMSZ egy késdbbi
fejezetében - a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A konyvtarhasznalat modjai:

- helyben hasznélat,

- kolcsonzés,

- csoportos hasznalat.

A szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Helyben hasznalat esetén a konyvtarostanar szakmai segitséget ad:
- az informécidhordozok kozotti eligazodéasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

- a technikai eszk6z6k hasznalataban.
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A haszndlat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari alloméanyrész,

- kiilon gytijtemények (folydiratok, AV dokumentumok, stb.).

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok és a tanulok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

Ko6lcsonzés:

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar, ezért azt csak az iskola tanarai és tanuloi, valamint
az iskola mas teriiletén dolgoz6 alkalmazottai hasznalhatjak.

A konyvtarbol konyvet csak a konyvtaros tudtaval, a kolcsonzési nyilvantartasba valo
feljegyzés utan szabad kivenni.

A dokumentumok kolcsonzése, az olvasdk nyilvan tartdsa a Szirén integralt konyvtari
szoftverrel torténik. A nyilvantartasnak biztositania kell az dlloméany védelmét.

Az iskolabol eltdvozo dolgozok tavozasi lapjat az iskolai konyvtarossal is lattamoztatni kell! A
tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

Csoportos haszndlat:

Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtarostandr, az osztalyfonokok, szaktanarok
foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtirostanar szakmai segitséget nyajt a szakordk,
foglalkozasok megtartasahoz.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 9sszeallitott/elfogadott iitemterv szerint keriil sor.
A konyvtar helyiségei Orarendszerii tanitas és értekezletek szamara nem vehetdk igénybe, mert
akadalyozzak a konyvtar miikodését.

VI. A KONYVTAROSTANAR FELADATAI

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkezd
konyvtarostanar vezeti, aki az iskola oktatoi testiiletének tagja. Tevékenységének részletes
leirasat a munkakori leirdsa tartalmazza.

Tevékenységének fObb teriiletei: A konyvtarpedagogiai €s konyvtarszakmai tevékenység
tervezése ¢és ellatasa; A konyvtar munkatervének, éves beszadmoldjanak elkészitése; Részvétel
a konyvtarat érintd dontések elokészitésében (pl. bovités, berendezés, eszk6zok vasarlasa stb.);
A konyvtar miikodési dokumentumainak elkészitése; Kapcsolattartds az iskolan beliil az
igazgato-helyettessel, munkakozosségekkel, szaktanarokkal, didkonkormanyzattal. Az iskolan
kiviili kapcsolattartds szerepléi a tagintézmények konyvtarostanarai és egyéb szakmai
szervezetek, intézmények munkatarsai.

VII. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYANAK
GYARAPITASA

A gyujtokort meghatarozo tényezok
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Az iskolai konyvtar gylijteményével a nevelési programban rogzitett nevelési-oktatasi célok
megvalositasat segiti, ezért az allomany tervszerl fejlesztésekor az iskola nevelési programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl indul ki.

Mindezek mellett a gyljteményszervezés alapelve, hogy a miveltségi teriiletek
alapdokumentumait az ¢életkori sajatossagok figyelembevételével kell gytijteni.

A gyljteményszervezés részletes szabalyai az SZMSZ egy késébbi fejezetében keriilnek
bemutatasra.

Az iskolai konyvtar evijtokorébe tartoznak:

- az oktatasban felhasznalhato altalanos és szakirdnyu kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédiak, szotarak,

- alapvetd miivek a pedagodgia €s tarstudomanyai korébol,

- az iskoldban oktatott tantargyaknak megfelelé tudoményok legujabb eredményeit
Osszefoglaldé miivek az iskola tipusanak megfelelden, illetve az oktatott szakmak
igényeit figyelembe véve,

- azok az értékes szépirodalmi alkotasok, amelyek a tantervi anyag tanitasdhoz, az
érettségi vizsga kdvetelményeihez kdzvetleniil kapcsolddnak illetve a neveldmunkéaban
felhasznalhatok,

- atantervben megjelolt hazi olvasmanyok, valamint az ajanlott irodalom, a magyar és
vilagirodalom klasszikusainak gyiijteményes munkai,

- atandrok részére tankdnyvek, segédkonyvek,

- folydiratok, napilapok

- a fenticknek megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (CD, CD-ROM, DVD).

Az allomany gyarapitasa
Az iskolai konyvtar dllomanya vasarlas, ajandékozas €s csere utjan gyarapszik.

Gyarapitas vasarlassal

A gyarapitas elsddleges forrasa a vasarlas.

A konyvtarostanar a beszerzendé dokumentumokrol szoban egyeztet az iskola munkak6zosség-
vezetdivel, majd a megrendeléshez az igazgatd jovahagyasat kéri. A jovadhagyds modjat az
igazgato hatarozza meg.

A gyarapitési Osszeget a helyi igények szerint, a leggazdasdgosabban kell elkdlteni. A vasarlas
torténhet a Konyvtarellato Nonprofit Kft-n keresztiil, személyesen konyvesboltokbol és
interneten keresztiil is. A fizetés lebonyolitasa az iskola idevonatkoz6 szabdlyai szerint torténik.
A tartos tankonyveket az iskolai tankonyvellatas részeként az iskolai tankonyvfelelds szerzi be.
A tartds tankonyvi keretbdl beszerezhetdé egyéb dokumentumok (kotelezd olvasmanyok,
szotarak stb.) megrendelése a konyvtarostanar feladata. Az egyéb dokumentumok beszerzésére
felhasznalhato 6sszeg mértékérdl az igazgatd-helyettes legkésdbb november elejéig tajékoztatja
a konyvtarostanart.

A folyoirat és napilapféleségek megrendelésére a konyvtarostanar tesz javaslatot, miutdn
egyeztetett a munkakdzosség-vezetokkel. A javaslatot az igazgaté hagyja jova,

megrendelésiikrdl a kdnyvtarostanar, kifizetésiikrol a gazdasagi csoport gondoskodik.

A rendelések attekinthetosége €s a beszerzések tervezhetdsége érdekében a konyvtarostanar
rendelési nyilvantartast és deziderata katalogust vezet.
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Gyarapitas ajandékkal

A konyvtar ajandékot kaphat kiadoktol, intézményektdl, egyesiiletektdl, maganszemélyektol.
A gyljteménybe csak a gylijtokornek megfeleld dokumentumok vehetdk be. Az oda nem illé
dokumentumok elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

Gyarapitas cserével
A dokumentum csere alapja lehet folospéldany vagy az iskola sajat kiadvanya.

A gyarapitas nyilvantartasai
A konyvtarba vésarlas utjan keriilt dokumentumokat allomanyba kell venni.
A dokumentumok allomanyba vétele a Szirén integralt konyvtari szoftverrel torténik.

A tankdnyvek és a gyorsan avuld kiadvanyok nyilvantartdsa Osszesitett is lehet, a tobbi
dokumentum egyedi nyilvantartasba keriil. A gyorsan avuld, id6leges megérzésre (harom év)
szant dokumentumok kore: propagandaanyagok, jegyzetek, tankonyvek, modszertani
segédletek, gyorsan avulé gazdasagi és jogi segédletek, palyavalasztasi és felvételi
dokumentumok, gyartmanykatalogusok, aruismertetdk, stb.

A tartos tankdnyvek nyilvantartasa a Szirén szoftver segitségével, elkiilonitetten torténik.

Az éllomanyba vétellel egy idOben torténik a dokumentumok tartalmi és formai feltarasa a
Szirén szoftverrel. A feltards csaknem minden adatmezd visszakeresését lehetdvé teszi. A
tartalmi feltards targyszavazassal torténik. A katalogusszerkesztés részletes szabalyait az
SZMSZ egy késobbi fejezete tartalmazza.

Az allomanyba vétel jelzése a dokumentumon

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jellel. A tartos tankdnyvek raktari jellel valo ellatasatol a konyvtar
eltekinthet.

Szamlanyilvantartas

A konyvtarostanar a bevételezés soran a szamlara ravezeti a leltari szamokat, a beiras datumat
¢s alairasaval hitelesiti. A szamla egy masolati példanyat a leltari nyilvantartas mellékleteként
a konyvtari irattarban elhelyezi, az eredeti példanyt a gazdasagi csoporthoz eljuttatja. A
beérkezett dokumentumok szamldinak tovabbi kezelése az iskola gazdasagi csoportjanak a
feladata.

A dokumentumok elhelyezése

Az iskolai konyvtar konyvallomanyat szabadpolcon, tankonyvraktarban, egyéb dokumentumait
zéarhat6 szekrényekben tartja.

A konyvtarhelyiségbe a nyitvatartasi idon tul csak a kdnyvtaros tudtaval lehet belépni!

VIII. ALLOMANYAPASZTAS ES A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME

A konyvtar a dokumentumdllomany apasztasaval és védelmével kapcsolatban a
3/1975./VI11.17./ KM-PM. szamu egyiittes rendelet szerint jar el.

Tervszeru allomanyapasztas
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Az allomany hasznalati értékének megdrzése érdekében folyamatosan ki kell vonni az
allomanybol azokat a dokumentumokat - az 6rzés funkcio figyelembevételével — melyek
tartalmilag elavultak, fizikailag megrongalodtak vagy foloslegessé valtak.

Az elavult dokumentumok kivonasa
Az elavult dokumentumok kivalogatasa soran a konyvtarostanarnak egytitt kell miikddnie a
szaktanarokkal. Tartalmilag elavultnak akkor tekintheté a dokumentum, ha:

- ismeretanyaga tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt,

- abenne szerepld adatok, rendeletek, szabvanyok stb. megvaltoztak,

- az adott ismeretk6zl6 miinek megjelent egy atdolgozott, bévitett kiadasa.

A folosleges dokumentumok kivonasa
Az a dokumentum mindsiil folos példanynak, amely irdnt a szaktanari-tanuldi igény
megcsappan, illetve az, amely tartalmilag nem illeszkedik a konyvtar gytijtokorébe.
Folos példany keletkezik, ha
- megvaltozik a helyi tanterv,
- valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke,
- modosul az idegen nyelv oktatésa,
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt, stb.

Kivonas természetes elhasznalédas miatt

Természetes elhasznalodds cimén azok a dokumentumok keriilhetnek kivonésra, amelyek
hasznalat kozben megrongalddtak, megcsonkultak, esztétikailag nem megfeleldek.

Az iskolai konyvtar allomanyabol ezen a cimen magasabb szdzalékban vonhatok ki
dokumentumok, mint més kdnyvtarakban.

A tartos tankdnyvek torlésének modjat — egy késdbbi fejezetben - a konyvtar tartds tankonyv
kezelési szabalyzata tartalmazza.

Allominyapasztas hidny miatt

Az allomanybol hidnyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
- elharithatatlan esemény,
- kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok,
- 4llomanyellendrzési hiany.

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy biincselekmények kapcsan.

A kivezetés az allomanybol csak akkor torténhet meg, ha a soron kiviili alloményellendrzést
kovetden a blintetdeljaras befejezodott.

Kolcsonzés kozben elvesztett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszitett dokumentumok poétlasat a konyvtar kiillonbozé modokon
kérheti. Ezek leirasa a konyvtarhasznalat részletes szabalyai kozott talalhato.

Ha a tanulo, ill. a dolgozé munkaviszonya a konyvtarostanar tudta nélkiil szlint meg vagy az
olvas6 elhunyt és nincs lehetdség a tartozdsa rendezésére, az elveszett dokumentumot

behajthatatlan kovetelés cimén térdlni kell az allomanybol.

Az allomanyellen6zési hiany
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Az allomanyellenérzési hidny kezelése soran a konyvtarostanar a 3/1975.(VI1I1.17.) KM-PM.
szamu egyiittes rendelet szerint jar el.

A torlés folyvamata

A brosurék és az id6leges nyilvantartasti dokumentumok torlése a konyvtarostanar hataskorébe
tartozik.

Minden més dokumentum allomanybdl vald kivonasara a konyvtarostanar tesz javaslatot. A
selejtezést az iskola igazgatdja engedélyezi €s az 6 jovahagyasat kdvetden torténhet meg az
alloméanybol valo tényleges torlés.

Az allomanyapasztasnal f6loslegessé valt dokumentumokat fel lehet ajanlani a tagintézményi
konyvtaraknak, antikvariumoknak, végiil az iskola tanuloinak, dolgozodinak térités nélkiili
atvételre. Ha az eladéasbol bevétel szarmazik, a befolyt pénzdsszeget a konyvtar allomanyanak
a gyarapitasara vagy a konyvtar tevékenységével 0sszefiiggésben kell felhasznalni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznélasra adja at. Az elszallitasrol az iskola
gazdasagi csoportja gondoskodik.

A kivonas nyilvantartasai

A kivonasra keriild dokumentumokrél torlési jegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a
torlés okat és a torlésre keriil6 dokumentumok tételes felsorolasat: leltari szam; szerzo; cim;
darabszam; raktari jelzet; beszerzési ar feltiintetésével.

Az allomanvellenorzés

crer

az atvevo konytarostanar is kezdeményezheti az adllomanyellenérzést. Az dllomanyellendrzés
lebonyolitasahoz a személyi és targyi feltételeket az igazgato biztositja a 3/1975.(VI11.17.) KM-
PM. rendeletben el6irtak szerint.

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén, az
iskola koteles, egy allandd munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatdsa az ellendrzes
befejezéséig tart.

Az ellendrzés modszerei lehetnek:

- a dokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartas Gsszevetése,
- szamitogépes ellendrzés.

A konyvtari allomany megdvéasa érdekében:

- a konyvtarban minden tlizvédelmi ovintézkedést meg kell tartani,
- gondoskodni kell arrol, hogy a konyvtar jol szelldztethetd legyen,
- a konyvtarban dohdnyozni és nyilt ldngot hasznalni tilos.

Az allomany feltarasa:

Az 4llomany feltarasa a Szirén integralt konyvtari szoftverrel torténik. A formai és tartalmi
feltaras részleteit az SZMSZ katalogusszerkesztési szabalyzat fejezete tartalmazza.
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IX. A KONYVTAR MUNKARENDJE

A konyvtar nyitvatartasi idejét az dsszesitett orarendben fel kell tiintetni.

A nyitvatartasi orékat a tanitasi napokon ugy kell idéziteni, hogy a tanitasi idében és utana is
lehetdséget adjanak a csoportos €s egyéni helyben hasznalatra, tanuldsra és a foglalkozasok
megtartasara. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi ideje az 6érarenddel 6sszhangban heti 26 ora.

A konyvtari foglalkozasokat a neveldk tanmenetében is feltiintetve, elére megtervezett
foglalkozasi rend szerint kell megtartani.

A konyvtar kolcsonzési forgalmarol €s a konyvtari foglalkozasokrol munkanaplot kell vezetni,
amelynek alapjan minden év oktoberében statisztikai jelentést kell késziteni.

Az iskolai konyvtaros feladatait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi
intézmények mitkédésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol rendelet szabalyozza.

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét (pl. nyitvatartasi idépontjat) minden évben az igazgatd
hagyja jova a konyvtarostanar felterjesztésére. A diakonkormanyzat a jovahagyast megeldzéen

véleményezési joggal bir.

X. A KONYVTAR HASZNALATANAK RESZLETES SZABALYAI

1. A konyvtar hasznaloi kore és a hasznalok jogai
Az iskola konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar. Szolgéltatasait a tanuldk, az itt dolgozo
oktatook, adminisztrativ és technikai munkatarsak vehetik igénybe.

A konyvtar olvasoi az alabbi alapszolgdltatasok igénybevételére jogosultak:
e Egyéni és csoportos helyben hasznalat
e A konyvtari dllomany kolesonzése
o Tajékoztatd szolgalat igénybevétele
e A konyvtarhasznalat megtanitasa, megtanulasa tantervi orakeretben
e Informatikai szolgaltatasok
A konyvtar olvasoi jogosultak az alabbi kiegészito szolgaltatasok igénybevételére:
e A nyomtatott dokumentumok oktatasi-tanulasi céli masoltatasara az iskola altal
megallapitott téritési dij ellenében
e A tanuldok Ontevékeny, szabadidés tevékenységét segitd konyvtari szolgaltatasok
igénybevételére (Pl. a DOK tevékenységének segitése a konyvtar eszkozeivel, stb).

2. A konyvtarhasznalat modjai
A) Helyben hasznalat
B) Kolcsonzés
C) Csoportos hasznalat

A) Helyben hasznalat (olvasotermi hasznalat)

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok a folyodiratok, a
videofelvételek, a DVD-k, valamit a kézikonyvtari llomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok és indokolt esetben a tanulok a
tanitasi Ordra, valamit a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.
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A helyben hasznalat soran a kdnyvtarostanar szakmai segitséget ad:
e Az informacidhordozok kozotti eligazodasban
e A szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban
e A technikai eszk6zok hasznalataban.
A szamitogépes katalogus és az internet hasznalatat kiilon szabalyzat rogziti, melyet a
hasznélok a szamitogépek mellett elhelyezve, illetve a konyvtar honlapjéan talalnak meg.
A helyben hasznalat ideje megegyezik a konyvtar nyitvatartasi idejével.

B) Kolcsonzés

A konyvtar nyitva tartasi ideje heti 22 6ra, melyre minden tanév elején az iskolai igényeket,
orarendet figyelembe véve a konyvtarostanar tesz javaslatot és az igazgatd hagyja jova. A
konyvtarnak minden munkanapon az olvasok rendelkezésére kell allnia.

Amennyiben a konyvtarhasznalati 6ra, vagy a konyvtarhasznélatra alapozott szakoéra a
nyitvatartasi idore esik, a konyvtarostanar lehetéleg a megel6z6 napon értesiti az olvasodkat a
nyitvatartasi rend valtozasarol.

Koélcsonzésre a beiratkozott olvaso jogosult. A beiratkozas torténhet egyénileg, vagy névsor
alapjan osztalyonként. Az olvasd a nevében vagy az osztalydban bekovetkezett valtozasrol
értesiteni koteles a konyvtarostanart.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara. Az iskolat
elhagyd tanuld adatait — a tartozds rendezését kovetden — a kOnyvtarostanar torli a
nyilvantartasbol.

A kolcsonzések nyilvantartasa a Szirén integralt konyvtari szoftverrel torténik. Mivel az
olvasok olvasojegyet nem kapnak, a kdlcsonzés soran a képernydn 1évé adatokat figyelemmel
kisérik, illetve a konyvtarostanar tdjékoztatja a kolcsonzoket a kint 1évé dokumentumok
szamarol, a lejarati hataridordl. Az olvasonak lehetdsége van a konyvtar on-line katalogusan
keresztiil is t4jékozodni a kdlcsonzott dokumentumok szamarol és kdlesonzési idejérol.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

Egyidejiileg 10 dokumentum lehet kint az olvasonal, ebbdl 3 darab lehet a nem nyomtatott
dokumentum, pl. CD. (A példanyszdm korlatozasa nem érvényes az iskolai tandraira €s a tartos
tankonyvekre jogosult tanulokra.)

Koélcsonzési ido:
e konyvek esetében két hét,
e nem nyomtatott dokumentumok esetében egy hét,
e tartds tankonyvek addig maradhatnak a tanulokndl, amig arra a tanulmanyaikhoz
sziikségiik van,
e aoktatookndl addig maradhatnak a dokumentumok, ameddig arra sziikségiik van, nincs
iddkorlat.

Indokolt esetben a kdnyvtarostanar roviditheti a kdlcsonzési id6t, vagy a hatarido lejarta elott
visszakérheti a kint 1évé dokumentumot.

A tanév vége el6tt, junius 1-2. hetében minden tanuld koteles visszaszolgaltatni a
kolcsonzésben 1évé dokumentumokat.

A kolcsonzési hataridé meghosszabbitasa két alkalommal kérhetd.

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyeztethetdk.
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Ha egy dokumentum nem talalhaté meg a konyvtar allomanyéaban, nem szerezhetd be Szolnok
varos mas konyvtarabol, akkor a konyvtarostanar az Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszeren keresztiil beszerzi, amennyiben az a oktatd oktatdo-neveld munkdjdhoz, a tanuld
iskolai felkésziiléséhez sziikséges.

Kolcsonzeés kozben elveszitett vagy megrongalt dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszitett vagy erdsen megrongalt dokumentumok poétlasat a konyvtar a
kovetkez6 modokon kérheti:

e akolesonzo az elveszett dokumentumot az elveszettel azonos példannyal potolja,

e az elveszett dokumentum wjabb kiadéasat hozza,

e a dokumentumot napi forgalmi értékén pénzben megtériti,

¢ ha az elveszitett kiadvanyt nem szilikséges potolni az allomanyba (pl. elavulas miatt),
eredeti aran megtériti.

A konyvtarostanar a potlast a felsoroltak sorrendjében kéri.

D) Csoportos hasznalat

A konyvtarhasznalati 6rakat a konyvtarostanar tartja.

Az osztalyfonokok, a szaktanarok konyvtarhasznalatra épiild szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak a konyvtarban, melynek elokészitéséhez a konyvtarostanar szakmai segitséget nyujt.
A konyvtar helyisége orarendszer(i tanités, értekezletek szdmara csak abban az esetben vehetd
igénybe, ha més lehetdség nincs, mivel ezek akadalyozzak a konyvtar mikodését.

A konyvtarat az olvasék csendben, a Kkulturalt viselkedés szabalyait betartva
hasznalhatjak.

XI. A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Bevezetés
A jogeldd intézmény - a Jendrassik Gyorgy Gépipari Tagintézmény konyvtara - 1998 ota
rendelkezik érvényes, szakértdvel véleményeztetett gyiijtékori szabalyzattal. A szakértd
megallapitadsa szerint a gylijtékori szabalyzat tartalmazza mindazon elemeket, melyeket a
szabalyzatnak a torvény alapjan tartalmaznia kell.
A szabdlyzat els§ mddositasara 2008-ban az alabbiak miatt keriil sor:

o Aziskola 0sszevondsa, ennek kdvetkeztében a megvaltozott név atvezetése.

e Az egyesitett nevelési programban meghatarozott cél- és feladatrendszerrel valo

Osszevetés. (Tagintézményliinket érintd érdemi valtozas nincs.)
e A tartos tankonyvek konyvtari kezelése

I. A szabalyzat indoklasa

Az iskola kiemelt céljai kozé tartozik az érettségire, a szakmara és a szakiranyu tovabbképzésre
valo felkészités, a szamitastechnikai ismeretek megfeleld szintii elsajatittatasa, az idegen nyelv
hasznalatara val6 igény kialakitdsa. A nevelési program megvalositasahoz eszkoziil szolgal a
konyvtar gytijtokori szabalyzatdban megfogalmazott konyvtari dllomany.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidja, hogy biztositsa a tanuldk és a tanarok ellatasat minden olyan
informacioval, amely fontos szerepet tolt be a neveld-oktaté munka folyamataban.

A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladataink megvalositasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany fé gyiijtokorébe:

- kézi-, ill. segédkonyvek,

- helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,

- ajanlott olvasmanyok,
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- az oran munkaltato eszkdozként hasznalatos mivek,

- a tananyagot kiegészitd, de nem munkaltato jellegli ismeretk6z16 és szépirodalom,

- szakmai periodikumok,

- a tanitds-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok (hanglemezek, hangkazettik,
videokazettak, CD-lemezek, CD-ROM-0Kk).

Az iskolai konyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények
kielégitése, amelyet csak részlegesen tud vallalni a mellék gytijtokorbe sorolt dokumentumok
segitségével:

- a tanulok sokiranya érdeklddésének  felkeltéséhez, kielégitéséhez  sziikséges
informacidhordozok (Nem kotelezd és ajanlott szépirodalom, kozépszintli ismeretk6zld
muvek).

I1. A konyvtar gytjtokorét meghatarozo helyi tényezok

Az iskola szerkezete és profilja

Iskolankban technikumi képzés folyik, igy érettségire, majd ezt kovetden technikus képesitd
vizsgara készitjik fel tanuldinkat. A 9-12. évfolyamokon szakmacsoportokban torténik a
képzés. Jelenleg az alabbi szakmacsoportokban folyik képzés:

- informatika,

- kozlekedés,
- gépészet.

Az iskola nevelési-oktatasi célja:

Mivelt, az adott szakmdban elméletileg, a lehetdségekhez képest gyakorlatilag is képzett, az
egyéntdl filiggden atképzésre ¢&s tovabbtanulasra alkalmas, a tarsadalmi, gazdasagi
valtozésokban eligazodo, kiegyensulyozott személyiséget formalni.

Az iskola helyi tanterve:
A NAT miveltségteriiletei koziil a magyar nyelv és irodalom, az idegen nyelv, a matematika,
informatika, az ember ¢és természet valamint a testnevelés €s sport teriileteit kezeli kiemelten.

A tehetséggondozas és felzarkoztatasi program:

A tobblettudas (érdeklddés, képesség, tehetség alapjan) forrasai irdnti érdeklddés felkeltése,
egyéni feladat megjeldlés, a forrashasznalat modjanak megtanitdsa, a tobblettudas, a tehetség
megnyilvanulasi lehetdségeinek biztositasa.

Az iskolan kiviili forrasok:
Mas konyvtarak szolgaltatdsainak kozvetlen igénybevétele, szamitdgépes halozaton elérhetd
adatbazisok hasznalata.

ITI. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

1. irasos nyomtatott dokumentumok

- kdnyv

- periodika

- brostira

- tankonyvek, tartos tankonyvek (Az iskolavezetés a munkak6zosség-vezetokkel és
konyvtarostanarral egyiitt dontik el — a rendelkezések alapjan — hogy mit sorolnak a tartds
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tankonyvek kozé.)
2. Kéziratok

3. AV - ismerethordozok
- CD-k

- CD-ROM-ok

- DVD-k

- videokazettak

- hangkazettak

IV. A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanyat vétel, ajandék, csere tjan gyarapitja.

Semmilyen uton nem keriilhetnek azonban az allomdnyba a gylijtékorbe nem tartozo
dokumentumok

V. A gyiijtés szintje és mélysége

A konyvtar erésen valogatva gyljt. Az allomanyalakitds soran arra torekszik, hogy a
tananyaghoz kapcsolddo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen. Az egyes
allomanyrészek (a kiemelt miveltségteriileteknek megfeleldéen) specialis sajatossagait az
alabbiakban rogzitjiik:

Kézikonyvtari allomany

Alapvetden sziikségesek a 14-20 éves korosztalynak megfeleld:

- altalanos és szaklexikonok (véalogatva 1-3 példany)

- altalanos és szakenciklopédidk (valogatva 1-3 példany)

- szotarak, fogalomgytljtemények (nyelv, természettudomany) (valogatva 1-3 példany)

- kézikonyvek, 6sszefoglalok (valogatva 1 példany)

- adattarak (valogatva 1 példany)

- tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok (1-2 példany)

- nem nyomtatott ismerethordozok koziil az egyes tantargyaknak megfeleltetett féleség (1
példany) (A nyelvtanulast hanganyag, videofelvételek, CD-ROM-ok segitik, videofilm
gyljteményiink az irodalom tanitasat teszi szinesebbé stb.)

Ismeretkozl6 irodalom

Teljességgel gyljtjiik az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alap- és
kozépszintii irodalmat.(1-5 példany)

Teljességre torekvoen gytijtjiik a tanitott szakmak alap- és kdzépszintli irodalmat (1-3 példany).
Igyeksziink 1épést tartani a - kiilonosen a szamitastechnikaban tapasztalhatdé - rohamos
fejlodéssel.

Tartés tankonyvként, az ingyen tankonyvre jogosultak létszaméanak megfelelé példanyban
kerlilnek be a konyvtar adllomanyaba a tartés tankonyvek, valamint lehetdség szerint tartds
tankonyvként szerziink be helyesirasi szabalyzatot (15-20 tanulonként 4 példanyban), nyelvi
szOtarakat (maximum egy csoport létszdmanak megfeleld példanyban), szamitastechnikai,
matematikai feladatgylijteményeket a tankonyvrendelés sordn jévahagyott szamban.

Szépirodalom

Teljességgel gylijtjiik az érettségi  vizsga kovetelményeinek megfeleltetett ¢és a
mikrotantervekben meghatarozott:

- hézi- és ajanlott olvasmanyokat (az eldbbieket 4-5 tanulonként 1 példanyban, az utdbbiakat
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10 tanulonként 1 példanyban)
- valogatéssal teljes ¢letmiiveket (1 példanyban)
- a nevelési program megvalositdsahoz sziikséges alkotasokat (1-5 példanyban)

Pedagogiai gyiijtemény

Gyljtjiik a pedagogiai szakirodalom €s hatartudomanyainak dokumentumait:

- pedagodgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat, fogalomgytljteményeket, szotarakat
(1 példanyban)

- a nevelési programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél magvalositasahoz sziikséges
szakirodalmat (1-5 példanyban)

- a tehetséggondozas ¢€s a felzarkdztatas modszertani irodalmat (1-2 példanyban)

- a miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit (1-5 példanyban)

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket (1 példanyban)

- altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folydiratokat (1 példany)

- az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl szol6 dokumentumokat (1-2 példany)

A konyvtarostanar segédkonyvtara

Tartalmazza a tajékozodasi segédleteket, a konyvtari feldolgozd munka szabdalyzatait
tartalmazo segédleteket, konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket, a konyvtarhasznalattan
modszertani segédleteit, modszertani kiadvanyokat, folydiratokat 1-1 példanyban.

Hivatali segédkonyvtar

Gyljtjiik az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodéasaval, ligyvitelével, munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogszabalygyijteményeket 1-1 példanyban. A kéziratok korébe
tartoznak az iskola pedagdgiai dokumentacidi, palydzati munkdk, iskolai rendezvények
forgatokonyvei, dokumentumai.

VI. A gyiijtés foldrajzi — nyelvi - idohatarai

A Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent kurrens irodalmat gytjtjiik, kivéve a szakmai
tantargyak tanitasdhoz - elsésorban ajandékba kapott - idegen nyelvii szakirodalmat, illetve az
idegen nyelvek (német, angol) tanitdsahoz-tanulasahoz sziikséges irodalmat.

VII. A konyvtar allomanyegységeinek raktari rendje

- kézi- és segédkonyvtar

- csak helyben hasznalhat6 allomanyegység

- raktari rendje: a szépirodalmi rész, szerzd szerinti betlirendben, az ismeretkz16 szakirodalom,
szakrendben

- tartos tankonyvek

- raktari rendje: tantargyak és évfolyamok szerint

- kolesonzoi allomany
- raktari rendje azonos az eléz6ével
- tartalmazza a tan6rai munkaltatds soran hasznalatos kiadvanyokat is

- periodikak
- napilapok, pedagodgiai, tantargymodszertani €s egyéb szakmai folyodiratok legfrissebb szamai

szabadpolcon, régebbi évfolyamok 6sszekotve évfolyamonkénti besoroldsban

- audiovizualis dokumentumok
- dokumentumtipusonként folyamatos sorszamozasu nyilvantartas
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- dokumentumtipusonként zart tarolas
- csak helyben hasznalhatdak és tanorai munkahoz kdlesondzhetdek

VIII. Gyijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany az iskola forraskdzpontja. A
gyarapitas forrasai: Konyvtarellato Kht., konyvesboltok, online kdnyvesboltok, antikvarium.
A szerzeményezés ¢és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacids értékét,
hasznélhatosagat.

Ennek megfeleléen torekedni kell az allomany folyamatos fejlesztésére ¢és az elavult,
megrongalddott, foloslegessé valt dokumentumok folyamatos kivonasara.

Zaradék:

A feladatok és a lehetdségek valtozasaval a gylijtokori szabalyzat 6sszehangolasa a mindenkori
konyvtaros feladata.

XII. A TARTOS TANKONYVEK KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az allomany kialakitasa

1. 1. Tartos tankonyvnek tekintjiik azt a tankonyvet, amely mindsége alapjan tobb éven keresztiil
hasznalhato.

1.2.  Beszerezhet6  dokumentumok:  tankOnyv;  munkatankonyv;  segédkonyvek:
szoveggyljtemény, atlasz, szotar, album, feladatgyiijtemény; ajanlott és kotelezd irodalom;
nem hagyomanyos dokumentumok.

1.3 4 tartos tankonyvek kivalasztasanak, jovahagyasanak menetét az iskola tankonyvrendelési
szabalyzata irja el6. Az dllomanyrész kialakitasanak szempontjai:

o A kotelezd irodalom koteteibdl 25-30 példanyt rendeliink, az ajanlott irodalmat
maximum 06t példanyban szerezziik be.

e Nem hagyomanyos dokumentumot egy-egy példanyban, az oktatdo-neveld munka
segités¢hez vasarolunk.

2. A hasznalék kore, a hasznalat modja
2.1. A tartos tankonyvek haszndloja lehet dltalaban az iskola minden tanuldja és tanara, de ez
az allomanyrész elsddlegesen az ingyenes tankonyvre jogosultak ellatasat szolgalja.
2.2. A tanulok és a tandrok sajat résziikre a konyvtarban kolcsondzhetnek tartds tankonyvet, a
konyvtar kdlcsonzési szabalyainak megfelelden.
2.3. A kélcsonzés a tanév végéig, vagy tobb évre sz0lo tankdnyv esetén a hasznélat utolsod
évének veégéig érvényes. Ekkor a tanulo koteles a konyvet a konyvtarba visszahozni.
2.4. Ha a kolcsonzd nem tudja a kélcsonzott dokumentumot visszaadni, vagy azon szandékos
rongalds nyomai lathatok, koteles azt egy masik, ép példannyal pétolni.
2.5. Nem kell megtériteni a konyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
Rendeltetésszerti elhasznalddasnak tekintjiik, ha a konyv elhasznalodasanak mértéke:

e azelso tanév végére legfeljebb 25%-0s,

e amasodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,
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e aharmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s,

e anegyedik tanév végére 100%-0s.
Az elhasznal6das mértékének megallapitdsa a konyvtarostanar feladata. Vitas esetekben az
igazgatd dont.

3. A tartés tankonyvek kezelése
3.1 Nyilvantartas

e A tartds tankdnyvek dallomanybavétele killon leltarkonyvben, a Szirén szoftverrel
torténik.

e A tankonyv egyedi azonositd szamot (leltari szamot) kap, amely egy T betlibdl és egy -
folyamatosan névekvoé - szambol all (P1. T5.65). A leltari szam a tulajdonbélyegzdbe,
vagy a mell¢ kertil.

e Amennyiben a bevételezés szamla alapjan torténik, a konyvtarostanar a szdmlakra
ravezeti a bevételezett dokumentumok leltari szdmat. A szamlakat a gazdasagi csoport
Orzi.

e Tartés tankdnyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznalddas,
illetve megrongdlodas esetén lehetséges. A tartalom elavulasa cimén selejtezni az
illetékes munkak6zosség-vezetdvel valdo egyeztetést kovetden lehet, egyébként a
selejtezés a brosurdkra vonatkoz6 selejtezési eldirdsok szerint, a konyvtarostanar
hataskorében torténik.

3.2. Elhelyezés

e A tartds tankonyvek hasznalaton kiviili tdroldsara az iskola konyvtaraban van lehetdség.

(Helyhiany miatt a szakszerii elhelyezés nem biztositott.)

XIII. KATALOGUSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtar alloménya a Szirén szoftverben kertil feldolgozésra, cédulakatalogust a konyvtar
nem épit. Az elektronikus katalogus a konyvtarostanar szamara kdzvetlen hozzaférésti.

A feltaras sordn megtorténik a dokumentumok formai leirasa és tartalmi feltarasa. A tartalmi
feltaras elsddlegesen targyszavazassal torténik, de lehetdség van az ETO szamok hasznalatara
is. A dokumentumok adatai a Szirén adatbazisbol honositva vagy egyéni adatbevitellel keriilnek
be a katalogusba. Ezzel egy idében keriil sor a raktari jelzet megallapitasara is. A konyvtar
hosszabb tavon torekszik a dokumentumok multimédids és elektronikus kapcsolatdnak a
megjelenitésére is.

A dokumentumleiras szabalyai

A bibliogrdfiai leiras

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A leirds forrasa az adott
dokumentum vagy egyértelmii azonositast kovetden (pl. ISBN szam) a Szirén szoftver altal
felkinalt adatbazisok.

Onallé feldolgozé munka esetén a konyvtar egyszeriisitett leirast is alkalmazhat, amely az egyes
adatok elhagyasat jelenti. Nem hagyhatok el az alabbi adatok, amennyiben azok rendelkezésre
allnak:

- szerzO(k) - (kozremiikodok nélkiil)

- f6cim, alcim

- a kiadés sorszdma, mindsége
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- kiadasi adatok

- oldalszam, melléklet

- sorozat megnevezése

- ISBN szam

- raktari szam tankonyv esetén
- targyszavak/ETO jelzetek

A dokumentumleirads az ide vonatkoz6 szabvanyokban rogzitettek alapjan torténik, melyek
beépitésre keriiltek a Szirén szoftverbe. A leirashoz sziikség esetén a help menii hasznalhato:
altalanos érvényu informacidk az F1 funkcidbillentytivel, az adott mezdére érvényes segitség a
shift+ F1 billentytivel érheto el.

A besorolasi adatok
A besorolasi adatok biztositjadk a katalogustételek visszakereshetOségét. A Szirén szoftver
ezeket automatikusan kijeldli és a visszakereséshez sziikséges indexet 0sszeallitja.

Az osztalyozas

A tartalmi feltaras targyszoalkotéassal torténik.

A targyszavazas soran hasznalhat6 a Szirén szolgaltatasként rendelkezésre 4llo iskolai, illetve
a folyamatosan boviilo sajat targyszojegyzék. A megalkotott targyszo-rendszerben — a tanitott
ismeretek szintjének megfeleléen — megkiilonboztetett figyelemmel jeleniti meg a konyvtar a
szakképzés irodalmat feltaro targyszavakat.

Targyszavak lehetnek: természeti képzoddmények, objektumok, éldlények, természeti
jelenségek, anyagnevek, emberi alkotdsok, produktumok, individuumok, személyek,
intézmények nevei, tudomanyok, tudomanyagak, tudomanyos elméletek nevei, roviditések,
stb., sziikség esetén koriiliras, vagy akar dsszekapcsolt targyszo is. A targyszé megadhatja a
dokumentum formajat, miifajat, helyet, idot vagy egyéb feltételeket is.

A megalkotott targyszonak emlékeztetnie kell a természetesen nyelvre, a viszonylagos jelentésii
vagy eltérd értelmezéseket megengedd targyszavak felvételét el kell keriilni. A Szirén szoftver
gyakorlatilag tetszéleges szamu targyszo megadasat teszi lehetové. A konyvtar torekszik az
olvasokat minél inkabb segitd, részletes targyszavazasra.

A honositaskor automatikusan bekeriild targyszavak a konyvtar igényeinek megfeleléen
modositandok.

A targyszavazasban megjelend kovetkezetlenségek kikiiszobolése érdekében a konyvtarostanar
1d6kozonkeént elvégzi a sziikséges javitasokat.

A raktari jelzetek

A konyvtari dllomanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden kell bontani, kiilonos figyelemmel
a szakmai tantargyak irodalmara. A szakmakhoz tartoz6 dokumentumok szakjelzettel valo
ellatasa a gylijtemény mélységének megfelelden részletezd kell, hogy legyen.

A raktari jelzetet a jelzetadast kovetden ra kell vezetni a dokumentumra is.

A katalogus szerkesztése

A hagyomanyos értelemben vett leird és szakkatalogust a konyvtar épit. Elektronikus modon a
Szirén konyvtari szoftverrel is torténik katalogusépités.

A kataldgus épitése az ide vonatkoz6 szabvanyokban leirtak szerint, automatikusan torténik a
bevitt adatokbol.
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A katalégus gondozasa
A hasznalat soran észlelt hibdkat a konyvtarostanar folyamatosan javitja. Az allomanybol torolt
dokumentumok adatait a katalégusbol kivezeti.

Szolnok, 2024. augusztus 31.

62



