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|. fejezet Az intézmény

1. Az iskola jogallasa

Veszprémi SZC Oveges Jozsef Technikum és Kollégium (tovabbiakban: intézmény) a
Veszprémi Szakképzési Centrumhoz kapcsolodo telephelyként miik6do, szakképzési feladatot
ellato intézmény.

2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény megnevezése: Veszprémi SZC Oveges Jozsef Technikum és Kollégium
OM azonositd: 203066/004

Az intézmény rovid neve: VSZC Oveges Jozsef Technikum

Ugyviteli telephely: 001

Telephely megnevezése: Veszprémi SZC Oveges Jozsef Technikum és Kollégium;
Telephely cime: 8184 Balatonflizf6, Gagarin utca 27. (1495/173)

Telephely: 002

Telephely megnevezése: Veszprémi SZC Oveges Jozsef Technikum és Kollégium,
Fiukollégium;

Telephely cime: 8184 Balatonflizf6, Gagarin utca 9. (1495/90/A1 1495/90/A2
1495/90/A3)

Telephely: 003

Telephely megnevezése: Veszprémi SZC Oveges Jozsef Technikum és Kollégium,
Leanykollégium;

Telephely cime: 8184 Balatonfiizf, Bugyogoforras utca 19. (1495/105)

Levelezési cim: 8184 Balatonfiizfd, Gagarin utca 27.

Az intézmény honlapja: www.ovegestechnikum.hu

Vezetd: intézményvezetd (tovabbiakban: igazgato)

Gazdalkodasi jogkor: 6nallo gazdalkodasi joggal nem rendelkezd intézmény.

3. Az intézmény alaptevékenysége
853200 Szakmai kozépfoku oktatas.

4. Az intézmény mellett miikodo alapitvany

Az iskola mellett, annak timogatasara ,,A Balatonfiizf6i Szakkozépiskola Jovojéért” alapitvany
mukodik. (8184 Fuzfogyartelep, Gagarin u. 27.)

5. Az intézmény feladata és hataskore

5.1

A 8184 Balatonfiizf0, Gagarin utca 27. — tigyviteli telephely

Alapfeladat a technikumi szakmai oktatds, szakképzd iskolai szakmai oktatds, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdo,
sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényti
tanulok ellatasa.

EVfolyamok: ketto, harom, 6t.

Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel.



Iskolarendszeren Kkiviili képzés, felndttoktatds, pedagodgiai szakszolgéltatd tevékenység.
Foglalkoztatast el6segitd képzések €s egyéb tamogatasok.

5.2 A 8184 Balatonflizf6, Gagarin utca 9. telephely — fiakollégium

Kollégiumi ellatas, nevelés. Sajatos nevelési igényil tanulok integralt nevelése-oktatasa (a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdo,
sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényli
tanulok.

5.3 A 8184 Balatonflizf6 Bugyogoforrdas wutca 19. telephely -
leanykollégium

Kollégiumi ellatas, nevelés. Sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdo,
sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényli
tanulok.

5.4 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat nem mikddtet. Az étkeztetési feladatokat Balatonfiizfé varos
onkorményzata végzi, a megallapitott nyersanyagnorma ¢és a vonatkoz6 rendelkezések szerint.

Az igazgatd az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményének beszerzése mellett dont az
intézményben lizemeld druautomata €s ellato tizlet miikodtetésérdl.

6. Létszamkeret

A dolgozoi 1étszamot a hatalyos rendelkezések alapjan a centrum fdéigazgatdja hatarozza meg.



Il. fejezet A szervezet

7. Az intézmény szervezeti felépitése, a vezetok kozotti
feladat- és hataskormegosztas

7.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény tobbcéli intézmény, amely harom telephelybdl all. Mint a Veszprémi
Szakképzési Centrum szakképzd intézménye szakmai tekintetben onalldsagot €lvez.

7.1.1 Szervezeti egységek
A szervezet 5 részre tagolodik:

e azigazgatoi szervezet,
az igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 dolgozok;
e akdzismereti tantargyak oktatasat ellaté részleg,
¢lén altaldnos igazgatohelyettes all;
e aszakmai tantargyak oktatdsat ellato részleg,
¢lén szakmai igazgatohelyettes all;
e a gyakorlati oktatasi tevékenységet ellatod részleg,
¢lén a gyakorlati igazgatdhelyettes all;
e akollégiumi részleg,
¢lén a kollégiumvezetd (igazgatohelyettes) all.

7.1.2 Szervezeti diagram

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram abrazolja.

Igazgato
lgazgatdi szervezet Altaldnos Szakmai Gyakorlati Kollégiumvezetd
Titkdrsag igazgatéhelyettes igazgatdhelyettes igazgatéhelyettes
Diszlexias mk. Munkakdzsségek Munkakozosségek Céges kapcsolatok, Kollégiumok

képzések



7.2 Az intézmény vezetése

Az intézmény ¢élén az igazgatd all. Az intézmény mitkodtetésével kapcsolatos vezetdi
feladatokat az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a kollégiumvezetd — azaz a vezetdség tagjai —
latjak el.

Az intézmény ¢életét, mikodését érintd kiilonbozo iigyekben vélemény-nyilvanitasi és/vagy
egyetértési jogkorrel rendelkezd szervezetek (tarsadalmi szervezetek):

e aképzési tandcs,
e aszakszervezet,
e a didkonkormanyzat.

Az intézmény magasabb vezetdi a torvények szerinti vagyonnyilatkozat-tétlére kotelezettek.
Egyes feladatokhoz kapcsolodoan tovabbi dolgozok is vagyonnyilatkozat-tétlére kotelezhetok.

A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva,
példanyonként kiilon boritékba zarva kell elhelyezni az igazgatonal. Az igazgatd
vagyonnyilatkozatat a féigazgatonal kell elhelyezni.

8. Az igazgatd felelésségi-, munkaltatéi-, feladat- és
hataskore

8.1 Azigazgato felelsségi kore
Az intézmény igazgatoja felelds

e azintézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

e a tanulObalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

e az intézmény neveld ¢és oktatd munkija egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

e az intézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal valo megfeleld egyiittmitkddés kialakitasaért,

e az oktatok etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

e az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésbe, hasznélatba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,

e a gazdalkodéas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

e a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka ¢€s tizvédelmi és
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséert,

e az intézmény szintl karbantartd, allagmegovéd feljitasi feladatok feltarasaért,
elvégeztetéséért,

e anemdohanyzok védelmében eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

e a centrum kozpontjaval és a kiilonb6zo szervezetekkel vald kapcsolattartasért.
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8.2 Az igazgat6 munkaltatdi jogkore

Az igazgato:

egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak Ilétrehozéasa ¢és
megsziintetése esetén,
javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,
a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, ennek
keretében:
a) dont a tavollét engedélyezésérol,
b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,
c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatko-
zOan utasitast ad ki,
e) dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
f) engedélyezi a kikiildetéseket,
g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,
h) dont a dolgozo6i kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol.

8.3 Az igazgato feladat- és hataskore

Az igazgatd

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

dont minden olyan az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv, vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az
intézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja az intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti az intézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra elokésziti a hazirendet €s az éves munkatervet,

jovahagyja az intézmény Szakmai programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro
tobbletkotelezettséget,

szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges
— hataskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

fel- és atvétel esetén figyelembe veszi a tanulok érdekeit, szakmahoz juttatasanak
lehetdségeit,
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évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitésé¢hez,

adatot szolgaltat és legalabb évente tajékoztatast ad a féigazgato részére az intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a fOigazgatdi hataskorbe tartozd — a szakképzd intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ide értve az intézményt érintd beiskolazast,
az intézményt érintd koltségvetés tervezését, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv €s
héazirend 0sszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai illetve funkcionalis irdnyitast gyakorlé centrum
foigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv O0ssze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

iranyitja az iskola stratégiai fejlesztésével kapcsolatos feladatok (pl. lemorzsolodas
csOkkentése, alapkészség fejlesztése stb.) szervezését, ellendrzi a feleldsok
tevékenységét,

onallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Szkt.-ban meghatarozott 6nallo hataskorei
tekintetében,

az Szkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatand6 feladatainak végrehajtasat a
kotelezettségvallalasrol szold szabalyzatban foglaltak szerint végzi,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatira létesitett munkakdrre
benyujtott palyazatok elbiralasakor,

koézremiikddik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban,

kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

az eredmeényes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében
¢s annak teljesitésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

Osszehangolja az igazgatohelyettesek €s szervezeti egységek munkajat,

biztositja a nappali, esti, levelezd €s mas sajatos oktatdsi formak szerinti oktatést, a
felndttek oktatasat €s a gyakorlati oktatas megszervezését,

szervezi a palyavalasztési tevékenységet,

iranyitja az intézményi stratégia, és szakmai program végrehajtasat,

tartja a kapcsolatot a didk szervezetekkel, A Balatonfiizf6i Szakkdzépiskola Jovoéért
Alapitvannyal, az dnkormanyzatokkal, véallalatokkal és intézményekkel.

Az igazgat6 atvett hataskorben

gyakorolja a centrum szabdlyzataiban raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot az intézmény oktatoi felett,

a munkaltatéi jogkort gyakorolja a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkdr kivételével, jogviszony létesitését és megsziintetését
kezdeményezi a féigazgatonal,

az intézmény oktatoi testiiletét vezeti,

a bizonyitvanyokat és tantsitvanyokat alairja.

Az igazgato féigazgatotdl atruhazott jogkore kiterjed kiilondsen a kdvetkezdkre
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javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a kollégiumvezetd személyére az oktatoi
testiilet véleményezési joganak megtartasaval,

javaslattétel teljes, vagy részmunkaidds foglalkoztatdsra, hatarozott vagy hatarozatlan
idejli jogviszony létesitésére,

munkaltatdi igazolasok alairasara,

a pedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran az intézményi bizottsagi tag
delegalasara,

szabadsag engedélyezésére az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés
nélkiili szabadsag kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkoz6 utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,
dontés a talmunkarol, illetve helyettesités elrendelésérol,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

javaslattétel a foigazgato részére jutalmazasra,

javaslattétel a foigazgatod részére, illetve véleményezése a dolgozdi kedvezmények,
juttatasok targyaban benyujtott kérelmeknek,

javaslattétel a féigazgat6 részére kitiintetésre.

9. Az igazgatdhelyettesek, kollégiumvezeté feladat- és

hataskore

9.1 Azigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat teljes korli beszamolasi
kotelezettség mellett:

a tanulok felvételi igyeiben valo dontést altalanos igazgatohelyettes,
orarendkészitést altalanos igazgatohelyettes,
tantargyfelosztas elkészitését altalanos igazgatohelyettes,
tantargyak valasztasi lehet0ségét altalanos igazgatohelyettes,
statisztikak elkészitését altalanos igazgatohelyettes,

iskolai rendezvények szervezésekor az iskola képviseletét

altalanos igazgatohelyettes,
helyettesitések elrendelését az intézményben altalanos-, szakmai-,

igazgatohelyettesek, kollégiumvezetd
gyakorlati oktatas szervezését €s kapcsolattartast a képzokkel

gyakorlati, szakmai igazgatohelyettesek,

a SNI-s iigyek, felmentések intézése diszlexias munkakdzosség vezetd,
felnéttek oktatasanak szervezését gyakorlati igazgatohelyettes,
ligyeleti, helyettesitési beosztas a kollégiumban

kollégiumvezeto.

9.2  Altalanos igazgatohelyettes feladat- és hataskore

Kapcsolatot tart a centrum vezetésével, részt vesz a centrum-szintii forumokon.
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9.3

Részt vesz a centrum szakképzd intézményei kozotti szakmai  munka
Osszehangolaséaban.

Kozismereti oktatéas tervezése, szervezése, irdnyitasa, ellendrzése, személyi tigyei.
Erettségi vizsgak szervezése és lebonyolitasa.

Beszamolok, statisztikak készitése, iskolai statisztika.

A részlegben dolgozok helyettesitésének biztositasa.

A részlegben dolgozok munkaidejének ellendrzése.

Kulturalis rendezvények, iinnepélyek, illetve az oktatdi feliigyelet megszervezése.
Iskolaorvossal, védénével kapcsolattartas, szlirGvizsgalatok megszervezése.
Kozismereti tanulmanyi versenyek szervezése.

A 9. osztalyba jelentkezdk szdmara, felvételi folyamatok szervezése.

Tanév helyi rendjének megtervezése.

Tanitési id0 alatti ligyeletek szervezése.

Az orarend elkészitése, elektronikus naploba valo feltltése, kapcsolattartas a naplo
szoftver lizemeltetdjével.

Kozismereti tankonyvrendelés feliigyelete.

Oktatoi tovabbképzések tervezése.

Pélyazatok figyelése, nyilvantartasa.

Gyogytestnevelés szervezése.

Kiilfoldi kapcsolatok szervezése.

Osztéalykirdndulasok nyilvantartasa.

A tanterem, tornaterem és a sportpalya hasznalatanak nyilvantartasa.
Tantargyfelosztds dokumentumainak elkészitése.

Szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore

Kapcsolatot tart a centrum vezetésével, részt vesz a centrum-szintli forumokon.
Részt vesz a centrum szakképz0 intézményei kozotti szakmai munka
Osszehangolasaban.

Szakmai oktatas tervezése, szervezése, irdnyitasa, ellendrzése, személyi iigyei.

A részlegben dolgozok munkaidejének ellendrzése.

A részlegben dolgozok helyettesitésének biztositasa.

Szakmai vizsgéak szervezése €s lebonyolitasa.

Beszamolok, statisztikak készitése.

Szakmai tanulmanyi versenyek szervezése.

Szakmai tankonyvrendelés felligyelete.

Palyavalasztasi tdjékoztatd tevékenység szervezése.

Gazdasagi szervezetekkel, cégekkel, kamaraval szakmai kapcsolattartas.
Tovéabbtanulasi, elhelyezkedési tdjékoztatas a végzds didkok szamara.

Szakmai palyazatok figyelése, nyilvantartasa.

Az intézményi eszkozellatas tervezése.

Az intézményi szoftver ellatas tervezése, a szoftverek alkalmazéasanak biztositasa.
A kamarai ellendrzd tevékenységben valo részvétel.

Felndttek oktatasaval, képzésével kapcsolatos tevékenység tdmogatésa.

9.4  Gyakorlati igazgatohelyettes feladat- és hataskore

Kapcsolatot tart a centrum vezetésével, részt vesz a centrum-szintii forumokon.
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Részt vesz a centrum szakképzd intézményei kozotti szakmai  munka
Osszehangolaséaban.

Szakmai oktatas tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése, személyi tigyei.

A részlegben dolgozdk munkaidejének ellenérzése.

A részlegben dolgozok helyettesitésének biztositasa.

Szakmai vizsgak szervezése és lebonyolitasa.

Beszamolok, statisztikak készitése.

Szakmai tanulményi versenyek szervezése.

Szakmai tankonyvrendelés felligyelete.

Péalyavalasztasi tajékoztatd tevékenység szervezése a szakképzd évfolyamokra
jelentkezOk szamara, felvételi folyamatok szervezése.

Gazdasagi szervezetekkel, cégekkel, kamaraval szakmai kapcsolattartas.

A kihelyezett gyakorlati oktatas és az Osszefiiggd szakmai gyakorlat szervezése,
feliigyelete. Az oktatokkal valdo kapcsolattartas, tanuléi munkaszerzédések,
egylttmiikodési megallapodasok koordinalésa.

A kamarai ellen6rzo tevékenységben valo részvétel.

Felndttek oktatasaval, képzésével kapcsolatos tevékenység szervezése.

9.5 Kollégiumvezetd feladat- és hataskore

Kapcsolatot tart a centrum vezetésével, részt vesz a centrum-szintli forumokon.

Részt vesz a centrum szakképzd intézményei kozotti szakmai munka
0sszehangoldsaban.

Kollégiumi munka tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése, személyi tigyei.
Beszamolok, statisztikak készitése.

A kollégiumi didkok szabadidds programjainak szervezése.

Az iskola palyavalasztasi tevékenységének segitése.

Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel.

Az érdeklddok, sziilok szdmara szakmai, palyaorientacids és felvételi informaciok
nyujtasa.

Kollégiumi palyazatok figyelése, nyilvantartasa.

A részlegben dolgozok helyettesitésének biztositasa.

A részlegben dolgozok munkaidejének ¢€s tulora adatainak ellendrzése, tGlora
adatszolgaltatas.

Az igazgatoOhelyettesek, a kollégiumvezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

9.6 Tovabbi clkiilonitett feladatkorok
9.6.1 Diszlexias munkakdzdsség vezetd kulonds feladat- és hataskore

A sajatos nevelési igényll tanulok oktatasanak, fejlesztésének, szervezése, iranyitasa,
ellendrzése, személyi ligyei.

Diszlexids munkakdzosség munkajanak koordinalasa, ellendrzése, beszamolo
készitése.

A fejlesztok €s az iskolapszichologus munkajanak vezetése, orarendjiik 6sszeallitasa.
A munkak6zosségben dolgozok munkaidejének ellendrzésében valo részvétel.
Pedagdgiai szakmodszertan fejlesztése, tovabbképzésekre javaslattétel.
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Az iskola lemorzsolodéssal veszélyeztett tanuloival kapcsolatban a pszichologus és
fejlesztd, valamint gydgypedagdgusok munkajat szervezi, a munkakozosségvezetokkel
¢s osztalyfonokokkel kapcsolatot tart, munkajuk tamogatasara modszertani tanacsot ad.
Javaslatot tesz a lemorzsolddast csokkentd fejlesztési tervek éves iddkeretére és
formaira.

Tamogatja a lemorzsolodas csokkentéséhez kapcsolddd tervek ¢és intézkedések
végrehajtasat, foglalkozasok megszervezését, ellendrzi azok teljesiilését.

Az iskola mentoralo intézményként valdo mitkddtetése.

A csaladsegitovel, szakszolgalattal, nevelési tanacsadoval és mas hasonld teriileten
miikodo szervezetekkel, a Tanuldsi Képességet Vizsgalo, Beszédvizsgald Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsaggal kapcsolattartas, a vizsgalatok megszervezése.

Tanul6i mentességek tligyeinek intézése, szakértdi vélemények kezelése.

Felvételi elbeszélgetések, esetmegbeszélések szervezése, levezetése.

Beszamolok, statisztikak készitése.

Az érdeklodok, sziilok szamdara szakmai, palyaorientacids és felvételi informaciok
nyujtasa.

9.6.2 Iskolapszichologus feladat- és hataskére

Az iskolapszichologusi ellatas biztositasa.

A tanulok fejlesztésének tdmogatasa.

A lemorzsolodas csokkentd intézkedések széleskorii tamogatdsa. Motivacios
beszélgetések vezetése diakokkal, oktatokkal.

Modszertani megujulas segitése.

Mentoral6 és facilitatori feladatok ellatasa, szervezése.

9.6.3 Az igazgatoi szervezetben dolgozok feladat- és hataskore

Az iskolatitkar, a rendszergazda, a gazdasagi tigyeket ellatd személy, hataskore és felelossége
kiterjed a munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A szervezetben dolgozok tavollétiik esetén
egymast helyettesitik. A helyettesitést ellato munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori
leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed Ki.
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I11. fejezet A miikodés

10. A miikodés rendje

10.1 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,
e akollégiumvezeto,
e azigazgatoi szervezetben dolgozok.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek, kollégiumvezetd,
e amunkakdzdsségek vezetoi.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a
diakonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra
az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
A sziilokkel valo folyamatos kapcsolattartasra az igazgatd egy oktatot jeldl ki.

10.2 Az intézmény munkarendje
10.2.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfétdl — csiitortokig 7% és 15° (pénteken 14%) o6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyéb iddszakokban munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el.

10.2.2 Az oktatok munkaidejének keretei

Az intézmény oktatoi heti 40 Oras, tanév tanitasi idoszakara értelmezett éves munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. (Kivétel a munkanap athelyezés esete.) Munkanapokon a rendes munkaidd hossza
legalabb 5 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

Az oktatdk napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket és a fogadoorakat
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altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6rads munkaiddre kell szamitani. Az értekezletek befejezési hatarideje
18% 6ra. Rendkiviili esetben az igazgatd utasitasara illetve jovahagyasaval ettdl eltérd
idépontban is lehet értekezletet tartani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifiliggesztése, hirdetés utjan hatarozza meg.

Az érettségi és a szakmai vizsgdkon az oktatok az érettségi és a szakmai vizsgaszabalyzat
szerinti id6ben vesznek részt. Ekkor a napi munkaidejiik maximum 12 dra lehet.

10.2.3 A tantargyfelosztasban tervezhetd foglalkozasok

A tantargyfelosztasban tervezni kell a tanitasi orakat, valamint a torvény szerinti rendszeres,
nem tanoérai foglalkozasokat.

Az oktatok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

10.2.4 A munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott
feladatok

Az igazgatonak lehetdsége van a torvény szerinti feladatok elrendelésére.
10.2.5 Oktaték munkarendjével kapcsolatos el6irasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségeének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére. Az oktatd az osztalytermet (rendkiviili eset kivételével) csak a tanora
befejezésével hagyhatja el. A tantermek az 6rakézi szlinetekben zarva vannak. A tanterem
kulcsat tanulonak nem szabad atadni még ideiglenes jelleggel sem.

Az oktat6 indokolt esetben a tanulot a tandrardl rovid idére kiengedheti.

Rendkiviili esetben az oktatd mobiltelefonon koteles értesiteni az iskola igazgatojat vagy
igazgatohelyettesét.

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges segédeszkozoket korlatozas nélkiil vehetik igénybe a
lehetdségek fliggvényében.

A konyvtarban elhelyezett konyveket kolcsonzés utjan hasznalhatjak. A tantermekben
elhelyezett digitalis tablakat a tanora és szervezett foglalkozasok soran hasznalhatjak. Az iskola
a hasznalattal kapcsolatos tovabbképzéseket is szervez. Az oktatok az altaluk hasznalt technikai
jellegli eszkozoket kizarolag igazgatdi engedéllyel vihetik be, azutan, hogy az iskola igazgatoja
(szlikség esetén szakember véleményének kikérése utdn) meggy6z0dott annak
veszélytelenségérol.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd koteles reggel 710 oraig telefonon, a titkarsagon bejelenteni tavolmaradasat a tanitasi
naprol. Kollégiumi oktatok esetében 12%° oraig koteles tdvolmaraddsarol értesiteni a
kollégiumvezetdt. Az eldre lathatd tavolmaradas az azt megel6z6 napon bejelenthetd telefonon,
vagy e-mailben kozvetlen munkahelyi vezetdjének, illetve az igazgatonak. Lehetdség szerint
koteles az oktatd a haladasi litemnek megfelelden tananyagot is e-mailben kiildeni. A tappénzes
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papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat koveté munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

A tanora elmaradasat illetdleg késobbi idopontban torténd potlasat az iskola igazgatoja vagy
helyettese engedélyezheti. A kérelmet az ora orarend szerinti megtartasat megel6z6 nap 12
oraig kell kérelmezni. Tandra vagy helyettesités esetleges cseréjét az iskola igazgatoja vagy
helyettese engedélyezheti indokolt esetben.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és a kijavitasrol gondoskodni.

Az oktatok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Az oktat6 alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje, valamint
szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol. Az oktatd a didk tudasanak
értékelésére osztalyzatot ad. frasbeli dolgozat esetén 10 (magyar dolgozat esetében 20) tanitési
napon beliil. Szobeli felelet esetén azonnal kell értékelni. Az osztalyzatok szama félévente
minimum megegyezik a heti tanitasi orak szamaval, azzal az eltéréssel, hogy legaldbb harom
osztalyzatnak lenni kell. Témazard dolgozat irasat legalabb 6t tanitasi nappal korabban be kell
jelenteni az osztalyban. (K6zosségi oldalon torténd bejelentés nem hivatalos.) Egy tanitasi
napon maximum kettd témazar6 dolgozat irathato.

10.2.6 Az oktaté munkaidejének beosztasa

Az oktatok teljes munkaideje heti 40 ora, a kotott munkaidd heti 32 o6ra. A kotdtt munkaidd
neveléssel oktatassal kotott rendszeres €s nem rendszeres tanorai foglalkozas, valamint
neveléssel-oktatassal le nem kotott rész lehet. A kotott munkaidot jelenléti iven kell vezetni.

A hatalyos bels6 rendelkezések szerint dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem kell minden
napon egyformdnak lennie. Az éves Orakeret 792, osztalyfonokok esetében 756 oOra, a
kollégiumi oktatok esetén 1080 ora. Az éves oOrakereten feliili 6rdk tobbletfeladatellatas
keretében, évente torténd elszdmoldssal keriilnek ellatasra. Az elszamolas alapja az
elektronikusnaplo rendszer.

10.2.7 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatéalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény 4éltal elrendelt 6rakbol,
¢s egyeéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkéval Osszefliggd tovabbi
feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az oktatd kitelessége, hogy az orarendszerinti foglalkozéasokat az
elektronikus naplorendszerben vezesse €s a foglalkozas napjan a kapcsolodoadatokkal feltoltse,
vagyis naplozza a foglalkozast €s a tanuldk hianyzasat.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idOtartaménak meghatarozédsa a nevel6-oktato
munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidé-atalany
felhaszndlasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatdé munkaidejének felhasznéalasardl maga dont, igy
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ennek idotartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatol utasitas kivételével —munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

10.2.1 Az oktatok szabadsagolasa

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok szabadsidga éves szabadsagolasi terv alapjan,
elsésorban a tanitasi sziinetekben keriil kiadasra.

Az oktatd a szabadsagra vonatkozd igényét a szabadsag elsé napjat megel6zéen 15 nappal
korabban irasban koteles jelezni az igazgatonak. Az oktatd az engedélyezett szabadsagrol
részlegvezetdjét haladéktalanul tdjékoztatja.

10.2.2 Az intézmény nem oktatdé munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem OkKtaté munkavallalok, nem oktatdoi munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a
Veszprémi Szakképzési Centrum kancellara allapitja meg. Gondoskodik munkakdri leirasuk
meghatarozasarol és feladataikrol tajékoztatast ad az igazgatonak.

Az igazgatd az igazgatoi szervezetbe tartozo munkatarsak munkajat operativan szervezi.

10.3 Az iskola munkarendje

Az iskola tanitasi napokon (hétfotél péntekig) 6%° — 19% oraig, tanitdsi napokon kiviil
(munkanapokon) altalaban 6% — 14% 6raig tart nyitva. A felndttek oktatasahoz igazodva mas
idépontokban is nyitva tarthat, egyéb idépontokban zarva.

A csengetés rendje:

07°° jelzé csengetés
ora: 075 — 07°°
o6ra: 08%° — 08%
6ra: 08% — 09
o6ra: 09°0 — 10%
ora; 10% —11%°
ora; 11%° — 1220
ora; 1240 - 13%
ora; 1330 — 141°
ora; 1420 — 15%
6ra: 15% — 15%

A tanulok 7% 6ratol érkezhetnek és 16% oraig, a felndttképzésben résztvevok 14% és 19% ra
kozott tartozkodhatnak az iskolaban.

e 6 06 06 06 06 0 0 0 0 0
® N A~ WO

e

Az iskola igazgatoja ettdl eltérd csengetési rendet is alkalmazhat egyedi esetben azzal a
megkotéssel, hogy az elsd tandra 7*° ora elétt nem kezdédhet, illetve engedélyezheti, hogy a
tanulok mas idépontban is benntartdzkodjanak.

A tanulok az iskola teriiletét tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfonok, a helyettes osztalyfonok
vagy annak akadalyoztatdsa esetén egy tanitd oktatd engedélyével hagyhatjak el. (Kilépési
engedély.)

830

A délutan engedélyezett foglalkozasokat 18 oraig be kell fejezni. Az iskola épiiletét 19%-ig el

kell hagyni.

Az iskolaba torténd belépést, tdvozast a portaszolgalat ellendrzi.
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A tanulok €s dolgozok ligyeiket a tikarsagon a nyitvatartasi idében 7 és 11 ora kozott intézhetik.
Rendkiviili, vagy halaszthatatlan esetben az iigyintézés 11 és 15 ora kozott is torténhet. A
gazdasagi iroda nyitva tartasa 8 és 11 6ra kozotti.

Az iskolai rendezvényekre rendezvényenként kiilon eléirasok vonatkoznak.
10.3.1 A tanitasi 6rak, orakozi szinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.
A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili
esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

A tanitasi orak, tankorok, szakkorok iddtartama 45 perc. A gyakorlati foglalkozasok 45
percesek, melyet tombdsitve, egyéni sziinetrenddel szerveziink meg. Az elsd tanitasi 6ra 8°°-kor
kezdddik.

A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.
A kotelezé orvosi, védondi ¢€s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldére
engedélyezett id6pontban és mdodon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét tigyeleti rend szerint az oktatok feliigyelik.

10.4 A kollégium munkarendje

A tanitasi napokon a kollégium 0% — 24% ¢raig, a hét elsd tanitasi napjat megelézd napon 17%
— 24% 4raig, a hét utolsé tanitasi napjan 15% éraig tart nyitva. Tanitasi idén kiviil a kollégium
sziikség szerint egyéb idében is nyitva tarthat.

A Kkollégium idébeosztasa:

e 06:00—06:30 altalanos ébresztd (tisztalkodas, takaritas, szobarend, a szobak
szellOztetése);

e 06:00 — 12:00 déleldtti pedagdgiai tigyelet a fiikollégiumban (lanyoknak is oda kell

fordulni iigytikkel);

06:30 — 08:05 reggeli;

11:45 — 14:50 ebéd;

14:00 — 15:00 nagytakaritas (heti egy alkalommal);

14:00 — 17:45 egyéni és kozosségi fejlesztést megvalosito foglalkozasok, tanulokorok;

17:45 — 18:15 vacsora;

18:15 — 21:00 szabadid6 eltoltését szolgald foglakozasok, sziikség esetén tovabbi

felkészito foglakozasok;

e 21:00 - 21:30 felkésziilés a takarodora (takaritds, szemetes iritése, tisztalkodas), a

kollégistdk a lakdszobajukban tartézkodnak, a nevelStanarok létszamellendrzést

tartanak;

21:30 takarodo;

21:00 — 05:30 a kollégium zarva van;

22:00 — 06:00 harom tigyeletes feln6tt tartozkodik a két kollégiumi épiiletben;

14:00 — 21:45 a portan kifiiggesztett ligyeleti rend szerint didkok latnak el porta

igyeletet.
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Délelétt a fiukollégiumban ligyeletes feliigyel6 van. Minden iigyben hozza kell fordulni a
fianak és leanyoknak is.

A fenti munkarendtél vald eltérés oktatoi vagy intézményegység-vezet6i engedéllyel lehetsé-
ges.

A kollégistaknak a hét utolsé tanitdsi napjan 15% oraig kell elhagyniuk a kollégiumot, a

visszaérkezés a tanitas megkezdését megeldzo nap 17% 6ratol lehetséges. Amennyiben a tanuld
csaladi ok vagy betegség miatt 21% 6raig vagy az elére jelzett idoépontig nem tud visszaérkezni
a kollégiumba, ezt telefonon jeleznie kell.

Nagykort tanulonak be kell jelentenie, a fentitdl eltérd idopontban vald hazautazasat, illetve
visszaérkezésének idOpontjat. A kollégiumbol valod tavozast az osztalyfonoknek is be kell
jelenteni. Amennyiben az osztalyfonok engedi el a tanuldt irdsban vagy telefonon koteles
jelezni a kollégium felé.

Kiskoru tanuld csak a sziild eldzetes kérésére utazhat haza és érkezhet a fentitdl eltérd
idépontban.

A tanul6 iskolai, kollégiumi programban vald részvétel, illetve rendkiviili iddjarasi
koriilmények vagy katasztrofa helyzet esetén a szokasostol eltérd idépontban utazhat haza.

A kollégiumban délel6tt csak kollégista didk tartozkodhat, amennyiben beteg vagy az érarend
szerinti iskolai tanoraja, foglalkozas, gyakorlata csak késébb kezdddik. Ettdl eltérni tigyeletesi
oktatoi vagy kollégiumvezetdi engedéllyel lehetséges.

Az iskolaorvoshoz tavozast jelenteni, illetve az orvos altal kiallitott ambulans lapot pedig be
kell mutatni az tlgyeletesnek, illetve a nevelStanarnak. Beteg diak csak orvosi igazolas
birtokaban tartdozkodhat a kollégiumban.

Fert6z6 — pl. virusos — betegséggel diagnosztizalt diaknak haza kell utaznia. Amennyiben
allapota ezt nem engedi meg, az iigyeletesnek értesiteni kell a gondviseldt és egyeztetni kell a
gyermek haza széllitdsanak megoldésat.

11. Az oktatoi, pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢€s feleldssége. Az ellendrzés célja a pedagogiai munka fejlesztése, az
oktatok munkdjanak tdmogatasa, tajékozodas, tandcsadds, segitségnyujtas. A feladatok,
utasitdsok végrehajtasdnak ellenérzése, az eredményesség, hatékonysag megismerése, a
problémak feltarasa.

Az ellendrzést 3 éves ciklusban a teljes oktatotestiiletre kiterjesztve el kell végezni.
Az egyes teriiletek ellenOrzését az igazgatd a részlegvezetokkel megosztva teljesiti.

Az ellendrzés modszerei az dralatogatas és a dokumentumelemzés. Az oralatogatisok tényét €s
az Oralatogatason tapasztaltakat a Kréta rendszer oralatogatas feliiletén rogziteni kell.

Az ellenOrzés teriiletei:
o Kozismeretei oktatas
e Szakmai oktatas
e Fejlesztoéfoglalkozasok

e Kollégiumi nevelés.
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Az ellen6rzéseket az éves munkaterveben elore kell tervezni.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés szoban, esetenként irdsban is torténik.
Az ¢értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, poétlasara
vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodhat.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkak®ori leiras kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzéshez kapcsolodo kotelezettségeit:

e az altalanos igazgatohelyettes,

a szakmai igazgatohelyettes,

a gyakorlati igazgatohelyettes,

a kollégiumvezeto,

a munkakozosség-vezeto,

az osztalyfonok,

a szaktanterem- és szertarfelelds,

az oktato6, fejlesztd, iskolapszicholdgus, gyogypedagogus.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkak6zdsség-vezetok
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktatdi értékelésben vald kozremiikodéssel
megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd tertiletek:

e a digitdlis naplo vezetésének folyamatos ellendrzése, a lemorzsolddasi adatok
vizsgalata,

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatodi intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

e tanordk, gyakorlati foglalkozasok, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa, eldre
bejelentett modon, (a kibdvitett vezetdség részvételével)

e tanuldi munkak ellendrzése, vizsgalata,

¢ adminisztrativ munkak ellendérzése, vizsgalata,

e Osszetett eredményvizsgalat egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, nevelési teriiletre
vonatkozoan,

e beszamoltatas szoban, irasban.

11.1 Az ellendrzés ilitemezése
A tanév folyaman az ellenérzéseket az alabbiak szerint végezziik.

o Kozismeretei és szakmai oktatas (fejlesztéfoglalkozas) ellendrzése
Az 1. félévben oktdber-november, a 2. félévben februar-marcius honapokban.
Kiemelten a 2 éven beliil érkezett oktatoknal, illetve idéaranyosan az oktatok kb.
harmadanal. FelelOs: igazgatohelyettesek.

e Kollégiumi nevelés ellendrzése
Az 1. félévben november, a 2. félévben februar-marcius hénapokban. lddaranyosan az
oktatok kb. harmadanal. Felel6s: kollégiumvezetd.
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Tantligyi dokumentumok ellendrzése

Tanmenetek feltoltésének hatarnapja szeptember 15. Elsddlegesen a munkakozosség
vezetOk végzik az ellendrzést. Probléma esetén a teriiletért felelos igazgatohelyettes
segiti az ellendrzést. Felelds: munkak6zosség vezetdk, hataridd: oktober O1.
Torzslapok ellendrzése az osztaly zarasat kovetden 15 napon beliil. Felelds: altalanos
igazgatohelyettes.

Osztalynaplok ellendrzése folyamatosan a tanév soran. Felelds: altalanos
igazgatohelyettes.

Alapdokumentumok aktualizaldsa

Minden tanév soran a munkatervben tervezett litemezés szerint. FelelOs: igazgato.
Adminisztraci6 ellendrzése

A Krétaban minden honap zarasakor, a kdvetkezé honap 5-€ig, illetve folyamatosan.
Felelds: igazgatohelyettesek.

Az 0Osztondij adatok ellendrzése minden hoénap 13. napjaig. Felelds:
igazgatohelyettesek.

Lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok kiszlirése

A munkak6zosségek a munkaterviikben tervezetten a tanév soran harom alkalommal
ellendrzik a tanulok eredményét és sziikség szerint beavatkoznak. Az alkalmak
iitemezése: 2024. november, 2025. januar, marcius-aprilis. Felelds: munkak6zosség
vezetok.

Az eKréta ESL moduljaban a tanulok eredményének ellendrzése havonta. Felelds:
igazgat6, munkakozosségvezetok.

Teljesitmény értékelési rendszer

A cselekvési tervek ellenérzése novemberben. Felelds: igazgato.

A mingségiranyitasi rendszer mikodtetése

A MICS megbeszéléseken az igazgatd és a kapcsolattartd vezetd, vagyis a
kollégiumvezetd folyamatosan részt vesz.

11.2 Az ellenOrzés modszerei

program, MIR, SZMSZ) dokumentumelemzés

Teriilet Modszer Felelos
Kozismeretei és szakmai oktatds Oralatogatas %gazgat(,)helyettesek,
1gazgato
. ” . s , altalanos
Fejlesztéfoglalkozas foglalkozaslatogatas igazgatohelyettesek
Kollégiumi nevelés foglalkozaslatogatas kollegiumvezetd
Taniigyi dokumentumok dokumentumelemzés munkakpzosseg vezetdk,
igazgatohelyettesek
N P 1gazgato,
Alapdokumentumok  (szakmai |feliilvizsgalat, igazgathelyettesek,

munkakozdsség vezetok
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Adminisztracio E-Kréta ellen6rzés igazgatohelyettesek

igazgatd, munkakozosség

Lem(’)rzsolodassal . E-Kréta ESL modul vezetok,

veszélyeztetett tanulok . ,
igazgatohelyettesek

TER — cselekvési tervek dokumentumelemzés igazgatd

MIR jelenlét a megbeszéléseken igazgat6, kollégiumvezetd

12. A mindségiranyitasi rendszer

A Szakképzés 4.0 stratégidban megfogalmazott és a szakképzésrol szolo 2019. év LXXX.
torvény ¢és a szakképzésrdl szold térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendeletben meghatarozottak alapjan az intézményben mindségiranyitasi rendszer (MIR)
miikodik. A MIR részét képezi az oktatéi értékelés (TER), és az 6nértékelés, tovabba a hozza
kapcsolodo kiilsé értékelési rendszer is.

A mindségiranyitdsi rendszer eredményes ¢és hatékony milkddtetésében minden
munkavallalonak kozre kell miikddni.

A mindségiranyitasi rendszer mitkddését az intézmény kiilon dokumentumban hatarozza meg.
A részletes szabalyokat a MIR dokumentum tartalmazza.

12.1 A mindségiranyitasi csoport szervezeti keretei, miikodése

Az intézmény a MIR milkddtetéséhez mindségiranyitasi csoportot (MICS) hoz létre. A csoport
tagjait €s vezetdjét az igazgatd bizza meg feladatuk ellatasaval egy idészakra. A MICS 4 tag
bevonasaval miikodik és szervezi az éves munkaterv szerinti feladatok lebonyolitasat, az
eredmények értékelést. A bevont MICS tagok oOra kedvezményben részesiilnek. A
rendelkezésre allo keret felosztasarol — a fenntarté bevonasaval — az igazgat6 dont.

Az onértékelés soran meghatarozott erdsségek ¢€s fejlesztendd teriiletek alapjan kell az
intézményi fejlesztéseket elinditani, amelyhez fejlesztd csoport (FCS) hozhat6 1étre. Az FCS
tagjait és vezetdjét az igazgatd bizza meg a fejlesztendo teriilet ismeretében valtozo idétartamra.
Indokolt esetben kiilsd szakértdt is be lehet vonni ebbe a munkaba. A csoport 1étszamanak az
elvégzendo feladathoz kell igazodnia.

A MIR feladatainak végrehajtdsahoz a munkatarsak az intézmény infrastruktirajat, termeit,
eszkOzeit a nyitvatartdsi idoben hasznéalhatjdk. A haszndlat soran figyelemmel kell lenni a
helyiségek oktatdsi céli hasznalatara, az drarendre, amely elsdbbséget élvez.

13. A belépés és benntartéozkodas

13.1 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6% o6rat6l a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19%° 6raig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben munkanapokon kiilén
szabalyozas szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
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rendezvények ¢és felnottek oktatdsanak hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A szakképzO intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanulok sziileit és a fenntartod képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek a portastol illetve a kollégiumban a portatigyeletes tanulotol kapnak utbaigazitast,
illetve kiséretet, és az ligyintézés vagy munkavégzés idején kiviil az iskolaban a titkarsagon, a
kollégiumban a portan varakozhatnak. Mas el6irasokat tartalmazé engedély hianyaban, 14*°-ig
el kell hagyniuk az iskola, 20% éraig a kollégium épiiletét. Idegen személyek a portan kotelesek
joveteliik céljardl a portast tdjékoztatni, aki a keresett személyt lehet6ség szerint telefonon
tajékoztatja és a kivant személyhez utba igazitja, vagy kiséri. A tanulok sziilei igyintézési
idében, altaldban 8 és 14 ora kozott, illetve a meghirdetett rendezvényhez kapcsoloddan
tartozkodhatnak az intézményben. Ettl eltérni az iskoldban igazgatéi, a kollégiumban
kollégiumvezetdi engedéllyel lehetséges.

Amennyiben a keresett személy az épiiletben nem taldlhatd, a portas az idegen személyt az
¢épiiletbe nem engedheti be.

Az iskola és a kollégium létesitményeinek €s eszkdzeinek hasznalatat, bérbeadasat az igazgatd
engedélyezi. A bérld a szerzOdésszerinti idében hasznélhatja a bérelt teriiletet.

13.1.1 Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten (zaszloradon) ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid
zéaszlajat.

Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb.
a didkok els6sorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktato feliigyelete mellett — lehetdség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. Az iskolaba a 7%-6s jelz6 csengetés elétt és
tanora alatt érkez0 tanulok, csak az auldban, a zsibongdban, a konyvtarban, a biifé elott
tartozkodhatnak.

Az oktatasi helyiségeket 6rarend szerint az oktatd nyitja és 6ra utan zarja.

Az emeleti folyosdkon, a szamitastechnika eléterében és a villamos tanmiihely folyosojan, a
tanitas zavartalansaga érdekében, ora alatt tanuldé nem varakozhat.

A tanitas befejezése, illetve 14% 6ra utdn — a délutani foglalkozasok résztvevdinek kivételével
— a tanulok csak a foépiilet foldszintjén tartdzkodhatnak.

A zsibongo, az iskola nyitva tartasa alatt korlatlanul hasznalhato.

A tornatermet tandran €és azon kiviil a tanulok csak oktatdé vagy edzo feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az intézmény dolgozoinak a tornaterem €s a sportpalya rendszeres hasznalatara vonatkozo
igényliket az altalanos igazgatohelyettessel kell egyeztetniiik.

26



A konyvtar nyitva tartasat és hasznalatat a konyvtar mikodési rendje szabalyozza.

Tanitéasi idon tal a tanmiihelyek és szaktantermek nyitasara az igazgatd, a részlegvezetok, és a
részleg oktatoi jogosultak. Sziikség szerint az egyes termekhez kiilon hasznalati szabalyzat
késziilhet.

Az iskola, illetve kollégium teriiletére behozott, de az oktatishoz nem sziikséges eszkozokért
az iskola semmilyen felel0sséget nem vallal. (Ide tartozik az iskola teriiletén, az un. féltetd alatt
leallitott tanuloi tulajdont képezd kerékpar, motorkerékpar is.)

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
kivételesen indokolt esetben az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt tanoran és hasznalaton kiviil a termeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az Orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok, fenntartast, takaritast végzok feladata. A technikai dolgozé koteles 16 ora
utdn az esetlegesen bekapcsolva hagyott szamitogépet és digitalis tdblat a tantermekben és a
16-o0s oktatdiban aramtalanitani és lekapcsolni.

14. A szervezeten bellli kapcsolattartas rendje,
kiadmanyozas

A vezetdk kozotti felad megosztast és a képviselet szabalyait a 8. fejezet tartalmazza.

14.1 Okiratoknak, szabalyzatok, dokumentumok aldirdsa

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval érvényes.

Az intézményi bélyegzdk haszndalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok az alabbi esetekben
jogosultak:

e azigazgato €s rajuk bizott minden iligyben az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd,

e a gazdasagi munkacsoport tagjai, a diszlexias munkak6zosség vezetd €s az iskolatitkar
a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben,

e az osztalyfonok a bizonyitvany, és a félévi értesitd, valamint a térzslap elkészitésekor,
zaradékok beirasakor, a sziilok kozvetlen értesitésekor,

e az ¢érettségi €s a szakmai vizsgabizottsag jegyzdje a torzslapon (kiiliv, beliv) a térzslap
kivonatokon, a bizonyitvanyokon hasznalhatja az iskola bélyegzdjét.

14.1.1 Az iskola altal elfogadott sajat zaradékok

1. Az oktatoi testiilet hatdrozata: az Osszefiiggd szakmai gyakorlat teljesitése utan a
(betiivel) ... évfolyamba léphet. N. Tl. B.
a/az ... tantargybol / tantargyakbol javitovizsgat tehet. A sikeres javitovizsga valamint
az Osszefliggd szakmai gyakorlat teljesitése utan a (betiivel) ... évfolyamba léphet. N.
TI. B.

2. Az Osszefliggd szakmai gyakorlat kovetelményeit teljesitette. TI. B. (4gazati
bizonyitvanyban jelolheto)

3. A javitovizsgan nem jelent meg. Evfolyamot ismételni koteles. TI. B.
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4. Az Osszefiiggd szakmai gyakorlat kovetelményeit nem teljesitette. Evfolyamot
ismételni koteles. Tl. B. (Agazati bizonyitvanyban a nem teljesités jelolhetd, de az
évfolyamismétlést be kell irni.)

5. Osztalyozdvizsgan a/az ... tantargybol a (betiivel) ... évfolyamon (osztalyzat betiivel)
..., (betiivel) ... évfolyamon (betiivel) ... osztalyzatot kapott. N. Tl. B. (az osztalyozé
vizsga évében, a vizsga napjaval megegyez6é datummal)

Osztalyozovizsgan (datum) ... —an/én a/az ... tantargybol a (betiivel) ... évfolyamon
(betlivel) ... osztalyzatot kapott. N. B. (az osztalyozé vizsgat kovetd évben/években, a
bizonyitvany éves lapjanak kiallitasaval egyez6 datummal)

6. A/Az ... tantargybol / tantargyakbol dicséretben részesiilt. N. TI. B.

7. Szakmai vizsgat tehet. TI. B.

Sziikség szerint tovabbi zaradék is kialakithato az igazgato engedélyével.

14.2 A kapcsolattartas rendje, formai

Az intézmény igazgatoja hetente vezetdi értekezletet hiv 0ssze az iddszerli gondok és feladatok
megbeszélésére, a sziikséges dontések elOkészitésére. Indokolt esetben rendkiviili
megbeszélésre is sor keriilhet. Az azonnali intézkedést igényld ligyekben a felelds vezetd
azonnal, vagy telefonos tanacskozast kovetden is donthet. Az azonnali intézkedést kdvetden a
jelenlévd személy kotelessége az illetékes vezetd, illetve az igazgatd értesitése. Az el6készitd
munkaba a kibdvitett vezetdség, vagy az egész oktatdi testiilet, illetve annak részei is
bevonhatok. A szakami munka szervezésére a munkatervben kell az oktatoi értekezletek
1d6pontjat meghatarozni.

A dontésekrdl és feladatokrol a vezetdk egymast és az oktatoi testiiletet értekezleten, emailben,
telefonon, vagy telefonon tajékoztatjak. Az oktatoi testiilet folyamatos tajékoztatasa hetenként
hirdetésben torténik. Utobbi elektronikus forméban is megtehetd.

15. Vezetok  akadalyoztatasa esetén  érvényes
helyettesitési rend

A vezetdk munkajukat ugy szervezik, hogy 7% o6ratol 15%° oraig, valamint barmilyen, a
tanulokat érintd iskolai rendezvény ideje alatt legalabb egy vezetd az iskolaban tartozkodjon.

Az igazgatoi tisztség betdltetlensége estén a Veszprémi Szakképzési Centrum foigazgatdja altal
megbizott igazgato latja el a feladatot.

Az igazgatét tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes — annak
tavolléte esetén a szakmai igazgatOhelyettes — helyettesiti teljes feladat- és hataskorrel.
Akadalyoztatasuk esetén az igazgatd mas személyt is kijelolhet helyettesének, a feladat- és
hataskor megjelolésével.

Kollégiumi iigyekben a kollégiumvezetd — az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén —
teljes hataskorrel jar el.

Az igazgatohelyetteseket, és a kollégiumvezetdt tavollétik esetén az igazgatd, a szakmai
igazgatohelyettest tdvolléte esetén a masik szakmai igazgatohelyettes helyettesiti. A kollégiumi
tanulok iskoldban eltoltott tankori iddszakdban, az intézményben a kollégiumvezetdt
tavollétében az iigyeletes kollégiumi neveldtandr, vagy az altala szoban megbizott munkatarsa
helyettesiti.

Az igazgatOhelyettesi tisztség betOltetlensége esetén az altalanos helyettesitési rend szerint
torténik a feladat ellatésa.
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Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatod dontési és egyéb jogait atruhazhatja
az igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzésa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
Igazgato helyettesitése esetén a helyettes a helyettesités megsztinésekor koteles az igazgatonak
szoban beszamolni.

Az intézmény vezetdje az intézmény képviseletét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja. Az atruhézas
kizarolag irdsban torténhet meg.

Amennyiben a vezetéi megbizas betdltetlen, vagy a vezetd akaddlyoztatisa tartosan fenn all a
helyettesitést ellatd személy helyettesitésére oktatot kell megbizni.

16. A vezetok ¢és a képzési tanacs kozotti
kapcsolattartas

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskora tanuldk torvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik. A képzési tanaccsal a
kapcsolatot az igazgato és a szakmai igazgatohelyettes tartja.

17. Az oktatéi testulet feladatkorébe tartozé ugyek
atruhazasa

Az oktatoi testiilet a kdvetkezd ligyeket atruhdzza a megjelolt célcsoportra, személyekre.

Feladat Célcsoport

Tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés Létrehozott fegyelmi bizottsdg és a tanitd
oktatok  kozossége, kollégista  esetén
kollégiumi oktatok

Tanulok osztalyozo vizsgéara bocsatasa Egy osztalyban tanitok kozdssége

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének | Egy osztalyban tanitok kozossége
megallapitasa

Tantargyfelosztas véleményezése Munkakozosség vezetok

Oktatok kiilon megbizatasainak elosztasanak | Munkakozosség vezetok
véleményezése

Tanulok atvételének véleményezése Az osztaly osztalyfénoke

Az atruhdzott feladathoz kapcsolodd csoport vezetdje az igazgatonak, illetve az oktatdi
testiiletnek legalabb félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
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18. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas
formai és rendje

18.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

18.2 A munkavallaloi k6zosség

Az iskola az oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkak6zosségek,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek,

képzési tanacs,
szakszervezet.

18.3 Az osztalyk6zosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak €s képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév augusztusaban, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

18.4 A sziilok, tanulok, érdeklddok tajékoztatasanak formai
18.4.1 Szul6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziildi értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémak megoldédsa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az
igazgato hivhat dssze.

18.4.2 Oktat6i fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idopontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha az oktatonak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 60 perccel meghosszabbithat6.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépontegyeztetés utan keriilhet sor.
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18.4.3 A szul6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szakoktatok €s az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével vagy
levélben tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel
telefonon, e-mailben vagy a digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildé funkciojaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo Gtjan tajékoztatja
a sziiléket a fogadoordk, a sziil6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl
lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

18.4.4 A diakok tajékoztatasa

Az oktaté a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szakoktatojatol vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola oktatoi is.

A munkakozosségek altal elfogadott és a vezetdség altal jovahagyott érvényes értékelés
rendjérdl a tanulokat az elsé tandran tajékoztatni kell. Az értékelési rendek a konyvtarban
megtekinthetdk.

18.4.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

Veszprémi Szakképzési Centrum alapitd okirata,
szakmai program,

szervezeti és mikodési szabalyzat,

hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében —
az igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk
¢és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor rendelkezésre
bocsatjuk.

18.5 A kiils6 kapcsolatok rendszere és forméaja

18.5.1 Helyi 6nkormanyzat

A helyi 6nkormanyzattal a kapcsolatot az igazgatd €és a helyben laké oktatok tartjak. Részt
vesznek a varosi rendezvényeken, azok megszervezésében — az Onkormanyzat kérésére —
esetenként segitséget nyljtanak.

18.5.2 Gazdalkodé szervezetek — gyakorlati képz&helyek

A gazdalkod6 szervezetekkel a kapcsolatot az igazgatd, a szakmai ¢és a gyakorlati
igazgatohelyettes tartjak. A titkarsdg munkatirsai — az iskolai kapcsolattartok informacioi
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alapjan — nyilvantartast vezetnek a gazdalkodo szervezetekrdl, a kapcsolattartok személyérol,
¢s a kapcsolat allapotarol. A szakmai kapcsolattartas az oktatok feladata is.

18.5.3 Munkaugyi kdzpont, kamarak

A Munkaiigyi Kozponttal, illetve a kereskedelmi és iparkamarakkal a gyakorlati és a szakmai
igazgatOhelyettes tartja a kapcsolatot. Meghivasra részt vesznek szakképzéssel foglalkozo
iiléseiken.

18.5.4 Szaktanacsadok, szakszolgalatok

A pedagogiai szakmai szolgalatokkal az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes tart
kapcsolatot. A taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét az igazgato
kezdeményezi.

Az igazgat6 tervezi és felligyeli az oktatok tovabbtanulasat, tovabbképzését.

Az orszagos mérésekkel kapcsolatos teendOket az igazgato feliigyeletével az altalanos
igazgatohelyettes szervezi. A mérések eredményeirdl a mérés kértékelését kovetden beszamol.

A pedagogiai szakszolgalatokkal az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes tudta ¢€s
feliigyelete alatt a fejleszté munkakozosség vezetdje tart kapesolatot. A sziilok értesitése mellett
kezdeményezi ¢€s intézi a szakszolgalatok latokorében 1évé SNI ¢és BTMN didkok
feliilvizsgalatat, szakértdi vélemények megujitasat, kiegészitését. A szakszolgélatok feldl
érkezd silirgds jelzésekrdl azonnal, az altalanos intézkedésekrol félévente beszamol.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 12/2020 (1. 7.)
kormanyrendeletben meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
Részt vesz a szolgalatok altal szervezett egyeztetéseken, esetmegbeszéléseken, €s kézben tartja
a jelzOrendszeri kotelezettséggel kapcsolatos azonnali teenddket. Feladata, hogy jelezze és
megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszé€lyeztetettség esetén eljarast
kezdeményezésére javaslatot tegyen. A tanuld szocidlis veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi a szocialis statusz megsegitésére inditott eljarast.

18.5.5 Egészségulgyi ellatas

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Balatonfiizf6 Varos Polgarmesteri
Hivatala biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja az
altalanos igazgatohelyettes bevonasaval biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos, fogorvos,
e az iskolai védono.

18.5.6 Szul6k

A sziilokkel valo kapcsolattartas elsésorban az osztalyfénok, de valamennyi oktato feladata is.
A kapcsolattartas elsddleges eszkoze az elektronikus naplo.

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szll6i értekezletet tart. A két sziildi értekezlet idopontja: szeptember vége és februar eleje.
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Fogadoora november vége €s februar eleje (sziiloi értekezlettel) valamint aprilis honap elején
van iskolankban.

18.5.7 Iskolak

Az altalanos iskolakkal, a palyavalasztasi tanacsadas soran elsdsorban a vezetok, kiemelten a
gyakorlati igazgatohelyettes tartjdk a kapcsolatot. Informaciét szolgaltatni minden oktato
koteles.

A kozépiskolakkal az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes €s a szakmai igazgatohelyettes
tart kapcsolatot. A kollégiumokkal a kollégiumvezet6 tart kapcsolatot.

A foiskolakkal és egyetemekkel, a szakmai és gyakorlati igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
Felelnek az iskolaban végzettek tovabbtanulasi tajékoztatasaért is.

18.5.8 Kulturalis és sport kapcsolatok

A helyi Miivelddési Hazzal, a helyi sportegyesiiletekkel, a Megyei Diaksport Tanaccsal, a
kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja.

18.5.9 Alapitvanyok

Az intézménnyel kapcsolatba keriild alapitvanyokkal, egyesiiletekkel az igazgatd tart
kapcsolatot.

A Balatonflizf61 Szakkdzépiskola Jovoéért Alapitvannyal vald kapcsolattartds valamennyi
oktato feladata is.

19. Az intézményi hagyomanyok apolasa

19.1 A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzeése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket az oktatoi
testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az iskolai megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben szolgaljak a nevelési célokat,
eldsegitik az iskola hirnevének oregbitését.

A rendezvények helyét, idOpontjat, megrendezésének maodjat és a rendezésért feleldsoket az
éves munkaterv tartalmazza.

Az iskola valamennyi oktatojanak kotelez6 részt vennie az iskolai megemlékezéseken, illetve
a szalagavato, a ballagasi, az Oveges napi €s a tanévzaro linnepélyeken, rendezvényeken.

Evkonyv
Az intézmény torténetérol, éves tevékenységérol szold évkonyvet az igazgatd altal megbizott
szerkesztObizottsdg szerkesztheti, és az iskola adhatja ki. Az évkonyvben foglaltakért az
1gazgato felelds.

19.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

19.2.1 Rendezvények
A tanitasi év soran az alabbi rendezvényeket megtartjuk.

Megemlékezések
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e oktober 6. — az aradi vértantukrol,

e oktober 23. — iinnepély az 1956-o0s forradalom és szabadsagharcrol;
e februar 25. — a kommunizmus aldozatairol;

e marcius 15.— linnepély az 1848-as forradalom ¢€s szabadsagharcrol;
e aprilis 16. — a holocaustrol;

e jlnius 4. — a Nemzeti Osszetartozas Napjarol.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos rendezvények

o Csipetke” rendezvény (a 9. osztalyosok szamara);
e szalagavat6 linnepély;

Oveges-napok;

ballagés iinnepély;

tanévnyito tajékoztatd, tanévzard tinnepély;

egyeb iskolai és kollégiumi rendezvények.

19.3 A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai
19.3.1 Az iskola jelképei

e cimer,
e cimerpajzs,
e jelmondat.
A jelképek hordozoi:
e levélpapir,
e iskolai zaszlo,
e nyakkendod és sal,
e kollégiumi zaszlo,
o emlékplakett,
e iskolai kiadvanyok,
e jelvény, kitizo.

19.3.2 Az iskola tanuldinak kotelez6 Unnepi viselete
Unnepi viselet:

e Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, sal, fehér bluz,
e Fitknak: 6ltdny, vildgos szinii ing, nyakkendo.

20. Az intézmény oktatéi testillete és a szakmai
munkakozosségei

20.1 Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatoi testiilet a nevelési—oktatasi intézmény oktdtinak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktaté (pedagdgus) munkakort betdltd
munkavallaloja.

A nevelési és oktatasi intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a szakképzési torvényben €és mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolcsonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

20.2 Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi s év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése c€ljabol, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint ketté az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémadinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitod oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatdi
testiilet.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatoi testiileti értekezleten a testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgatd adhat felmentést.

20.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkakodzosséget

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd oktatok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdoktatdojanak megbizasara. A
munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola oktatdinak és gyakornokainak

35



belsd értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitdsdban, valamint az iskolai
haziversenyek és az iskola altal szervezett iskolak kozotti versenyek megszervezésében.

A munkakd6zosségek tanév elején tervezik a projektoktatassal és lemorzsolodas csokkentésével
kapcsolatos feladatokat. Negyedévente értékelik a tanulok elérehaladasat és a sziikséges
intézkedések eredményeit. A munkakozosség vezetdk egyeztetnek az osztalyfonoki
munkako6zdsség vezetdjével az eredményekrdl és problémakrol az egyes osztalyokban és
jelzéssel élnek az iskola vezetdsége felé.

A szakmai munkak6zOsség tagjai évente, de sziikség esetén mdas idOpontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb
egy éves hatarozott idtartamra az igazgatd jogkore.

A szakmai munkak6zdsség részt vesz az iskola szakmai munkéjanak segitésében.

A munkakozosségek szervezddésénél az iskola szakmai programjaban megfogalmazottak
elérését figyelembe kell venni.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének a szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik régzitése, az informaciovaltas az iskola vezetése €és az oktatok
kozott. A munkakozosség vezetd Osszeallitja a kozosség munkatervét és félévente beszamol a
vezetésnek a munkak6zdsség tevékenységérol.

A szakmai munkakdz0sség vezetdje aktivan részt vesz az oktatok teljesitményértékelésében.
Irdnyitja és Osszefogja a munkakozOsség szakteriiletéhez tartozd szakmai feladatokat, a
munkak6zdsség tagjait és az azonos szakteriileten dolgoz6 nem munkak6zdsségi tag kollégakat
segiti feladatainak végrehajtasaban. Munkdjukat folyamatosan figyelemmel kiséri.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi kibdvitett vezetdi értekezlet keretében vitatjadk meg az
iskola vezetdségével az intézmény alap dokumentumaiban (pedagogia program, szervezeti és
miukodeési szabalyzat, esélyegyenldségi intézkedési terv, tovabbképzési program, hazirend)
tervezett valtozasokat, a teljesitményértékelés, a jutalmazasok alapelveit.

Minden tanévben, valamennyi munkakozdsségnek legalabb 3 értekezletet kell tartania. A
munkakozdsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja ossze. Az értekezletet dssze kell
hivnia akkor 1s, ha az igazgato vagy az illetékes részlegvezetd elrendeli, vagy a munkak6zosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

20.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkak6zosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb ¢évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenOrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljaradsokat; a
fakultacidos iranyok megvalasztasaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.
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o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

e Ertékelési rendet fogadnak el.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

e Véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati anyagat.

e Osszeallitjak az intézmény szadmara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitdsanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild oktatok szdmara azonos vagy hasonlo szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkdjat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogato
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

21. Egészségugyi felugyelet és ellatas

A egészségligyi ellatast az az iskolaorvos és az iskolai védénd biztositja. Elsésegély hely,
elsdsegélydoboz a portan kiviil a kiemelten balesetveszélyes gyakorlatihelyeken és a
kollégiumokban talalhatok.

21.1.1 Az iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait a torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé rendelet, €s a hatalyos
jogszabalyok szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjdn az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiligyi feliigyeletét és ellatasat, a beiskolazott tanuldk szakmatol fiiggd
egeészsegligyl alkalmassagi vizsgalatat, és a tanuldk testnevelésbdl valo felmentésére javaslatot
tesz. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Balatonfiizfoi
varosi tiszti fOorvosa iranyitja ¢€s ellendrzi, akinek munkaltatja Balatonfiizf6 Varos
Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segitd munkat az altalanos igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét a vizsgalat eldtti napokban kifliggeszti
az oktatoi szobaban.

21.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat

e Az iskola diadkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirévizsgélata ez utdbbit a védond kdzremiikodésével.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a hatalyos
jogszabalyok alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.
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e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e (Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a
haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanulokndl tapasztalt
rendellenességekre.

e (Gondoskodik a szakmai képzésbe felvett tanulok egészségiligyi alkalmassagi
vizsgalatanak elvégzésérol.

21.1.3 Az iskolai védoné feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat, a megel6z6 ellendrzé méréseket.

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény 4ltaldnos
igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara. Amennyiben a megadott
idépontban nem tartozkodik az iskolaban azt eldre koteles az altalanos
igazgatohelyettesnek bejelenteni.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagbdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

22. Védo, 6vo eldirasok

22.1 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok, a tanuldk
egészségét veszélyeztetd helyzetek elharitasa

Az intézmény minden oktatojanak alapvetd feladatai k6zé tartozik a tanuldk egészségének és
testi épségének védelmét c€lzo intézkedések megtétele.

A tanuld feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmely sériilés vagy baleset esetén
haladéktalanul értesitenie kell az igazgatot, vagy valamely intézkedésre jogosult felelds vezetot.
A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, ment6t kell hivnia. A balesetet,
sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.

A tanoréan rosszul 1€évé tanuldt az oktatd kiséri a porta mellett 1évé orvosi szobaba, vagy a
titkarsagra. A torténtekrdl koteles értesiteni a vezetdséget, illetve kollégista didk esetében a
fiakollégium tigyeletest.

Sziikség esetén a mentOk értesitésérdl is gondoskodni kell. Az oktatd jelenléte a mentdk
megérkezéséig sziikséges.

A tanuldok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
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figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak, az
alairt tajékoztatot a titkarsdgon az erre rendszeresitett mappaba le kell fiizni.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, valamint a szakképzésben az
Osszes gyakorlati tandra. Az oktatds megtorténtét az elektronikus naploba be kell jegyezni, az
alairt tajékoztatot a titkdrsagon az erre rendszeresitett mappaba le kell flizni. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szakoktatd a tanév elsé ordjan koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szdmara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az
iskola szamitogépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, (pl. a szakmai vizsgak gyakorlati részének megkezdése eldtt) amikor a megszokottol
eltérd koriilmények kozott végeznek valamely gyakorlati tevékenységet.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és oktatoink szamara kotelez6. Az az oktato, aki nem
jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a jelentét
az igazgato altal megbizott iskolatitkar végzi. Papir alapon nyilvantartast vezet, iktat, irattaraz
¢s sziikség szerint digitalis rendszer alkalmazasaval jelent. A balesetek az intézmény
munkavédelmi feladatainak ellatdsara szerz6dott cég képviseldjének is haladéktalanul jelezni
kell. A balesetet szenvedett tanulot, illetve gondvisel6jét az osztalyfonok tajékoztatja az allam
altal kotott ,,Altaldnos gyermek- és ifjisagi balesetbiztositds” igénybevételének lehetdségérdl,
amely csonttorés, baleseti halal, és maradd egészségkarosodas eset nyujt biztositasi fedezetet.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézménnyel szerz6désben 1€vé munkavédelmi feladatokat ellatod szervezet
feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd
tényeét ¢s tartalmat dokumentédlni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rdkon
korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

A gyakorlati munkavégzés sordn keriilni kell az egészségkarositdo helyzetek, artalmakat.
Amennyiben ilyen eléall, azt a jelenlévd oktatonak meg kell sziintetni, a sziikséges
egeészségligyi allatasrol — a balesetnél leirtak szerint — intézkedni kell. Tipikusan ilyen helyzet
lehet tanmiithelyi fémmegmunkalas, hegesztés, forrasztas esetén.

22.2 A gyermekek bantalmazasnak megeldzése, az esetek kezelése

A tanulok bantalmazasi eseteinek kivizsgalasara és kezelésére kiilon eljarasrend vonatkozik.
Ennek megismerése és betartdsa minden munkavallalo kotelessége, mert intézménylink
jelzérendszeri tag és igy kozremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében. A jelzés, vagy intézkedés elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast
eredményezhet. Sulyos esetben a gyamhatosag biintetdeljarast kezdeményez.

Az érintett didkok, illetve sziileik, tovabba barki, aki ilyen esetrdl értesiil, vagy annak gyanujat
észleli az intézmény ifjusagvédelmi felel6séhez, vagy igazgatdjahoz fordulhat jelzéssel.
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22.3 A dohanyzéssal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzés, az elektromos cigaretta hasznalata és az egészségre karos ¢€lvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodod vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérodl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

22.4 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a szakmai programunk heti harom-négy testnevelési orat tartalmaz. A didkok
részére a 9. és technikumban a 10. évfolyamon tszasoktatéast szerveziink kétheti két 6raban. A
gyakorlati foglalkozasi napokon testnevelés nem keriil megtartasra.

A tanulok részére a délutani idészakban sportkor lehetdsége biztositott heti 2 6raban.

A gybgytestnevelés foglalkozasokat az elsd tandrat megelézden (nulladik ora) Osszevont
csoportokban szervezziik meg.

22.5 A biztonsagos miikodést biztositdé szabdlyok a szakképzo
intézményteriiletén tartozkoddknak

Az iskola épiileteiben és teriiletén az iskolaval jogviszonyban nem 4llok az iskola nyitvatartasi
idejében szoban vagy irdsban eldre egyeztetett idOpontban, vagy eldzetes egyeztetés nélkiil a
vezetdk engedélyével tartozkodhatnak. Belépésiiket a portas ellendrzi, sziikség szerint
eligazitast ad, vagy a keresett személyhez kiséri.

Jelenlétiik alatt az iskola biztonsagi eldirasai rajuk is vonatkoznak. Az iskola tanmiihelyeiben,
tantermeiben, konyvtaraban, illetve kollégium esetén a tanulok szobdiban egyénileg nem
tartdzkodhatnak.

23. Teenddk rendkiviili esemény esetén

Az intézmény a kiillonosen sulyos esetek (terrorfenyegetés, haborus helyzet) kezelésére
honvédelmi intézkedési tervet készit €s annak utasitasai szerint jar el.

23.1 Teenddk rendkiviili események és bombariad6 esetére

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok kévetkezményei rendkiviilinek
tekinthetdek, a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozzak, az iskola tanuldinak és
dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyeztetik.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldja vagy dolgozoja az iskola épiiletét vagy a bent
tartozkodok biztonsagat, egészségét, testi épségét veszélyeztetd eseményt €szlel, koteles arrol
azonnal értesiteni az igazgat6t, vagy valamely intézkedésre jogosult felelds vezetot.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a megfeleld elharitd szervet (renddrség,
katasztréfavédelem, mentdk) €s a fenntartot.

Rendkiviili esemény észlelése estén (amennyiben ezt az esemény jellege indokolja) az
éptiletben tartdzkoddkat azonnal értesiteni kell a tlizriadd esetén hasznalt csengetési jelzéssel,
csengd egy percig tartd szaggatott jelzésével, €s az épliletet haladéktalanul ki kell iiriteni. Az
épliletet a benntartozkodoknak a Menekiilési terv szerint kell elhagyniuk.

A Menekiilési tervet az iskola Tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

A Tuzvédelmi szabalyzatelkészitéséért, érvényességéért, a dolgozokkal és tanulokkal vald
megismertetéséért az igazgato felelds. A szabalyzatot minden év elején meg kell ismertetni a
dolgozokkal és a tanulokkal. Az épiilet kitiritését a Menekiilési terv alapjan minden évben
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd felelds.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetén a kovetkezd intézkedéseket
1éptetjiik €letbe.

A bombariadd mint rendkiviil megelézése érdekében az iskola valamennyi dolgozdja
alkalomszeriien kdoteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombara utal6 targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhatdo-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak.

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozojanak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariado6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai cseng6 egy percig tartd szaggatott
jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd esetén
alkalmazott Menekiilési tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az iskola hats6 udvara és a sportpalya. A
feliigyel6 oktatok a naluk 1évé dokumentumokat magukhoz véve nyugodt hangon a panikot
keriilve kotelesek a tanulok kiséretét €s feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezo
helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek (telefon 107). A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartozkodni tilos! (Ttizoltésag telefonszama 105, mentdk telefonszama 104, orszagos
segélyvonal telefonszdma 112). Célszer(i, ha a ment6k hivasakor a Veszprém feldli utvonalat
is elmondjuk. A riasztaskor esetlegesen feltett kérdésekre nyugodt hangnemben kell valaszolni,
ezzel a riasztast nem késleltetjiik.

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevd munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potoltatni koteles.

23.1 Rendkivili sziinet

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fOigazgatd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a féigazgatot haladéktalanul értesitenie kell.

24. Képzési tanacs

A képzési tanacs célja a tanuldk jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének
elosegitése érdekében, a nevel6-oktatd6 munka tdmogatasa, a szakképzd intézmény
miikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikddésének elomozditasa, €s a helyi
kozosségek érdekeinek képviselete.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein. A képzési tanécs a szakképzd
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevo testiiletként
miikddhet.

24.1 A képzési tanacs létrehozéasa

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettének a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatd a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl alld bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs
megalakitasanak elokészitésehez.

Amennyiben képzési tanacs mitkodik, Gigy annak tagjait delegalja:

e az oktatoi testiilet képviseldit az oktatdi testiilet tagjai,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek tagjait a diakonkormanyzat,

e a sziilok képviseldit a tanulod sziilei, illetve kiskort tanuld torvényes képviseldi
(nagykort tanuldt nem illetni meg ez a jog).

Tagot delegalhat

e egyet a fenntarto és

e egyet Osszesen az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat (nemzetiségi
onkormanyzat) és mas gazdalkodo szervezetek, egyhazjogi személy, illetékes kamarak,
civil szervezetek.

24.2 A képzési tanacs miikddése

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli. Dont a sajat mitkddési
rendjérdl, munkatervérdl, tisztségviseldinek megvalasztasardl. A képzési tanacs dont tovabba
azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata
¢s a torvény a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza.

A képzési tanacs véleményét ki kell kérni:
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e az intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatdnak ¢és
héazirendjének elfogadasa és modositasa,

e az intézmény adatkezelési szabalyzat elkészitése és modositasa,

e az intézmény szakképzési alapfeladatanak  megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontése elott,

e az intézmény mindségiranyitasi rendszerének és annak modositasnak elkészitéséhez,

e az intézményben mukodoé éElelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata mukodtetési idOszakanak,

e az intézmény munkatervének és a tanév helyi rendjének meghatarozasahoz,

e az elsO tandra megkezdésének idopontjahoz, ha az 8 6ra eldtt kezdodik.

A képzési tanacs részére érkezett kiilldeményeket felbontas nélkiil kell részére tovabbitani.

Az igazgatdé munkdjat a képzési tanacs a vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A képzési tanacs kezdeményezésére oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni. Részt vehet a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A képzési tandcs feltett kérdéseire az igazgatd tizendt napon beliil koteles valaszolni. A tanulo
kérdést intézhet a képzési tandcshoz, valamint kiskoru tanul6 sziildje irasbeli javaslatot nytjthat
be hozza, amelyre a tizenot napot koveto elsé tilésén koteles valaszolni.

A képzési tanics jogainak megsértése esetén tizendt napon belill a fenntartonal
jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat.

A képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikodeését. A
sziikséges feltételeket az intézmény biztositja.

25. Iskoladér szolgalat
Az iskoléban és a kollégiumban iskoladr teljesithet szolgalatot.

Az iskoladr kényszeritd eszkozzel rendelkezd, sajatos jogokkal felruhazott kozfeladatot ellatd
személy, aki a RendOrség teriileti szervénél all munkaviszonyban. Az iskoladr biztositja, hogy
az oktatasi-nevelési intézmény oktatdi, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottai feladataikat zavartalanul ellathassak. A tanulok vagy az intézmény dolgozdinak
biztonsagat sértd vagy veszélyeztetd cselekményeket megakadalyozza, megszakitja, a
sérelmiikre elkovetett jogellenes cselekményeket megeldzi.

26. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
szabalyai

Ezt a szabdlyzatot kell alkalmazni az iskolaval, mint szakképzési intézménnyel tanuldi

jogviszonyban allokra, a tanuloi jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése,

¢és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritése megallapitasa soran. Ha jogszabaly vagy

megallapodas eltéréen nem rendelkezik, e szabalyzat kiterjed a kiilfoldi allampolgarsaga
tanulokra is.

Az iskolaban, mint nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a
fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja az igazgato.
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A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 24.2 pont
tartalmazza.

A fegyelmi eljarast iskolankban kezdeményezheti:

e aziskola igazgatdja

e aziskola igazgatohelyettese,

e akollégium vezetdje,

e az osztalyfondk az osztalyanak tanuldja ellen.

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

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora
tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés o6ta harom hoénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell
szamitani.

A fegyelmi eljaras elinditasardl a kezdeményezd irdsban tdjékoztatja a fegyelmi bizottsag
vezetdjét.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanul6 sziildjét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja
nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuloi
munkaszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjelolésével.

Ha a meghallgataskor a tanul0 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébkeént indokolja, targyalast kell tartani.

26.1.1 Fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalast az oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag megbizédsa egy tanévre sz0l. A megbizasrdl tantestiilet a
tanévnyito oktatoi testiileti értekezletén, nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hataroz. A
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyalds napja elsOsorban a szerdai nap. Amennyiben munkatorlodas, vagy
barmilyen oknal fogva a szerdai nap nem megfeleld, a fegyelmi bizottsag vezetdje az oktatok
véleményének meghallgatasa utan masik napra is kitlizheti a fegyelmi targyalast.

Amennyiben a kotelességszegés a gyakorlati képzés sordn tortént a gyakorlati képzés vezetdjét,
tanul6i munkaszerzddés megkotése esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni
kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a
fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,
a sziilo kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi targyalas kezdd idopontja kizardlag tanitas utani idépont lehet, vagyis 14.15 ora,
tobb fegyelmi targyalas esetén legalabb 30 percet kell egy targyaldsra kijelolni.

A fegyelmi targyalason részt vesz az iskola részérol:

e aziskola igazgatoja vagy helyettese,

a fegyelmi bizottsag vezetdje és tagjai,
a kotelességszegd tanul6 osztalyfonoke,
a jegyzokonyvvezeto,

e azigazgato engedélyével mas személy.

A fegyelmi eljarasrol tdvolmaradast kizarolag az iskola igazgatdja engedélyezhet.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. Ez torténhet
a diakonkormanyzat tagjanak a fegyelmi targyalason vald jelenlétével. Egyéb esetben a
fegyelmi bizottsag vezetéje a véleményt széban a fegyelmi targyaldson ismerteti. A
didkonkormanyzat véleményének beszerzéséért, illetve a didkonkorményzat tagjanak
értesitéséért a fegyelmi eljaras ald vont tanul6 osztalyfonoke a felelds.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziil6je mindig részt vehet. A tanul6t sziil6je, torvényes
képviseldje képviselheti. Amennyiben a sziild nem tud megjelenni irasbeli meghatalmazassal a
szll6t mas cselekvOképes személy is képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljards sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tanuloi
munkaszerzddést kotd tanuld esetén a gyakorlati vezetd vagy képviseldje az {liggyel
kapcsolathan tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetOen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni
a targyalas helyét €s idejét, a targyalason részt vevOk nevét, és az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a
szemle €s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld é€letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az oktatoi testiilet hozza.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
c) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

d) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

e) kizaras az iskolabol.
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Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, és a kizaras az
iskolabol, kollégiumi tanulod esetén a kizaras a kollégiumbdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 1) iskolat,
kollégiumot keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban, kollégiumban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szaméra. Az
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérél a masik iskola igazgatojaval
megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
meghatdrozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre ¢és juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
C) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,
d) kizaras.
fegyelmi biintetés szabhato ki.
A fegyelmi bizottsag az ligyet igazgatoi hataskorbe is visszautalhatja.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
kortiilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfliggesztheti.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

A tanul6 — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

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

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba, eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

Ha a kizards az iskoldbdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola utolsod
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az igy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal hivatalbol kell megsziintetni:

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az igyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, illetve a gyakorlati vezetének. A fegyelmi
hatarozat tartalmazza az iskola nevét, a hatarozat irattari szadmat, a tanul6 személyi adatait, a
kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgalé bizonyitékok
ismertetését, a fegyelmi biintetést, a hatdrozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak
megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot az iskola igazgatdja, a fegyelmi bizottsag vezetdje vagy tagja és az
osztalyfonok irja ala.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

Fellebbezés esetén a fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az
iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarési okot a tanul6 és kiskora
tanulo esetén a sziild is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatdja megéllapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje koteles
a karokozas kortilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint
a karokozo ¢s a felligyeletét ellatdo személyét megallapitani.

Amennyiben a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a
sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

26.2 A fegyelmi eljarast megeldz0 egyeztetd eljaras

A fegyelmi bizottsag vezetdje egyeztetd eljarast kezdeményezhet, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljarés
igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, (kiskora 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 lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kitelességszegés mar legalabb harmadik esetben
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ismétlédik ugyananndl a tanulondl a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell filiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kdtelességszego tanulo elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetdje lehet az iskola vezetdségi
tagja, a fegyelmi bizottsag tagja, az iskola pszichologusa, vagy az iskola megfeleld
végzettséggel rendelkezd oktatoja.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarads lehetdségérol,

e a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban a fegyelmi jogkor gyakorloja tajékoztatja a
tanulot és a sziilét a fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
tajekoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hatéridejét,

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az fegyelmi bizottsag vezetdjének kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza,

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus iton €s irasban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsira irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

e a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

e oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhet6 az egyeztetés levezetésére,

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,

e az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,
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e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezeto irnak ala,

e azegyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

e az egyeztetd eljards soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

27. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

27.1.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informacios Rendszer (SZIR), illetve
az elérhetdségét biztositd KRETA révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.

A fokozott biztonsagli elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja és szakmai
igazgatohelyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

e az alkalmazott oktatokra, 6raadd oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és
az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a kozponti rendszerben, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
igazgatohelyettesek és iskolatitkar) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé (KRETA) elektronikusan eléallitott, elektronikus
dokumentum, amely rendelkezik az 4gazat irdnyitasaért felelés miniszter engedélyével. A
benne tarolt adatok kinyomtatas nélkiil is hitelesen tarolhatok a rendszerben.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztilyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését. Az osztalynaplokat a tanévet kdvetden iktatdssal le kell tolteni és az igazgatonak
digitalis aldirdssal (AVDH rendszerben) kell ellatni. Ezt kovetden az iskola informatikai
héalozataban egy kiilon e célra 1étrehozott a fentiek szerint korlatozott elérésii mappaban kell
tarolni.

27.1.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A digitélis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi ordk
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését. Ezt a 2022-2023-as tanévtdl csak az eldz6 pont szerinti mdodon, elektronikusan kell
tarolni.
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Az eléallitott torzslap tanévenként kinyomtatando, zaradékolando, majd a sziikséges alairasokat
kovetden irattarban elhelyezendd. A zaradékolast az osztalyfonok igazolja, a tanévet az
igazgatd, vagy az igazgatohelyettes zarja le.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatnia tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
orak szamat, a zéaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszliinésének eseteiben.

Az intézményben a nappali és felndtt rendszerii képzésben digitalis napldé mikodik.
27.1.3 A digitalis naplo kezelésének rendje

A digitalis naplot (eKréta) az intézmény vezetdi, oktatdi €s a vezetdi szervezet dolgozoi
kezelhetik az itt meghatarozottak szerint. Ezen feliil sajat adataik tekintetében a modositas
lehetdsége nélkiil hozza férhetnek a naplohoz a tanuldk, és gyermekeik vonatkozasaban a
szulok, illetve a gyermek torvényes képviseldje. Az 6sztondij adatokhoz kapcsolodd szamla
adatokat a gyermek, illetve térvényes képviseldje tudja beallitani, modositani.

Az oktatok jelszavat az igazgatd, vagy helyettese adja ki. A tanulok és sziileik jelszavat a
vezetdség az osztalyfonok segitségével juttatja el a megfeleld személyekhez. A sziildk, és
tanulok email cimiik megadasaval hozzajarulnak ahhoz, hogy a tanuldék hianyzasaikrol és
tanulmanyi elére haladasukrdl automatikus iizenetet kapjanak, illetve ezen keresztiil az
intézmény vezetdsége ¢és a tanitd oktatok kapcsolatot tarthassanak fenn.

28. Munkakori leiras minta
Alkalmazott neve:
Munkakor megnevezése: oktato
Szervezeti egység megnevezése: Veszprémi SZC Oveges Jozsef Technikum és

Kollégium 8184 Balatonfiizf6, Gagarin u. 27.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Veszprémi Szakképzési Centrum fdigazgatod
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja | igazgatod
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 134. §
(1)-(3) és (5)-(6) bekezdésének megfelelden.

Az oktato kotelességei:

A nevel6-oktatd tevékenységgel kapcsolatos kotelességeket a szakképzésrdl szolo 2019. év
LXXX. torvény 49. § (1)-(2) bekezdése, valamint a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
sz616 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 137-141. §-a alapjan kell teljesitenie.

Az oktato felelossége:

a) Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

b) Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért, az
altala feliigyelt tanulok csoportjdban a szakmai program kdvetelményeinek megvalosita-
saért, a fiatalok érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

c) Felelds azoknak a tantermeknek a rendjéért, ahol orat tart.
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d)

Anyagilag is felelds az iskola azon eszkdzeiért, amelyek a leltariven személyes haszna-

latra kapott.

Feleldsségre vonhato:

- ha munkakdri feladatait hianyosan végzi el, vagy azok hataridejét elmulasztja,

- ha a vezetdi utasitasokat a kiadottol eltéré modon hajtja végre,

- ha megsérti a jogszabalyokat, a munkahelyi fegyelmet, a hivatali titkot, a munkatar-
sak és a tanulok jogait,

- ha a munkaeszkozoket, berendezési targyakat eldirastol eltéré modon hasznalja, ron-
galja,

- hanem tarja be a higiénia eldirdsokat,

- ha veszélyezteti a vagyonbiztonsagot,

- hanem vesz részt az éves tiiz- és munkavédelmi oktatason, és a kotelezd orvosi vizs-
galatokon

- hanem tartja be a szolgélati utat.

Az oktaté feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

J)
K)

Munkajat az iskola szabalyzatai (szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, hazirend), az iskola
szakmai programja és a tantargyfelosztas szerint az igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.
Tanoréit az érvényes tantargyfelosztds €és orarend, valamint a tanév elején elkészitett — és
a munkakozosségvezetd altal jovahagyott tanmenet — alapjan tartja meg.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az oktatdi testiilet egységes elvei alapjan, haté-
kony moddszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

Az oktatoi testiilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleten.

Folyamatosan nyomon koveti az iskolaban bevett kommunikaciés csatorndkat (iskola le-
velezOrendszer, tanari hirdetd)

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6z9dsség munkdjaban, részt vallal a szakmai prog-
ram modositdsaban, a tovabbképzéséken szerzett ismereteirdl beszamol.

Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzosség munkatervében ra kiosztott
szakmai €s pedagogiai feladatokat.

A munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, akadalyoztatdsakor ér-
tesiti az ligyeletes igazgatohelyettest, hogy biztositva legyen a helyettesitése.

Pontosan elvégzi az oktatdi tevékenységgel Osszefiiggd adminisztraciot: naprakészen ve-
zeti a KRETA-t (K6znevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer), {igyel az abban
szerepld adatok helyességére. Idoben beirja az érdemjegyeket.

Folyamatosan koveti a KRETA Tanul6i Monitoring ESL rendszermoduljat és a korai isko-
laelhagyas csokkentése érdekében felhasznalja az abban megjelenitett informaciokat.
Nevel6-oktatd munkdja soran torekszik a lemorzsolodas csokkentésére, figyelembe veszi
az egyes tanulo tanuldsi nehézségeit, hatranyos csaladi helyzetét és sajatos nevelési igé-
nyét. Javaslatot tesz felzarkdztatd foglalkozasok szervezésére.

Fejleszti a szaktargyakban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét.

Meghatarozott esetekben a tanuldkat tanulményi és kulturalis versenyekre, vetélkedokre.
sportrendezvényekre és tanulmanyi kirdndulasokra kiséri.

Ellatja a beosztas szerint 6rakozi felligyeletet, az ligyeletes igazgatohelyettes utasitasa sze-
rint helyettesit.

Feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, felvételi vizsgakat.
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p) Kozremikodik az agazati alapvizsga, valamint az iskolai szinti és orszagos mérések lebo-
nyolitasaban.

q) Aktiv szerepet vallal az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds tevé-
kenységek szervezésében €és megvalositasaban, jelen van az intézményi programokon ¢és
az adott beosztas alapjan feliigyeletet 14t el.

r) Részt vesz a palyaorientacios rendezvényeken, ha kell bemutatd orakat tart és hospital ta-
nitasi 6rdkon.

s) Egyiittm{ikodik az osztalyfénokokkel és tobbi szaktanarral.

t) Részt vesz a sziil6i értekezleten, és a fogaddorakon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk eldmenetelérdl a fejlodésérdl.

u) Tanitas nélkiili munkanapokon a kapott vezetdi utasitasok szerint végzi a munkajat.

V) Hatariddre elkésziti onértékelését.

W) A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, az igazga-
tohelyetteseknek, vagy az igazgatonak.

Az oktato tovabbképzése és értékelése:

Az oktatd tovabbképzési kotelezettségére és értékelésére a szakképzésrdl szolo 2019. év
LXXX. torvény 50. § (1), illetve (2) bekezdése az irdnyadd — a szakképzésrdl szolo térvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 142., illetve a 144. §-a szerinti tartalom-
mal.

Az osztalyfonok feladatai:

a) Megismeri az osztalyba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segiti a fejlodésii-
ket.

b) Tevékenységével aktivan elOsegiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerésodé-
sét.

¢) A KRETA ESL rendszermodulja segitségével rendszeresen attekinti az osztalyaban ta-
nul6 gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal oktatotarsaival a tanulok haladasarol.

d) Kozremiikodik a tanulok és oktatok konfliktusainak megoldasaban, sziikség szerint ebbe
bevonja a sziiloket is.

e) Elvégzi az osztalyba jaré tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri oktatotarsai, valamint a didkok véleményét is.

f) Ellatja az osztalyfénoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat, szervezi és
dokumentélja az iskolai kozosségi szolgalat teljesitését.

g) Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, és az 6ket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatasat.

h) Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziilokkel a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

1) Az osztalyban tanulokat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

j) Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyba jaré ta-
nulokkal kapcsolatban.
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A munkakozosség-vezeto feladatai:

a) Iranyitja a kijelolt munkak6zosség neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiemelt figyelmet
fordit az oktatok mddszereire, a lemorzsolodas elleni feladtok megvaldsulésara.

b) Osszeallitja a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munka-
tervébe.

c) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

d) Maodszertani és szaktantargyi konzultaciokat tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

e) Kijel6lt mentorral segiti a palyakezdé és az Gijonnan belépd oktatok munkajat.

f) Ellendrzi a munkakdzosség oktatdinak munkafegyelmét.

g) Felmérések és oralatogatasok segitségével nyomon koveti a tanulok elméleti és gyakorlati
tudasanak alakulasat.

h) Az iskola igazgatdja vagy igazgatohelyettese altal rabizott feladatokat hataridore elvégzi,
illetve elvégezteti munkatarsaival.

i) Elemzést, értékelést készit a munkakdzosség tevékenységérdl, ellendrzi a hataridék betar-
tasat.

J) A feladatok teljesitésérdl rendszeresen beszamol az igazgato vagy helyettes felé.

k) Szervezi a szakmai bemutatok, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili be-
mutato tanitasokhoz.

1) Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit.

m) Osszeallitja a munkakdzdsség éves tankdnyvigényét.

Az iskola igazgatdja a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola
miukodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszeri modo-
sitasara, kiegészitésére.

Zaradék:
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.

Kelt: ......
29. Egyéb foglalkozasok célja, formaja, idokerete

29.1 A tanitasi 6rdn kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozédsok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mukodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgato
engedélyével.
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Az iskola iinnepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés oktatd megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz ¢s a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kdotelesek
megjelenni (iskolai emblémaval ellatott nyakkendd vagy sal).

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szakoktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott oktato tartja.

A zenei kulttra fejlesztése érdekében minden tanuld szamdra évi egy alkalommal a tanitasi
idében egy oras iddtartamu hangversenyt szerveziink. Minden osztalyt egy-egy szakoktato,
illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és oktatd vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval
szervezhetok.

A tanulményi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes, biztonsagos ¢€s
egyben gazdasagos megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének ¢és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.

29.2 Felnottek oktatasa

Az oktatds a tanulok elfoglaltsagdhoz igazodva nappali, esti, levelezd, egyéb sajatos
munkarendben folyhat.

A levelezO oktatas keretében a tanulok heti 1-3 alkalommal tanitasi orakon vesznek részt,
melyen a tanulok segitséget kapnak a kovetkezd iddszakra az egyéni felkésziiléshez. Igény
szerint nem kotelezd jelleggel konzultacids napokat is lehet tartani.

Az egyéb formak kozott intézménylink tdmogatja a felndttképzeés tavoktatasként, vagy kevert
(blended) képzésként torténd megszervezését. Ebben az esetben a tanuldk részére a feladatok
informatikai rendszeren keresztiil keriilnek kiaddsra. A megoldéas otthon torténd elkészitését
kovetden a biztositott informatikai uton kell a feladatot beadni. A felmeriilé kérdésekre a
tdmogatd oktatd hasonldan valaszol. Ebben a formaban is — a képzéshez igazodva — tanitasi
orak tartasara is sor keriilhet, melyek egy részén a megjelenés kotelezo lehet.

A nappali rend szerint szervezett képzési formakban a foglalkozasokon a tanulok részvétele
kdtelezo.

Az esti €s levelezd oktatdsban megjelenés az orak felén kotelezo.

30. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti ¢€s mukodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s az
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd oktaté(ok) timogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb Otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgytlilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgylilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyzatai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A tanulé joga, hogy valasztdé és valaszthatdo legyen a didkképviseletbe, valamint a
didkonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért.

A didkdnkormanyzat képviseldje részt vehet a fegyelmi eljarasban, az iiggyel kapcsolatban
tdjékozodhat, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, valamint a fegyelmi
blintetésre javaslatot tehet.

A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképz0 intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és

modositasa,

az intézmény adatkezelési szabalyzat elkészitése és modositasa,

e az intézmény szakképzési alapfeladatanak  megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasadval kapcsolatos dontése eldtt,

e az intézményben mikodd élelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata mukodtetési idoszakanak,

e az intézmény munkaterv és a tanév helyi rend tanuldkat érintd részének
meghatarozasahoz,

e az elsé tanora megkezdésének idépontjahoz, ha az § dra elétt kezdddik.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elOterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkdnkormanyzat részére érkezett kiildeményeket felbontas nélkiil kell részére tovabbitani.

Részt vehet a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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A didkonkormanyzat feltett kérdéseire az igazgato tizenot napon beliil koteles valaszolni. A
tanulo kérdést intézhet a képzési tanacshoz, valamint kiskort tanul6 sziildje irasbeli javaslatot
nyujthat be hozza, amelyre a tizenot napon beliil koteles valaszolni.

A didkonkorméanyzat jogainak megsértése esetén tizendét napon belill a fenntartonal
jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat.

A didkdnkormanyzat feladata ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképz6 intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzO intézmény muikodeését. A
szlikséges feltételeket az intézmény biztositja.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

31. Szakképz6 intézményi sportkor

Az intézményben didksportkor miikodik, amelynek célja a didkok rendszeres testmozgasahoz
a feltételek biztositdsa. E c€lbol sportkori foglalkozasokat tart a szakmai programban
meghatarozottak szerint. A sportkorrel a kapcsolatot az igazgatd és az altalanos
igazgatohelyettes tartja.

A sportkornek tagja az intézmény valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskolai testnevelOk tartjak az igazgatd megbizasa alapjan, melyet
a tantargyfelosztasban kell kiosztani és az orarendbe kell illeszteni. A sportkori foglalkozasok
menetérél a testneveld éves tervet készit. A terv megvaldsuldsardl félévenként a
munkakozdsségi beszamolo részeként beszamol.

A kollégiumi sportkor vezetésére és a sportkori foglalkozasok megtartdsara a kollégium
vezetdje ad megbizast, a kollégiumi neveldk koziil megfeleld végzettséggel rendelkezd nevel ok
részére. A sportkori foglalkozast tartd kollégiumi neveld éves tervet készit a kollégiumi
foglalkozasok menetérél. A terv megvalosulasarol a foglalkozast tartd neveld félévente
beszamol.

32. A dualis képzdéhellyel valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas felelose az igazgaton kiviil a gyakorlati igazgatohelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes. A tanulokat érintd kérdésekben elsdsorban a hianyzasok kezelését illetden
az osztalyfonok tartja a kapcsolatot a dualis képzohelyekkel. Képzési, szakmai kérdésekben az
oktatok is kapcsolatot tarthatnak a képzdhely oktatojaval.

A dualis képzohelyekkel a tanulok kihelyezésérdl, a képzés szervezésérél, a tananyagtartalmak
elosztasarol, a gyakorlati napok és hetek elosztasrol a szakmai igazgatohelyettes €s a gyakorlati
igazgatOhelyettes egyeztet.

32.1 Egyiittmiikodési megallapodas kotése

A szakmai program szerint tervezett tananyagtartalom dudlis képzOhelyen torténd
elsajatitdsara, a dudlis partnerrel egyeztetve képzési program készil. A képzés
megvaldsitasdhoz egyiittmiikddési megallapodas megkotésére keriil sor, amely tartalmazza a
regisztracios ¢s tanulmanyi alaprendszerhez (E-Kréta) valo hozzaférés biztositast is.

A dualis képzohelyekkel teljes kort, folyamatos kapcsolatot a gyakorlati igazgatohelyettes tart.
Rendszeresen ellendrzi a diakok gyakorlati helyen mutatott tanulmanyi eldmenetelét, ellen6rzi,
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instrualja és segiti a képzohelyet az E-Kréta rendszer megfeleld kezelésével, a jegyek és
hianyzasok rogzitésével kapcsolatban.

Az intézmény tajékoztatot kiild a tanév rendjérol, az aktualis feladatokrol és eseményekrdl a
dualis partnerek szamara. Sziikség szerint megbeszélést szervez, illetve telefonos vagy
személyes egyeztetésre is lehetOséget biztosit a partner képviseldje szamara.

33. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

33.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai €s egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapit6 okirata,

szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
szakmai program,

hazirend

adatkezelési szabalyzat.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatdo miikddésének részenként funkcionalnak az alédbbi
dokumentumok:

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

33.1.1 A szakmai program

A szakmai képzéssel foglalkozo intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd
nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szdmara a szakképzési torvény biztositja a szakmai onallosagot.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, és a foigazgatd hagyja jova. Az intézmény
szakmai programja megtekinthet6 az igazgatoi irodaban, a konyvtarban, tovabba olvashat6 az
intézmény és a centrum honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben t4jékoztatassal szolgalnak
az intézmény szakmai programjaval kapcsolatban.

33.1.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
minden oktato rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.
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33.2 Adatkezelés

Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat és szabalyokat az Adatvédelmi ¢s adatkezelési
tajékoztatd €s az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza. Adatvédelmi tisztviseld dr.
Lojek Levente.

Az iskola és kollégium teriiletén, a hirdet6tablakon az iskola vezetdségi tagjanak engedélyével,
alairasaval és az intézmény bélyegzdvel ellatott hirdetés helyezhetd el. Az engedélyezett
hirdetések és az iskola honlapjan megjelend informaciok a forras megjeldlésével megoszthatok
a kozosségi oldalakon.

33.3 Az iskolai tankonyvellatas rendje

A hatalyos jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatast a KELLO nonprofit Zrt.
biztositja.

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatdsa. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az
iskola, illetve a KELLO.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése sordn a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykora tanuld illetve a kiskora tanuld sziiléje az okozott kéarért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

33.3.1 A tankdnyvfelelés megbizasa
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.

Az igazgato minden tanévben december 15-€ig elkésziti a kovetkezd tanév tankdnyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelés), aki a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatokat ellatja. A
feladatellatasban vald kozremiikodés megbizottnak nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatrozni a dijazas mértékét.

33.3.2 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év marcius 20-aig el6késziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtadmogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziilo nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e rendelni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az tankonyvfelelds kozvetleniil a Konyvtarellato altal miikodtetett
elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy
a tanévenkénti tankonyvrendelés hatarideje igazodik a rendszer miikodéséhez.
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Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évo oktatokézikonyvek beszerzésére vonatkozo igényeit minden év junius
30-aig oktatdo kézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, és az oktatokézikonyv-ellatassal
kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott tankonyvhoz
fejlesztett oktatokézikonyv lehet — a tankdnyvrendelés modositasanak hataridéjéig megkiildi a
Konyvtarellatd részére. A kiadd az adott tankonyvéhez fejlesztett oktatokézikonyveket
téritésmentesen atadja a Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

34. A tanulék ugyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

34.1 A tanuldi hidnyzas igazoladsa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol €és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaraddsat a hdazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kvetkez6 esetekben.

a) A szild (nagykoria didk esetén a tanuld) elbzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra
I. A tanul6 szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort
tanuld esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadésarol
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgaté dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartdsat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
ii. Betegség esetén a sziild (nagykort diak esetén a tanuld) harom napot
igazolhat tanévenként orvosi igazolas nélkiil.
b) Orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat.
C) A tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

A tanul¢ illetve a gondviseld hianyzas (késés) esetén telefonon értesitse az osztalyfonokot a
hianyzas okarol.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.). Ekkor koteles a tanuld osztalyfonokét telefonon értesiteni.
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34.1.1 Hianyzas igazolasa szakképzési munkaszerz6dés esetén

Szakképzési munkaszerzodéssel rendelkezd tanuld kizardlag orvos altal kiallitott tappénz
nyomtatvanyon tud betegséget igazolni. Ez céges gyakorlatra és iskolai tanitdsi napra is
egyarant vonatkozik.

A cégtdl valo egyéb tavolmaradas szabadsaggal lehetséges.

34.2 Kedvezmények nyelvvizsgéara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi
vizsga idOpontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat
be kell jegyezni a naplé megfeleld rovatiba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott o6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a
nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanuld tjabb
két napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irdsbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az
elézetesen leirt moédon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

34.3 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilletd kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szakoktatd és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és i1dejét szakoktatd hatarozza meg. A szakoktatd tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumardl, valamint a verseny
idétartamardl. Az OKTV, Szakmasztar és a SZETV dontdjébe jutott didkok a versenyek elStt
Ot napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €és orszagos szervezésii versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben
foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szakoktatoja altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szakoktato koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett oktatokat a versenyzok nevérdl,
és a hianyzas pontos idejér6l. Az OKTV, Szakmasztar és a SZETV iskolai forduldjan részt vevé
tanuloink a verseny napjara kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valé részvétel alol.

Sportversenyekkel €s egyéb esetekkel kapcsolatban — az oktato javaslatanak meghallgatasa utan
— az igazgato dont. A dontést kovetden az oktatd és az osztalyfénok az elézéekben leirt mdédon
jar el.

A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld tanévenként legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél. Nyilt napra kizardlag a
veégz0s €s a végzés eldtti évfolyam tanuldi mehetnek.

34.4 A tanuldi késeések kezelési rendje

Az elektronikus napld bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanuld sziileit az
osztalyfénok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba.
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hianyzasat az oktato az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az
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osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

34.5 Téjékoztatés, a sziild behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a torvény eldirasai szerint torténik.
34.5.1 Tankoteles tanul6 esetében

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a szild értesitése,

o tizedik igazolatlan ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése,

e a10.igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni),

e a 20. igazolatlan ora utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni),

e az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz06 és a korméanyhivatal értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil¢ figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

34.5.2 Nem tankoteles kiskoru tanuld esetében

e clsd igazolatlan Ora utdn: a digitéalis napld adatai révén a sziild értesitése,

e a 10. igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),

e a 20. igazolatlan ora utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),

e a30.igazolatlan Ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

34.6 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodds hidnyaban a
tanul6 jogutddjaként az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

34.7 A kollégiumi ellatéas igénybevétele €s megsziinése

34.7.1 A kollégiumi ellatas igénybevétele

A tanul6 kezdd évfolyamon beiratkozasakor kérheti a felvételét a kollégiumba. Kérését az
iskola vezetése egy napon beliil elbiralja.

A kezd6 évfolyamok kivételével a kovetkezo évi felvételi kérelmet majus 31-ig kell beadni. A
kérést az iskola vezetése elbirdlja, és elutasitdo valasz esetén junius 30-ig értesiti a sziilot,
tanulot.

Tanév kozben a felvételi kérelmet az iskola vezetése egy héten beliil elbiralja.
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34.7.2 A kollégiumi ellatas megsziinése
A kollégiumi ellatds megsziinik:

e atanév végén,

e atanuloi jogviszony megsziintével,

e kollégiumi tagsagot megsziintetd fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,
e atanul6 30 napot meghaladdan otthonabdl jar iskolaba,

e atanulo (kiskora tanul6 esetén a sziild) irasbeli lemondo nyilatkozataval,

e atanulonak masik kollégiumba val6 atvételével.
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V. fejezet

35. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai koényvtar mikodesi szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és az VSZC Oveges Jozsef Technikum és Kollégium szakmai programjanak
megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar:

o feladatat és gyljtokorét,
o kezelésének és miikddésének rendjét,
e hasznalatanak rendjét.

35.1 Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
e 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet.

35.2 A konyvtar miikodésének célja, a mitkddés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabédlyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum vehet6 fel.
A tankonyveket kiilon gytijteménykeént kezeljiik, és kiilon nyilvantartast vezetiink rola.

Konyvtarunk rendelkezik az eldirt alapkdvetelményekkel:

a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség,

alkalmas haromezer dokumentum befogadasara,

alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére,

legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasara,

e rendelkezik a kiillonb6z6 informacidohordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmeények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-oktatonk nevel6-oktatd tevékenységét a szakmai programban leirtak alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

35.3 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
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e gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola szakmai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkdnyvek kodlesonzése tanuldink szaméra

a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairodl, szolgaltatasairol,

e mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositdsa,

e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

35.4 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiilkodik az  iskolai  tankonyvellatas  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-oktatd — munkakdri feladatként a kovetkezd
feladatokat is ellatja:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat,

elékeszitd felmérést végez, melyben segiti a tankonyvfelelds,

kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok

szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo ujonnan

kiadott tankonyveket.

Az iskolai konyvtar, nyilvantartast vezet a tankonyvfeleldssel az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyvekrdl, majd kikdlcsonzi a tanuloknak az igényelt
tankonyveket.

Az SzMSz-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

35.5 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell

venni,
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e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni,
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszk6zok (pl.: atlaszok, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
ko6les6nzése,

e informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-oktato segitségével,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa,

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

35.5.1 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabalyzatunk
35.7. sz. fejezet tartalmazza.

35.5.2 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- ¢€s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért €s a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

35.5.3 A kdnyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szliniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikodlcsonzott konyveket a kdvetkezd
tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

35.5.4 A nyitva tartas és a kolcsdnzés ideje

Az iskolai konyvtar péntek kivételével minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje
igazodik a diakok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar milkddésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

35.5.5 Az oktatoi kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi az igynevezett ,,Oktatoi kézikonyvtar” is, amelynek anyagai
az oktatoiban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros oktatd latja el.
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35.6 Gyljtékori szabalyzata
35.6.1 A gyUjtokor indoklasa

A VSZC Oveges Jozsef Technikum és Kollégium nevelési és oktatasi célja, a tanuld teljes
személyiségének fejlesztése, korszerli ismeretek, képességek kialakitasa és bovitése, tovabba a
szabad értelmiségi 1étre valo felkészités.

35.6.2 Az iskolai konyvtar alapfeladata

e Az iskolai konyvtar gyijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai konyvtdrnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6
informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a
dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartasahoz sziikséges
eszkozokkel.

e Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa. E feladat ellatasa
érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megérzi ¢és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

e A konyvtar lehetéségekhez mérten hozzajarul a tanuldk olvasova neveléséhez, 6nalld
ismeretszerz6 képességiik kifejlesztéséhez.

e Szolgalja az oktatok szakirodalmi igényeinek kielégitést a lehetéségekhez mérten.

e Sajatos eszkozeivel timogatja az iskola mindenkori profiljat.

e Szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.

35.6.3 A konyvtar kiegészit6 feladatai

A tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az oktatoi konyvtar gondozasa.

Mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele.
Kiallitasok készitése.

35.6.4 Az iskolai konyvtar gylijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai
Konyvtarunk gylijtékorét meghatarozo tényezok
Konyvtarunk tipusa

Iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben, integralt diszlexias képzés,
informatika, elektronika, gépészet, kereskedelem- marketing, tovabba a villanyszereld,
kozponti fiités €s gazszereld, elektronikai miiszerész, szamitdgép-szereld, karbantartd képzés
torténik. Tehat az iskolai konyvtar az oktatasi intézménytinkon beliil miikodik.

Az iskola szakmai programja

Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a szakmai program megvalositasanak. Kiemelten vesz részt
az altalanos és sajatos Szakmai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési
céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését tanoraikra, illetve az
érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy
a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantdrgy tantervi kdvetelményeiben
szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gyljtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.
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A konyvtar gytijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytijti

Fogytujtokor

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

pedagdbgia,

lirai, prozai, dramai antologiak,

klasszikus ¢és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

egyes klasszikus és kortars szerzok életmiivei,

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

¢letrajzok, torténelmi regények,

ifjasagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok,

tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

e csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei,

e az iskolai hagyoményok 6rzését szolgald miivek,

e aziskola kiadvanyai,

e iskolatorténeti dokumentumok.

Mellék gyiijtokor

e A neveldmunkaban felhasznalhatd ¢€s a tantervi anyag tanitdsdhoz kapcsolodd
dokumentumok.

e A tanuldk érzelmi életére pozitivan haté6 dokumentumok.

o A {06 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtétt dokumentumok kore.

e Audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- ¢és
videokazettak, valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipologia / dokumentumtipusok
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frasos nyomtatott dokumentumok:

konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartds tankonyv,
periodikumok: folydiratok,
térképek, atlaszok.

Audiovizualis ismerethordozok:

képes dokumentumok (DVD, videokazetta),
hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD).

Szamitdégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k.

Egyéb dokumentumok:

szakmai program,

héazirend (kollégiumi, iskolai),

etikai kodex,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok,
Esélyegyenldségi intézkedési terv,
palyazatok,

oktatdcsomagok.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai

Az iskola konyvtar allomanyanak gyarapitasa pénziigyi, targyi és egyeb feltételektol
fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa alapjan.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivésainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a
rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

a klasszikus szerzok (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyai),

a szakmai oktatashoz sziikséges tankonyvek, és segédanyagok,

a szakoktatok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany kdnyvtari példanyt -
elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények),
iskolankban magas 1étszamban tanulnak sajatos nevelési igényt (diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia) tanulok, akiknek fejlesztése elengedhetetlen. Az ehhez sziikséges
segédkonyvek, kiilonféle feladatlapok, fejlesztéfiizetek stb. megvasarldsa még inkabb
elétérbe szorul az elkovetkezendd évekbe, és nélkiilozhetetlen a didkok és a kollégak
szamara egyarant.
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35.7 Konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetévé
tegye a gylijtemény hasznalatat.

Nevezetesen:
e a hasznalatra jogosultak kore,
¢ a hasznalat mddja,
e akonyvtar szolgaltatasai,

e akoOnyvtar rendjét.
35.7.1 A konyvtar hasznalbinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuléi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A hasznaléi kor kiszélesil a konyvtarkozi kolesonzéssel, ill. az iskola taniigyi
dokumentumainak (Szakmai program, SzMSz, Hazirend, Tantargyak értékelési szempontja)
nyilvanossa tételével. A tanligyi dokumentumok csak helyben haszndlhatok, ill. a kivant
részekrdl fénymasolat készithetd.

A konyvtarhasznalata az iskola tanuldi és dolgozodi esetében a zart iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfelelo.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnél a kovetkezd adatokat kéri:

név,

sziiletési hely és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros oktatot. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

A konyvtar hasznalat modjai:

helyben hasznélat,

kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlesonzés,
csoportos hasznalat,

a konyvtar egyéb szolgaltatasai.

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutato- olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros oktatd biztositja.
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A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad:

az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
informaciodk kezelésében,
technikai eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész,

a kiilon gytjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szdmok),

taniligyi dokumentumok,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szakoktatok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros oktatd tudtdval szabad
Kivinni.

Dokumentumokat koélcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy
honap idétartamra. A kdlesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd wjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolcsonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzeési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10
Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév
végén konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo
tiirelmi 1don feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat a 35.9. fejezet tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas
mivel potolni.

35.7.2 A konyvtar nyitva tartasi ideje

A konyvtar heti 5 6raban tart nyitva. A nyitva tartds a konyvtar ajtajan kifliggesztésre keriil.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
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kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

e Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-oktatd, az
osztalyfonokok, a szakoktatok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra €piilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

e A szakordk, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

e A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

e A konyvtar helyiségei Orarendszerli tanitds vagy/és értekezlet szdmara csak nagyon
indokolt esetben vehetd igénybe, mert akadalyozza a konyvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

e informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e internet-hasznalat.
A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirend a kovetkezdket tartalmazza:

a konyvtar hasznalatara jogosultak koreét,

a hasznalat mddjait és feltételeit,

a kolcsonzési eldirasokat,

a nyitva tartas idejét,

az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket.

35.8 Katalogusszerkesztési szabalyzata
35.8.1 A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzito kataldbguselem tartalmazza:

raktari jelzet,

bibliografiai és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

35.8.2 A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
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egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cim,

szerzOségre vonatkozo6 adatok kozlés,

kiadés sorszdma,

kiad6 helye: kiad6 neve, a dokumentum megjelenésének éve,
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret,

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

megjegyzések,

kotés: ar,

ISBN szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogusban a visszakereshetOséget.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi adatok alapjan soroljuk be a dokumentumokat a katalogusba:

a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime),
cim szerint,

kozremiikodo,

targyszo.

35.8.3 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

35.8.3.1 Osztalyozas

A konyvtari dllomany szakirodalmat az ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja.

Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalogusa:

e betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan),
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus).

Formaja szerint:
o szamitogépes (SZIREN konyvtari program),
Dokumentumok tipusai:
konyv,
folydirat,
zenei CD,
videokazetta,

DVD,
CD-ROM.
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35.9 TankoOnyvtari szabalyzat

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal ¢és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbézis-kezeld Rendszerében az alabbi webcimen:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek es_rendeles/kir_tkv_jegyzek

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

35.9.1 A kolcsonzés rendje.

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatara és visszaaddsara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

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

35.9.2 A tankodnyvek nyilvantartasa, kezelése

Az iskolai konyvtar az allomany tobbi részétdl elkiiloniilten kezeli az ugynevezett
,»Tankonyvtarban” az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Nyilvantartas, kolcsonzés, tajékoztatas:

A tartos hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a konyvtaron
keresztiil torténik. FelelOs a konyvtaros oktatd és a tankonyvfelelds.

A tankonyvtari alloméanyt kiilon gyljteményként kezeljik — és a tankOnyvtari
cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.

A tankdnyvek és segédletek atvételét a tanulo aldirasaval koteles igazolni.

A konyvtar miikodése €s a feladat idében torténd elvégzése érdekében a tartds
haszndlatra szant tankonyvek ¢és segédletek kdlcsonzésére a tanév elején, visszaadasara
a tanév végén kertil sor. A felvételnek €s a leadasnak megszervezéséért a konyvtaros
oktatd, a tankonyvfelelds, és az osztalyfénok a felelds.
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e A tartds hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatosan az osztalyfénok ad informéciot
szUl6i értekezleten, valamint osztalyfénoki oran a tanulonak, tovabba az iskola, irdsban
ad tajékoztatast a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol.

35.9.3 Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0S

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcséndz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szdrmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Moddjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités az igazgaté irdsos hatdrozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Az ingyenes tankonyvekrol, és segédeszkozokrdl a konyvtaros oktatd, és a tankonyvfelelds
évente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos),

a tankoron €s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember),

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (Szeptember-oktober),

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig),
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktober-november),

listat készit a koOnyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol.

36. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak az oktatoi testiilet mddosithatja a
képzési tanacs és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, jelen
SzMSz véltoztatasa nélkiil modosithatok.

Balatonflizf6, 2025. junius 27.
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Nyilatkozat

A Veszprémi SZC Oveges Jozsef Technikum és Kollégium Képzési tanicsa képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Képzési tanacs
a szabalyzatot megtargyalta, azzal egyetért.

Balatonflizf6, 2025. junius 27.

a képzési tanacs elndke

Nyilatkozat

A Veszprémi SZC Oveges Jozsef Technikum és Kollégium Didkénkormanyzata képviseletében
¢s felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkorményzat a szabalyzatot
ilésén megtargyalta, és a javaslatot elfogadta.

Balatonfiizf6, 2025. junius 27.

a didkdnkormanyzat vezetdje
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