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1.

|. fejezet Az intézmény

Az iskola jogallasa

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

2.

3.

Az intézmény alapadatai

Az intézmény megnevezése: Veszprémi SZC Oveges Jozsef Technikum és Kollégium
OM azonosito: 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 Balatonfiizf6, Gagarin utca 27. (1495/173)

Telephely: 002

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

Telephely cime: 8184 Balatonfizf6, 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 Balatonfiizfd, 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.

Az intézmény alaptevékenysége

853200 Szakmai kozépfoku oktatas.

4.

Az intézmény mellett miikodo alapitvany

Az iskola mellett, annak tdAmogatasara ,,A Balatonflizf61 Szakkozépiskola Jovojéért” alapitvany
miikodik. (8184 Fiuzfogyartelep, Gagarin u. 27.)

5. Az intézmény feladata és hataskore

5.1

A 8184 Balatonfiizf6, Gagarin utca 27. — iigyviteli telephely

Alapfeladat a technikumi szakmai oktatds, szakképzd iskolai szakmai oktatas, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo,
stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizdd sajatos nevelési igényii
tanulok ellatasa.

Evfolyamok: ketté, harom, Gt.

Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel.



Iskolarendszeren kiviili képzés, felnottoktatas, pedagdgiai szakszolgaltatdo tevékenység.
Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok.

5.2 A 8184 Balatonfiizf6, Gagarin utca 9. telephely — fiukollégium

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

5.3 A 8184 Balatonfiizf6 Bugyogéforras utca 19. telephely -
lednykollégium

Kollégiumi ellatas, nevelés. Sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatasa (a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo,
sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizdd sajatos nevelési igényli
tanulok.

5.4 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhdt nem miikodtet. Az étkeztetési feladatokat Balatonfiizfé véros
onkormanyzata végzi, a megallapitott nyersanyagnorma és a vonatkozo rendelkezések szerint.

Az igazgatd az iskola-egészségligyi szolgalat szakvéleményének beszerzése mellett dont az
intézményben lizemeld druautomata €s ellato iizlet miikodtetésérol.

6. Létszamkeret

A dolgozo6i 1étszamot a hatalyos rendelkezések alapjan a centrum féigazgatdja hatdrozza 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 tagintézménye szakmai tekintetben 6nallosagot élvez.

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 altalanos igazgatohelyettes all;
e aszakmai tantargyak oktatdsat ellato részleg,
¢lén szakmai igazgatohelyettes all;
e a gyakorlati oktatasi tevékenységet ellato részleg,
¢lén a gyakorlati igazgatdhelyettes all;
e akollégiumi részleg,
élén a kollégiumvezetd (igazgatdhelyettes) all.

7.1.2 Szervezeti diagram

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram abrazolja.

Igazgato
lgazgatdi szervezet Altaldnos Szakmai Gyakorlati Kollégiumvezetd
Titkarsag igazgatéhelyettes igazgatcéhelyettes igazgatéhelyettes
Diszlexias mk. Munkakdzésségek Munkakdzosségek Céges kapcsolatok, Kollégiumok

képzések



7.2 Az intézmény vezetése

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

Az intézmény életét, mikodését érintd kiillonbozo ligyekben vélemény-nyilvanitasi és/vagy
egyetértési jogkorrel rendelkezo szervezetek (tarsadalmi szervezetek):

e aképzési tandcs,
e aszakszervezet,
e adidkonkorményzat.

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 alairva,
példanyonként kiilon boritékba zarva kell elhelyezni az igazgatonal. Az igazgatd
vagyonnyilatkozatat a féigazgatonal kell elhelyezni.

8. Az igazgaté felelésségi-, feladat- és hataskore

8.1 Azigazgato feleldsségi kore
Az intézmény igazgatodja felelds

e az intézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

e anemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

e a tanuldObalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

e az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremteéséért,

e az intézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal vald megfeleld egyiittmiikodés kialakitasaért,

e az oktatok etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

e az intézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,

e a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossidg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

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

e a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka és tlizvédelmi és
HACCP szabélyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

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

e anemdohanyzok védelmében eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

e acentrum kozpontjaval és a kiilonb6zo szervezetekkel valo kapcsolattartasért.

8.2 Azigazgat6 feladat- és hataskore
Az igazgatd
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a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgato iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6é intézményt,

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

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

koordindlja az intézmény gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

elokésziti az intézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartoz6 dontéseket,
jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja az intézmény szakmai programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro
tobbletkdtelezettséget,

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

kezdeményezi a munkavégzes személyi €s targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges
— hataskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

fel- és atvétel esetén figyelembe veszi a tanulok érdekeit, szakmahoz juttatasanak
lehetdségeit,

évente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolgjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat és legalabb évente tajékoztatast ad a foigazgatod 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 és
hazirend 0sszedllitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai illetve funkcionalis iranyitast gyakorlo centrum
féigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz 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,

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

az Szkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtasat a
kotelezettsegvallalasrol szol6 szabalyzatban foglaltak szerint végzi,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazatok elbirdlasakor,
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koézremiikddik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban,

koézremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

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

megszervezi, ellendrzi az intézmény milkodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

Osszehangolja az igazgatohelyettesek €s szervezeti egységek munkajat,

biztositja a nappali, esti, levelezé és mas sajatos oktatasi formak szerinti oktatast, a
feln6ttek oktatasat és a gyakorlati oktatas megszervezését,

szervezi a palyavalasztasi tevékenységet,

iranyitja az intézményi stratégia, és szakmai program végrehajtasat,

tartja a kapcsolatot a didk szervezetekkel, A Balatonflizf6i Szakkdzépiskola Jovoéért
Alapitvannyal, az dnkormanyzatokkal, vallalatokkal és intézményekkel.

Az igazgat6 atvett hatdskorben

gyakorolja a centrum szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot az intézmény oktatoi felett,

a munkaltatéi jogkort gyakorolja a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkor kivételével; jogviszony Ilétesitését ¢és megsziintetését
kezdeményezi a féigazgatonal,

az intézmény oktatoi testiiletét vezeti,

a bizonyitvanyokat és tantsitvanyokat alairja.

Az igazgat6 foigazgatotol atruhdzott jogkore kiterjed kiilondsen a kovetkezokre

javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a kollégiumvezetd személyére az oktatoi
testiilet véleményezési joganak megtartasaval,

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

munkaltatoi igazolasok aldirasara,

a pedagdégusmindsitd vizsga, illetve eljards 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 munkavégzeés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

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

a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

javaslattétel a foigazgato részére jutalmazasra,

javaslattétel a féigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozoi kedvezmények,
juttatasok targyaban benyujtott kérelmeknek,

javaslattétel a foigazgato részére kitiintetésre.
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9. Az igazgatohelyettesek, kollégiumvezetd feladat- és

9.1

hataskore

Az igazgat¢ altal atadott feladat- €s hataskorok

Az igazgatd a feladat- és hataskoreibol atadja az aldbbiakat teljes korti beszamolasi
kotelezettség mellett:

9.2

a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést altalanos igazgatohelyettes,
orarendkészitést altalanos igazgatohelyettes,
tantargyfelosztas elkészitését altalanos igazgatohelyettes,
tantargyak valasztasi lehetOségét 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 és kapcsolattartast a képzokkel

szakmai igazgatohelyettesek,

a SNI-s iigyek, felmentések intézése diszlexias munkakozosség vezetd,
felnéttek oktatasanak szervezését szakmai igazgatohelyettesek,
iigyeleti, helyettesitési beosztas a kollégiumban

kollégiumvezeto.

Altalanos igazgatohelyettes feladat- és hataskore

Kapcsolatot tart a centrum vezetésével, részt vesz a centrum-szint(i forumokon.
Részt vesz a centrum tagintézményei kozotti szakmai munka dsszehangolasaban.
Kozismereti oktatés tervezése, szervezése, irdnyitasa, ellendrzése, személyi tligyei.
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 oktatoi feliigyelet megszervezése.
Iskolaorvossal, védéndvel kapcsolattartas, szlirGvizsgalatok megszervezése.
Kozismereti tanulmanyi versenyek szervezése.

A 9. osztalyba jelentkezOk szamara, felvételi folyamatok szervezése.

Tanév helyi rendjének megtervezése.

Tanitasi 1d0 alatti ligyeletek szervezése.

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

Kozismereti tankonyvrendelés feliigyelete.

Oktatéi tovabbképzések tervezése.

Palyazatok figyelése, nyilvantartasa.

Gyogytestnevelés szervezése.

Kiilfoldi kapcsolatok szervezése.

Osztalykirandulasok nyilvantartésa.

A tanterem, tornaterem ¢s a sportpalya hasznélatanak nyilvantartasa.
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Tantargyfelosztds dokumentumainak elkészitése.

9.3  Szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore

Kapcsolatot tart a centrum vezetésével, részt vesz a centrum-szintli forumokon.
Részt vesz a centrum tagintézményei kozotti szakmai munka 6sszehangolasaban.
Szakmai oktatas tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenérzése, személyi tigyei.
A részlegben dolgozok munkaidejének ellendrzése.

A részlegben dolgozok helyettesitésének biztositasa.

Szakmai vizsgak szervezése és lebonyolitasa.

Beszamolok, statisztikak készitése.

Szakmai tanulmanyi versenyek szervezése.

Szakmai tankonyvrendelés feliigyelete.

Pélyavalasztasi tajékoztatd tevékenység szervezése.

Gazdasagi szervezetekkel, cégekkel, kamaraval szakmai kapcsolattartas.
Tovabbtanulasi, elhelyezkedési tdjékoztatas a végzds didkok szdmara.

Szakmai palyazatok figyelése, nyilvantartasa.

Az intézményi eszkozellatds tervezése.

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

Felnéttek oktatasaval, képzésével kapcsolatos tevékenység tamogatasa.

9.4  Gyakorlati igazgatohelyettes feladat- és hataskore

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

Részt vesz a centrum tagintézményei kozotti szakmai munka 6sszehangolasaban.
Szakmai oktatas tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése, személyi tigyei.

A részlegben dolgozok munkaidejének ellendrzése.

A részlegben dolgozok helyettesitésének biztositasa.

Szakmai vizsgak szervezése és lebonyolitasa.

Beszamolok, statisztikak készitése.

Szakmai tanulmanyi versenyek szervezése.

Szakmai tankonyvrendelés feliigyelete.

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

Gazdasagi szervezetekkel, cégekkel, kamaraval szakmai kapcsolattartas.

A kihelyezett gyakorlati oktatds és az Osszefiiggd szakmai gyakorlat szervezése,
feliigyelete. Az oktatokkal valo kapcsolattartds, tanuloi munkaszerzédések,
egylittmiikodési megallapodasok koordinalasa.

A kamarai ellen6rzd tevékenységben valo részvétel.

Felnottek oktatasaval, képzésével kapcsolatos tevékenység szervezése.

9.5 Kollégiumvezet6 feladat- és hataskore

Kapcsolatot tart a centrum vezetésével, részt vesz a centrum-szintli férumokon.
Részt vesz a centrum tagintézményei kdzotti szakmai munka dsszehangolasaban.
Kollégiumi munka tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése, személyi tigyei.
Beszamolok, statisztikak készitése.

A kollégiumi didkok szabadidds programjainak szervezése.
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Az iskola palyavalasztasi tevékenységének segitése.

Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel.

Az érdeklodok, sziilok szamara szakmai, palyaorientacios €s felvételi informacidk
nyujtasa.

Kollégiumi palyéazatok figyelése, nyilvantartasa.

A részlegben dolgozok helyettesitésének biztositasa.

A részlegben dolgozok munkaidejének ¢és tuléra adatainak ellendrzése, talora
adatszolgaltatas.

Az igazgatOhelyettesek, a kollégiumvezet6 feladat- és hataskore, valamint egyéni felel0ssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért.

9.6

Tovabbi elkiilonitett feladatkorok

9.6.1 Diszlexias munkakozosség vezetd kilonds feladat- és hataskore

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

Diszlexids munkakozosség munkajanak koordindlasa, ellendrzése, beszamolo
készitése.

A fejlesztok €s az iskolapszichologus munkéjanak vezetése, orarendjiik 6sszeallitasa.
A munkako6zosségben dolgozok munkaidejének ellendrzésében vald részvétel.
Pedagogiai szakmodszertan fejlesztése, tovabbképzésekre javaslattétel.

Az iskola lemorzsolodassal veszélyeztett tanuldival kapcsolatban a pszichologus €s
fejlesztd, valamint gyogypedagdgusok munkdjat szervezi, a munkakozosségvezetokkel
és osztalyfonokokkel kapcsolatot tart, munkajuk tamogatasara modszertani tanacsot ad.
Javaslatot tesz a lemorzsolodast csokkentd fejlesztési tervek éves iddkeretére és
formaira.

Tamogatja a lemorzsolodas csokkentéséhez kapcsolodo tervek és intézkedések
végrehajtasat, foglalkozdsok megszervezését, ellendrzi azok teljesiilését.

Az iskola mentoral6 intézményként valé miikodtetése.

A csaladsegitével, szakszolgélattal, nevelési tanacsadoval €s mas hasonl6 teriileten
miikddd szervezetekkel, a Tanulasi Képességet Vizsgalo, Beszédvizsgaldo Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsaggal kapcsolattartas, a vizsgalatok megszervezése.

Tanuloi mentességek ligyeinek intézése, szakértdi vélemények kezelése.

Felvételi elbeszélgetések, esetmegbeszélések szervezése, levezetése.

Beszamolok, statisztikak készitése.

Az érdeklddok, sziilok szamara szakmai, palyaorientacids €s felvételi informacidok
nyujtasa.

9.6.2 Iskolapszichologus feladat- és hataskore

Az iskolapszichologusi ellatas biztositasa.

A tanulok fejlesztésének tamogatasa.

A lemorzsolddas csokkentd intézkedések széleskori tdmogatdsa. Motivacios
beszélgetések vezetése didkokkal, oktatokkal.

Modszertani megujulas segitése.

Mentoralo és facilitatori feladatok ellatasa, szervezése.
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9.6.3 Az igazgatoi szervezetben dolgozok feladat- és hataskore

Az iskolatitkar, a rendszergazda, a gazdasagi tigyeket ellatd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A szervezetben dolgozok tavollétiik esetén
egymast helyettesitik. A helyettesitést ellato munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitenddé munkakdrrel 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 kdzvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,
e akollégiumvezeto,
e azigazgatoi szervezetben dolgozok.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatdo kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:

e azigazgato,
e az igazgatohelyettesek, kollégiumvezetd,
e a munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo

joggal rendelkezik.

Az iskola vezetOsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, a
didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra
az értekezletekre, amelyekhez kapcsolododan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
A sziilokkel valo folyamatos kapcsolattartasra az igazgato egy oktatot jelol kai.

10.2 Az intézmény munkarendje
10.2.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétf6tél — csiitortokig 7% és 159 (pénteken 14%°) ora kozott az intézményben
tartozkodik. Egyéb iddszakokban munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢&s aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.

10.2.2 Az oktatok munkaidejének keretei

Az intézmény oktatdi heti 40 orés, tanév tanitasi idészakara értelmezett éves munkaiddkeretben
végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. (Kivétel a munkanap athelyezés esete.) Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 5 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elOtt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket és a fogadoorakat
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altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasndl hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. Az értekezletek befejezési hatarideje
18% 6ra. Rendkiviili esetben az igazgatd utasitasira illetve jovahagyasaval ettdl eltérd
id6pontban is lehet értekezletet tartani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, hirdetés utjan hatarozza meg.

Az érettségi €s a szakmai vizsgakon az oktatok az érettségi és a szakmai vizsgaszabalyzat
szerinti id6ben vesznek részt. Ekkor a napi munkaidejiilk maximum 12 6ra lehet.

10.2.3 A tantargyfelosztasban tervezhetd foglalkozasok

A tantargyfelosztasban tervezni kell a tanitdsi ordkat, valamint a torvény szerinti rendszeres,
nem tanorai foglalkozéasokat.

Az oktatdk iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv €s a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldok
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 lehetsége van a torvény szerinti feladatok elrendelésére.
10.2.5 Oktaték munkarendjével kapcsolatos el6irasok

Az oktaték 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 feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére. Az oktatd az osztalytermet (rendkiviili eset kivételével) csak a tanora
befejezésével hagyhatja el. A tantermek az o6rakozi sziinetekben zarva vannak. A tanterem
kulcsat tanulonak nem szabad atadni még ideiglenes jelleggel sem.

Az oktat6 indokolt esetben a tanulot a tandrardl rovid 1dére kiengedheti.

Rendkiviili esetben az oktatd mobiltelefonon koteles értesiteni az iskola igazgatdjat vagy
igazgatOhelyettesét.

Az oktatd a munkdjukhoz sziikséges segédeszkozoket korlatozas nélkiil vehetik igénybe a
lehetdségek fliggvényében.

A konyvtarban elhelyezett konyveket kolesonzés utan haszndlhatjdk. A tantermekben
elhelyezett digitalis tablakat a tandra 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
(sziikség esetén szakember véleményének kikérése utan) meggy6z6dott annak
veszélytelenseégérol.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd koteles reggel 710 oéraig telefonon, a titkarsagon bejelenteni tdvolmaradasat a tanitési
naprol. Kollégiumi oktatok esetében 12%° oraig koteles tdvolmaradasarol értesiteni a
kollégiumvezetdt. Az eldre lathato tdvolmaradas az azt megel6z6 napon bejelenthetd telefonon,
vagy e-mailben kozvetlen munkahelyi vezetdjének, illetve az igazgatonak. Lehetdség szerint
koteles az oktaté a haladasi titemnek megfelelden tananyagot is e-mailben kiildeni. A tappénzes
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papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

A tanodra elmaradasat illetdleg késébbi idépontban torténd potlasat az iskola igazgatdja vagy
helyettese engedélyezheti. A kérelmet az 6ra orarend szerinti megtartasat megel6zé nap 12
oraig kell kérelmezni. Tanora vagy helyettesités esetleges cseréjét az iskola igazgatdja vagy
helyettese engedélyezheti indokolt esetben.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatét legaldbb egy nappal a tanitasi oOra
(foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s a kijavitasrol gondoskodni.

Az oktatok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelo—oktatdé munkaval 0sszefiiggd
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 tanitvadnyainak haladasat rendszeresen értékelje, valamint
szamukra a szdmszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol. Az oktatdé 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 6rak szdmaval, azzal az eltéréssel, hogy legalabb harom
osztalyzatnak lenni kell. Témazard dolgozat irdsat legalabb 6t tanitasi nappal kordbban be kell
jelenteni az osztalyban. (K6zo0sségi oldalon torténd bejelentés nem hivatalos.) Egy tanitasi
napon maximum kettd témazard dolgozat irathato.

10.2.6 Az oktaté munkaidejének beosztasa

Az oktatok teljes munkaideje heti 40 ora, a kotott munkaidd heti 32 6ra. A kotdtt munkaidd
neveléssel oktatassal kotott rendszeres €és 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 egyformanak lennie. Az éves oOrakeret 792, osztalyfonokok esetében 756 ora, a
kollégiumi oktatok esetén 1080 ora. Az éves orakereten feliili ordk tobbletfeladatellatas
keretében, évente torténd elszamoldssal keriilnek ellatasra. Az elszdmolds alapja az
elektronikusnaplo6 rendszer.

10.2.7 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt 6rakbol,
¢s egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd tovabbi
feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az oktatd kotelessége, hogy az drarendszerinti foglalkozéasokat az
elektronikus naplérendszerben vezesse és a foglalkozas napjan a kapcsoloddadatokkal feltoltse,
vagyis naplozza a foglalkozast.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak meghatarozésa a neveld-oktatod
munkéaval 0Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktaté munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy
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ennek id6étartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével —munkaid6-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

10.2.1 Az oktatok szabadsagolasa

A hatéalyos jogszabalyok alapjan az oktatok szabadsaga éves szabadsagolési terv alapjan,
elsOsorban a tanitasi szlinetekben keriil kiadasra.

Az oktatd a szabadsagra vonatkozd igényét a szabadsag elsé napjat megeldzden 15 nappal
kordbban irasban koteles jelezni az igazgatonak. Az oktatd az engedélyezett szabadsagrol
részlegvezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

10.2.2 Az intézmény nem oktatdé munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok, nem oktatoi munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a
Veszprémi Szakképzési Centrum kancellara allapitja meg. Gondoskodik munkakéri leirasuk
meghatarozasarol és feladataikrol tajékoztatast ad az igazgatonak.

Az igazgato az igazgatodi szervezetbe tartozo munkatarsak munkajat operativan szervezi.

10.3 Az iskola munkarendje

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

A csengetés rendje:

e 07%jelzd csengetés
e 0.06ra: 07°— 07
o 1 6ra: 08%°_08%
o 2. 6ra: 08%°—09%
o 3. 6ra: 09°0—10%
o 4 6ra: 10*°-11%
o b5 6ra: 11%°—12%
e 6. 06ra: 120-13%
o 7. 06ra: 1330 14%°
e 8. 6ra: 14°°—15%
e 9 6ra: 15%° - 15%

A tanulok 7% o6ratol érkezhetnek és 16% oraig, a felnSttképzésben résztvevok 14% és 19% ora
kozott tartozkodhatnak az iskolaban.

Az iskola igazgatdja ettdl eltérd csengetési rendet is alkalmazhat egyedi esetben azzal a
megkdtéssel, hogy az elsé tandra 7*° 6ra elétt nem kezdddhet, illetve engedélyezheti, hogy a
tanulok mas idépontban is benntartdézkodjanak.

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

830

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

kell hagyni.

Az iskoléaba torténd belépést, tavozast a portaszolgalat ellendrzi.
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A tanuldk €s dolgozok ligyeiket a tikarsagon a nyitvatartasi idoben 7 €s 11 6ra kozott intézhetik.
Rendkiviili, vagy halaszthatatlan esetben az ligyintézés 11 és 15 o6ra kozott is torténhet. A
gazdasagi iroda nyitva tartasa 8 és 11 6ra kozotti.

Az iskolai rendezvényekre rendezvényenként kiilon eldirdsok 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 kijelolt tantermekben.
A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezo tanitasi 6rak megtartdsa utan, rendkiviili
esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi ordk, tankorok, szakkordk iddtartama 45 perc. A gyakorlati foglalkozasok 45
percesek, melyet tdmbositve, egyéni sziinetrenddel szerveziink meg. Az elsd tanitasi 6ra 8%-kor
kezdddik.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelezd orvosi, védondi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre
engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

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

10.4 A kollégium munkarendje

A tanitasi napokon a kollégium 0% — 24% 6raig, a hét elsé tanitasi napjat megelézé napon 17%
— 24% 6raig, a hét utolso tanitdsi napjan 15% 6raig tart nyitva. Tanitasi idén kiviil a kollégium
sziikség szerint egyéb idGben is nyitva tarthat.

A kollégium idObeosztasa:

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

e 06:00 — 12:00 déleldtti pedagdgiai tigyelet a fitkollégiumban (ldnyoknak is oda kell

fordulni tigytikkel);

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 megvalositod foglalkozasok, tanulokorok;

17:45 — 18:15 vacsora;

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

felkészit6é foglakozasok;

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

kollégistak a lakoszobdjukban tartozkodnak, 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

ligyeletet.
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Délelétt a finkollégiumban tigyeletes feliigyeld van. Minden ligyben hozza kell fordulni a
fitinak ¢és leanyoknak is.

A fenti munkarendtdl valo eltérés oktatdi vagy intézményegység-vezetdi engedéllyel lehetsé-
ges.

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

visszaérkezés a tanitas megkezdését megel6z6 nap 17% 6ratél lehetséges. Amennyiben a tanuld
csaladi ok vagy betegség miatt 21% 6rdig vagy az elére jelzett idépontig nem tud visszaérkezni
a kollégiumba, ezt telefonon jeleznie kell.

Nagykoru tanulénak be kell jelentenie, a fentitdl eltéré idopontban valé hazautazasat, illetve
visszaérkezésének idopontjat. A kollégiumbdl vald tdvozast az osztalyfonoknek is be kell
jelenteni. Amennyiben az osztalyfonok engedi el a tanul6ét irdsban vagy telefonon koteles
jelezni a kollégium felé.

Kiskoru tanuld csak a sziild eldzetes kérésére utazhat haza és érkezhet a fentitdl eltérd
id6épontban.

A tanulo iskolai, kollégiumi programban vald részvétel, illetve rendkiviili iddjarasi
kortilmények vagy katasztrofa helyzet esetén a szokasostol eltérdé iddpontban utazhat haza.

A kollégiumban délel6tt csak kollégista didk tartozkodhat, amennyiben beteg vagy az érarend
szerinti iskolai tanoraja, foglalkozas, gyakorlata csak késébb kezd6dik. Ettol eltérni tigyeletesi
oktatoi vagy kollégiumvezetdi engedéllyel lehetséges.

Az iskolaorvoshoz tavozast jelenteni, illetve az orvos altal kiallitott ambulans lapot pedig be
kell mutatni az ligyeletesnek, illetve a nevelGtanarnak. Beteg didk csak orvosi igazolas
birtokéaban tartdzkodhat a kollégiumban.

Fertdz6 — pl. virusos — betegséggel diagnosztizalt diaknak haza kell utaznia. Amennyiben
allapota ezt nem engedi meg, az ligyeletesnek értesiteni kell a gondviseldt és egyeztetni kell a
gyermek haza széllitdsanak megoldasat.

11. Az oktatoi, pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. Az ellendrzés célja a pedagdgiai munka fejlesztése, az
oktatok munkdjanak tdmogatasa, t4jékozodas, tanicsadas, segitségnyujtds. A feladatok,
utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése, az eredményesség, hatékonysdg megismerése, a
problémak feltarasa.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés szoban, esetenként irdsban is torténik.
Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossdgok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodhat.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leiras kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagodgiai és egyéb természetii
ellendrzéshez kapcsolodo kotelezettségeit:

az altalanos igazgatohelyettes,
a szakmai igazgatohelyettes,

a gyakorlati igazgatohelyettes,
a kollégiumvezeto,

a munkakdzosség-vezeto,
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e az osztalyfondk,
e aszaktanterem- és szertarfelelGs,
e az oktato, fejlesztd, iskolapszichologus, gydgypedagdgus.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben az oktatoi értékelésben vald kozremiikddéssel
megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

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

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

e atanitasi ordk, foglalkozdsok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

e tanordk, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa, eldre
bejelentett modon, (a kibovitett vezetoség részvételével)

e tanuldi munkak ellendrzése, vizsgalata,

e adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgalata,

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

e Dbeszamoltatas szoban, irasban.

12. A mindségiranyitasi rendszer

A Szakképzés 4.0 stratégidban megfogalmazott és a szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX.
torvény ¢€s a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendeletben meghatarozottak alapjan az intézményben mindségiranyitasi rendszer (MIR)
mikodik. A MIR részét képezi az oktatoi értékelés, és az Onértékelés, tovabba a hozza
kapcsolodo kiilso értékelési rendszer is.

A mindségiranyitasi rendszer miikodését az intézmény kiillon dokumentumban hatdrozza meg,
annak miikodtetéséhez — az ott meghatarozott médon — mindségiranyitasi csoportot (MICS)
hoz létre. A mindségiranyitasi rendszer eredményes és hatékony mitkddtetésében minden
munkavallalonak kozre kell miikodni.

13. A belépés és benntartézkodas

13.1 Az intézmény nyitva tartisa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idSben reggel 6%° 6ratdl a szervezett foglalkozisok befejezéséig, de
legalabb 19% 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben munkanapokon kiilén
szabalyozas szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények és felndttek oktatasanak hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A szakképzd intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit €s a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak az
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elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek a portastol illetve a kollégiumban a portatigyeletes tanulotol kapnak utbaigazitast,
illetve kiséretet, és az ligyintézés vagy munkavégzes idején kiviil az iskolaban a titkarsagon, a
kollégiumban a portan varakozhatnak. Mas eléirasokat tartalmazé engedély hidnyaban, 14%-ig
el kell hagyniuk az iskola, 20% 6rdig a kollégium épiiletét. Idegen személyek a portan kotelesek
joveteliik céljarol a portést tajékoztatni, aki a keresett személyt lehetdség szerint telefonon
tajékoztatja és a kivant személyhez utba igazitja, vagy kiséri. A tanuldk sziilei tigyintézési
idében, altalaban 8 és 14 ora kozott, illetve a meghirdetett rendezvényhez kapcsolédoan
tartozkodhatnak az intézményben. Ett6l eltérni az iskoldban igazgatéi, a kollégiumban
kollégiumvezetdi engedéllyel lehetséges.

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

Az iskola és a kollégium létesitményeinek és eszkdzeinek hasznalatat, bérbeadasat az igazgatd
engedélyezi. A bérld a szerzddésszerinti idoben hasznalhatja 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 (zaszloridon) ki kell tiizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

a tiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

az energiafelhaszndlédssal 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 hasznélhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktato feliigyelete mellett — lehetdség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. Az iskolaba a 7%-6s jelz6 csengetés elétt és
tanora alatt érkezd tanulok, csak az auldban, a zsibongdban, a konyvtarban, a biifé elott
tartozkodhatnak.

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

Az emeleti folyosdkon, a szamitastechnika eldterében 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 zsibong0, az iskola nyitva tartdsa alatt korlatlanul hasznélhato.

A tornatermet tandran €s azon kiviil a tanulok csak oktaté vagy edzd feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

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

A konyvtar nyitva tartasat €s hasznalatat a konyvtar mikodési rendje szabalyozza.

Tanitasi idon tul a tanmiihelyek és szaktantermek nyitasara az igazgato, a részlegvezetdk, €s a
részleg oktatoi jogosultak. Sziikség szerint az egyes termekhez kiilon hasznalati szabalyzat
késziilhet.
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Az iskola, illetve kollégium teriiletére behozott, de az oktatashoz nem sziikséges eszkozokért
az iskola semmilyen feleldsséget nem vallal. (Ide tartozik az iskola teriiletén, az un. félteto alatt
leallitott tanul6i 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 tanéran és hasznalaton kiviil a termeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az oOrat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozdk, fenntartast, takaritast végzok feladata. A technikai dolgozo koteles 16 ora
utan az esetlegesen bekapcsolva hagyott szamitogépet ¢és digitalis tablat a tantermekben és a
16-0s oktatoiban aramtalanitani és lekapcsolni.

14. A szervezeten bellili kapcsolattartas rendje,
kiadmanyozas

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

14.1 Okiratoknak, szabalyzatok, dokumentumok alairasa

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

Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd alairadsaval és az intézmény korbélyegzéjének
lenyomataval érvényes.

Az intézményi bélyegzok hasznélatara 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 munkakozosség vezetd és az iskolatitkar
a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben,

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

e az érettségi és a szakmai vizsgabizottsag jegyzdje a torzslapon (kiiliv, beliv) a torzslap
kivonatokon, a bizonyitvanyokon hasznalhatja az iskola bélyegzdjét.

14.1.1 Az iskola altal elfogadott sajat zaradékok

1. Az oktatoi testiilet hatdrozata: az Osszefliggd szakmai gyakorlat teljesitése utdn a
(betiivel) ... évfolyamba 1éphet. N. T1. B.
a/az ... tantargybol / tantargyakbdl javitovizsgat tehet. A sikeres javitovizsga valamint
az Osszefliggd szakmai gyakorlat teljesitése utan a (betiivel) ... évfolyamba Iéphet. N.
Tl. B.

2. Az o0Osszefliggd szakmai gyakorlat kovetelményeit teljesitette. Tl. B. (&gazati

bizonyitvanyban jeldlhetd)

A javitovizsgan nem jelent meg. Evfolyamot ismételni koteles. T1. B.

Az Osszefliiggd 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 (osztdlyzat betiivel)
..., (betiivel) ... évfolyamon (betiivel) ... osztalyzatot kapott. N. T1. B. (az osztalyozo
vizsga évében, a vizsga napjaval megegyezd datummal)

Osztalyozovizsgan (ddatum) ... —an/én a/az ... tantargybol a (betiivel) ... évfolyamon

Hw
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(betlivel) ... osztalyzatot kapott. N. B. (az osztalyoz6 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. Tl. B.

Sziikség szerint tovabbi zaradék is kialakithato az igazgato engedélyével.

14.2 A kapcsolattartas rendje, formai

Az intézmény igazgatdja hetente vezetdi értekezletet hiv dssze az iddszerii 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 oktatdi értekezletek
idépontjat 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 formaban is megtehetd.

15. Akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend

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

Az igazgatot tavolléte, vagy akadalyoztatisa (a tisztség betdltetlensége) esetén az éltalanos
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 kollégiumvezet6t 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 iigyletes kollégiumi neveldtandr, vagy az altala szOban megbizott munkatarsa
helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, 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 megszlinésekor koteles az igazgatonak
szoban beszamolni.

Az intézmény vezetdje az intézmény képviseletét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott
korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja. Az atruhézas
kizarolag irdsban torténhet meg.
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Amennyiben a vezetéi megbizas betdltetlen, vagy a vezetd akadalyoztatdsa tartdsan fenn all a
helyettesitést ellatdé személy helyettesitésére oktatot kell megbizni.

16. A vezetok és a képzési tanacs kozotti
kapcsolattartas

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskora tanulok torvényes képviseloi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek 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 testlilet a kdvetkezd tligyeket atruhdzza a megjeldlt célcsoportra, személyekre.

Feladat Célcsoport

Tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés Létrehozott fegyelmi bizottsdg és a tanitd
oktatok  kozoOssége, kollégista  esetén
kollégiumi oktatok

Tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasa Egy osztalyban tanitok kozossége

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének | Egy osztalyban tanitok kozdssége
megallapitasa

Tantargyfelosztas véleményezése Munkakd6zosség vezetok

Oktatok kiilon megbizatasainak elosztasanak | Munkakozosség vezetok
véleményezése

Tanulok atvételének véleményezése Az osztaly osztalyfonoke

Az atruhazott feladathoz kapcsolddd csoport vezetdje az igazgatonak, illetve az oktatoi
testiiletnek legalabb félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

18. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas
formai és rendje

18.1 Az iskolak6zosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.
18.2 A munkavallal6i k6zosség

Az iskola az oktatdi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezetOk ¢és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
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e szakmai munkakozosségek,
e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek,

e képzési tanécs,

o szakszervezet.

18.3 Az osztalyk6zosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-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 augusztuséban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

18.4 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatdsanak formai
18.4.1 Szul6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil61 ertekezletet tart. Ezen tal a felmeriil6 problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az
igazgato hivhat dssze.

18.4.2 Oktatéi fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgaté altal kijelolt iddpontban — harom
alkalommal tart fogad6orat. A fogaddorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha az oktatonak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora id6tartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 60 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépontegyeztetés utan keriilhet sor.

18.4.3 A szul6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szakoktatok és az osztalyfonokok a digitdlis napld vezetésével vagy
levélben tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon, e-mailben vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplod iizenetkiildé funkciojaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, vagy fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan tajékoztatja
a szililoket a fogadoordk, a sziildi értekezletek iddpontjarol és mas fontos eseményekrol
lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

18.4.4 A diakok tajékoztatasa

Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
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A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szakoktat6atol vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagyllésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

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

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

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

Veszprémi Szakképzési Centrum alapito okirata,
szakmai program,

szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat,

hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében —
az igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hdzirendet minden tanitvanyunk
és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

18.5 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
18.5.1 Helyi 6nkormanyzat

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

18.5.2 Gazdalkodo6 szervezetek — gyakorlati képz&helyek

A gazdalkodd szervezetekkel a kapcsolatot az igazgatd, a szakmai és a gyakorlati
igazgatohelyettes tartjak. A titkarsdg munkatirsai — az iskolai kapcsolattartok informacioi
alapjan — nyilvantartast vezetnek a gazdalkodé szervezetekr6l, a kapcsolattartok személyérol,
¢s a kapcsolat allapotarol.

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
tiléseiken.

18.5.4 Szaktanacsadok, szakszolgalatok

A szaktanacsadokkal és a szakszolgaltatast végzokkel az igazgato, a diszlexids munkakdzosség
vezetdje, az altalanos igazgatohelyettes €s a szakmai igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.

A kapcsolat kiterjed a tanulokkal kapcsolatos mindenféle k6zos munkara, kiemelve a
lemorzsolddast csokkentd tevékenységeket.
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18.5.5 Egészsegugyi ellatas

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Balatonflizf6 Varos Polgarmesteri
Hivatala biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja az
altalanos igazgatohelyettes bevonasaval biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e aziskolai védond.

18.5.6 Szul6k

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

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szll6i értekezletet tart. A két sziildi értekezlet idOpontja: szeptember vége és februar eleje.

Fogadoora november vége és februar eleje (sziildi értekezlettel) valamint aprilis honap elején
van iskolankban.

18.5.7 Iskolak

Az altalanos iskolakkal, a palyavalasztasi tanacsadas soran elsdsorban a vezet6k, kiemelten a
gyakorlati igazgatdhelyettes tartjdk a kapcsolatot. Informaciot szolgéltatni minden oktatod
koteles.

A kozépiskolakkal az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes €s a szakmai igazgatohelyettes
tart kapcsolatot. A kollégiumokkal a kollégiumvezeté 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 Didksport Tandccsal, a
kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja.

18.5.9 Alapitvanyok

Az intézménnyel kapcsolatba keriil6 alapitvanyokkal, egyesiiletekkel az igazgato tart
kapcsolatot.

A Balatonfizf6i Szakkozépiskola Jovoéért Alapitvannyal vald kapcsolattartds valamennyi
oktato feladata is.

19. Az intézményi hagyomanyok apolasa

19.1 A hagyomanyépolas 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, id6pontokat, valamint feleldsdket az oktatoi
testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az iskolai megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben szolgaljak a nevelési célokat,
eldsegitik az iskola hirnevének Gregbitését.
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A rendezvények helyét, id6pontjat, megrendezésének modjat 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
igazgato felelOs.

19.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

19.2.1 Rendezvények

A tanitasi év soran az aldbbi rendezvényeket megtartjuk.

Megemlékezések
e oktober 6. — az aradi vértanukrol;
e oktdober 23. — linnepély az 1956-os forradalom és szabadsagharcrol;
e februar 25. — a kommunizmus aldozatairol;
e marcius 15.— innepély az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol;
e 4prilis 16. — a holocaustrol;
e jlnius 4. — a Nemzeti Osszetartozas Napjarol.

Az intézmény muikodésével kapcsolatos rendezvények

,Csipetke” rendezvény (a 9. osztalyosok szdmara);
szalagavat6 tinnepély;

Oveges-napok;

ballagas tinnepély;

tanévnyito tajékoztato, tanévzard linnepély;

egy¢éb iskolai €s kollégiumi rendezvények.

19.3 A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai
19.3.1 Az iskola jelképei

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

19.3.2 Az iskola tanuléinak kotelezé linnepi viselete
Unnepi viselet:
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e Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, sal, fehér bluz,
e Fiuknak: 6ltony, vildgos szinli ing, nyakkendod.

20. Az intézmény oktatéi testulete és a szakmai
munkakozosségei

20.1 Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatoi testiilet a nevelési—oktatdsi intézmény oktotinak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatd (pedagoégus) munkakort betoltd
munkavallaloja.

A nevelési és oktatasi intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a szakképzési torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény oktatoi az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolesonzés 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:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és 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 Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

Az oktatdi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkéjanak €és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémadinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatdi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitod oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd 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 hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.

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

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

Az oktatoi testiileti értekezleten a testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

20.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkakdzosségei

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd oktatok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdoktatdojanak megbizasara. A
munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola oktatoinak és gyakornokainak
belsd értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitadsaban, valamint az iskolai
haziversenyek és az iskola altal szervezett iskolak kozotti versenyek megszervezésében.

A munkakozdsségek tanév elején tervezik a lemorzsolddas csdkkentésével kapcsolatos
feladatokat. Negyedévente értékelik a tanuldk eldrehaladasat és a sziikséges intézkedések
eredményeit. A munkakozosség vezetdk egyeztetnek az osztilyfonoki munkak6zosség
vezetdjével az eredményekrdl és problémakrol az egyes osztalyokban és jelzéssel élnek az
iskola vezetdsége felé.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizésa legfeljebb
egy éves hatarozott idOtartamra az igazgato jogkore.

A szakmai munkak6zdsség részt vesz az iskola szakmai munkéjanak segitésében.

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

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének a szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciovaltas az iskola vezetése és az oktatok
kozott. A munkak6zosség vezetd Osszedllitja a kozosség munkatervét €s félévente beszamol a
vezetésnek a munkakozosség tevékenységeérol.

A szakmai munkak6zOsség vezetdje aktivan részt vesz az oktatok teljesitményértékelésében.
Irdnyitja és Osszefogja a munkakozosség szakteriiletéhez tartozd szakmai feladatokat, a
munkakdzosség tagjait €s az azonos szakteriileten dolgoz6 nem munkak6zosségi tag kollégakat
segiti feladatainak végrehajtasaban. Munkdjukat folyamatosan figyelemmel kiséri.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi kibovitett vezetdi értekezlet keretében vitatjdk meg az
iskola vezetdségével az intézmény alap dokumentumaiban (pedagogia program, szervezeti és
mukodési szabalyzat, esé€lyegyenldségi intézkedési terv, tovabbképzési program, hazirend)
tervezett valtozasokat, a teljesitményértékelés, a jutalmazasok alapelveit.

Minden tanévben, valamennyi munkakozosségnek legalabb 3 értekezletet kell tartania. A
munkako6zdsségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Gssze kell

hivnia akkor is, ha az igazgato6 vagy az illetékes részlegvezeto elrendeli, vagy a munkak6zosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
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20.4 A szakmai munkakozdsségek tevékenysége

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidédramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenOrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
mukaodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacidés iranyok megvalasztasaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a

megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak

fejlesztése céljabol.

Ertékelési rendet fogadnak el.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Véleményezik az oktatdi allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamdra az osztalyozo vizsgdk, a proba érettségi vizsgak

irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild oktatok szdmara azonos vagy hasonlo szakos oktatod
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

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

21. Egészségligyi fellgyelet és ellatas

A egészségligyi ellatast az az iskolaorvos és az iskolai védond biztositja. ElsOsegély 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 tartalmazo rendelet, és a hatalyos
jogszabalyok szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat, a beiskolazott tanulok szakmatol fiiggd
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat, és a tanulok testnevelésbdl valo felmentésére javaslatot
tesz. Munkaéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Balatonfiizfoi
véarosi tiszti fOorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatéja Balatonfiizf6 Varos
Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segité munkat az altalanos igazgatohelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak 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

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata ez utobbit a védond kozremitkodésével.

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

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

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

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi 4llapotardl tanuskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalt
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a
haziorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

Gondoskodik a szakmai képzésbe felvett tanulok egészségiigyl alkalmassagi
vizsgalatanak elvégzésérol.

21.1.3 Az iskolai védono feladatai

A védond munkéjanak végzése soran egyiittmiitkodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat, a megeldzd ellendrz6 méréseket.

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény 4ltalanos
igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

Heti két ordban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara. Amennyiben a megadott
idépontban nem tartézkodik az iskoldban azt eldre koteles az 4ltalanos
igazgatohelyettesnek bejelenteni.

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

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- €s ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo &ltal mikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
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szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

22. Védo, ovo eldirasok

22.1 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljék, az
alairt tajekoztatot a titkarsagon az erre rendszeresitett mappaba le kell fizni.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatoainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetvesz¢ly lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, valamint a szakképzésben az
Osszes gyakorlati tanora. Az oktatas megtorténtét az elektronikus naploba be kell jegyezni, az
alairt tajékoztatot a titkarsdgon az erre rendszeresitett mappaba le kell fiizni. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szakoktat6 a tanév elsé orajan koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az
iskola szamitogépeit a tanulok csak oktatdi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és oktatdink szamara kotelez6. Az az oktato, aki nem
jelenti az or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a jelentét
az igazgatd altal megbizott iskolatitkar végzi. Papir alapon nyilvantartast vezet, iktat, irattaraz
¢és sziikség szerint digitalis rendszer alkalmazéasaval jelent. A balesetek az intézmény
munkavédelmi feladatainak ellatasara szerzodott cég képviseldjének is haladéktalanul jelezni
kell. A balesetet szenvedett tanulot, illetve gondviseldjét az osztalyfonok tajékoztatja az allam
altal kotott ,,Altalanos gyermek- és ifjiisagi balesetbiztositas” igénybevételének lehetéségérdl,
amely csonttorés, baleseti haldl, és maradd egészségkarosodas eset nyujt biztositasi fedezetet.

A tanoran rosszul 1év0 tanuldt az oktatd kiséri a porta mellett 1évé orvosi szobdba. A
torténtekrdl koteles értesiteni a vezetdséget, illetve kollégista didk esetében a fitkollégium
igyeletest.

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

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 tajékoztatd
tényét ¢s tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi ordkon
korlatozas nélkiil hasznéalhatok.
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22.2 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat elotti terliletrészt 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 szamara a
dohdnyzas, az elektromos cigaretta hasznalata és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskolaban 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.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

22.3 A mindennapos testnevelés szervezeése

Diakjaink szamra a szakmai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti négy
orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Két testnevelés orat didkjaink szamdara
az alabbi rendben biztosithatjuk:

e a tanulok 4ltal a délutani idészakban vélasztott sportigban biztositott heti 2 o6ra
tomegsport foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény
igazgatoja a tanév inditdsakor szeptember 2-ig nyilvanossagra hozza,

e a Kkiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szamdara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval.

23. Teendok rendkiviili esemény esetén

Az intézmény a kiilonosen sulyos esetek (terrorfenyegetés, haborts helyzet) kezelésére
honvédelmi intézkedési tervet készit és annak utasitdsai szerint jar el.

23.1 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviilli események megelézése érdekében az iskola valamennyi dolgozoja
alkalomszertien koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak.

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodjanak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariado6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai cseng6 egy percig tartod szaggatott
jelzésével torténik.
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Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt terlilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola hats6 udvara és a sportpalya. A feliigyeld oktatok a naluk 1évo
dokumentumokat magukhoz véve nyugodt hangon a panikot keriilve kotelesek a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek (telefon 107). A renddérség megérkezéséig az
épiiletben tartdozkodni tilos! (Ttizoltdsag 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 bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak €s a Korméanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariaddé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevd munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa 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
mitkddtetése 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 tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének
elosegitése érdekében, a nevel6-oktatd munka tdmogatisa, a szakképzd intézmény
mukodeésében érdekelt mas szervezetek egylittmikodésének elémozditdsa, €s a helyi
kozosségek érdekeinek képviselete.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld €s oktaté munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein. A képzési tanacs a szakképzd
intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevd testiiletként
mitkddhet.

24.1 A képzési tanécs létrehozasa

A képzési tanacsot létre 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
megalakitasdnak eldkészitéséhez.
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Amennyiben képzési tanacs miikodik, igy annak tagjait delegalja:

e az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai,

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

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

Tagot delegalhat

e egyet a fenntarto6 és

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

24.2 A képzési tanacs mitkodése

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli. Dont a sajat miikodési
rendjérdl, munkatervérdl, tisztségviseldinek megvalasztasardl. A képzési tandcs dont tovabba
azokban az iigyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata
¢s a torvény a dontési jogot a képzési tandcsra atruhdzza.

A képzési tanacs véleményét ki kell kérni:

e az intézmény szakmai programjanak, szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatanak és
hazirendjének elfogadéasa és modositésa,

e az intézmény adatkezelési szabalyzat elkészitése €s modositasa,

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

e az intézmény mindségiranyitasi rendszerének és annak modositasnak elkészitéséhez,

e az intézményben mikodd éElelmiszer-arusitdo iizlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata miikodtetési idoszakanak,

e az intézmény munkatervének és a tanév helyi rendjének meghatarozaséhoz,

e az els6 tanora megkezdésének idépontjahoz, ha az § dra eldtt kezdddik.

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

Az igazgaté munkajat a képzési tanacs a vezetd1 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 tanacs feltett kérdéseire az igazgatd tizenot napon beliil koteles valaszolni. A tanulo
kérdést intézhet a képzési tanacshoz, valamint kiskort tanuld sziiléje irasbeli javaslatot nyujthat
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.
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25. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
szabalyai

Ezt a szabalyzatot kell alkalmazni az iskoladval, mint szakképzési intézménnyel tanuloi
jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbodl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése,
¢s/vagy az iskolanak okozott kar megtéritése megallapitasa soran. Ha jogszabaly vagy
megallapodas eltéréen nem rendelkezik, e szabalyzat kiterjed a kiilfoldi allampolgarsagu
tanulokra is.

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

A fegyelmi jogkor gyakorldja az igazgato.

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

A fegyelmi eljarast iskolankban kezdeményezheti:

az iskola igazgatoja

az iskola igazgatohelyettese,

a kollégium vezetdje,

az osztalyfonok az osztalyanak tanuldja ellen.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

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

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridot a jogerds hatdrozat kozlésétol kell
szamitani.

A fegyelmi eljaras elinditdsardl a kezdeményezd irasban tdjékoztatja a fegyelmi bizottsag
vezetdjét.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanul6 sziilgjét, 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),
tanuloszerzodés esetén a tertiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével.

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

25.1.1 Fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalast az oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsdg megbizasa egy tanévre sz6l. A megbizasrdl tantestiilet a
tanévnyitd oktatoi testiileti értekezletén, nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hataroz. A
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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A fegyelmi targyalds napja elsdsorban a szerdai nap. Amennyiben munkatorlddas, vagy
barmilyen oknal fogva a szerdai nap nem megfeleld, a fegyelmi bizottsag vezetdje az oktatok
véleményének meghallgatdsa utdn masik napra is kitlizheti a fegyelmi targyalast.

Amennyiben a kotelességszegés a gyakorlati képzés soran tortént a gyakorlati képzés vezetdjét,
tanuloszerz6dés megkotése esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat €és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabalyszer(i értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerli meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalas kezd6 idépontja kizardlag tanitas utani idépont lehet, vagyis 13.45 ora,
tobb fegyelmi targyalas esetén legalabb 30 percet kell egy targyalasra kijeldlni.

A fegyelmi targyaldson részt vesz az iskola részérdl:

az iskola igazgatdja vagy helyettese,

a fegyelmi bizottsag vezetdje és tagjai,

a kotelességszegd tanuld osztalyfonoke,

a kotelességszegd tanulot tanitd dsszes szakoktato,

amennyiben a kotelességszegd tanulo kollégista, akkor a kollégiumi oktatd,
tanuloszerzddéssel rendelkezd tanulo esetén a gyakorlati vezetd,

a jegyz6konyvvezetd,

az igazgat6 engedélyével mas személy.

A fegyelmi eljaréasrol tdvolmaradast kizarolag az iskola igazgatdja engedélyezhet.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. Ez torténhet
a diakonkormanyzat tagjanak a fegyelmi targyalason valé jelenlétével. Egyéb esetben a
fegyelmi bizottsdg vezetdje a véleményt szoban a fegyelmi targyaldson ismerteti. A
didkonkormanyzat véleményének beszerzéséért, illetve a didkdonkormanyzat tagjanak
értesitéséért a fegyelmi eljaras ala vont tanul6 osztalyfénoke a felelds.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanul6t sziilje, torvényes
képviseldje képviselheti. Amennyiben a sziil6 nem tud megjelenni irdsbeli meghatalmazassal a
sziil6t mas cselekvoképes személy is képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild,
tanuloszerzodést kotd tanuld esetén a gyakorlati vezetd vagy képviseldje az tliggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason részt vevok nevét, és az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Szo6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanul9, a sziilo kéri.

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

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsira, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
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) kizéras az iskolabdl.
Tankételes tanuloval szemben az eltiltas az adott iskolédban a tanév folytatasatol, és a kizarés az
iskolabol, kollégiumi tanuld esetén a kizaras a kollégiumbdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles uj iskolat,
kollégiumot keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban, kollégiumban
torténd elhelyezése a sziilld6 kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. Az
athelyezés masik osztidlyba, tanulocsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérél a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa,
meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre ¢és juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséeért

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 gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

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

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

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

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba, eltiltdas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.
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Ha a kizards az iskoldbol fegyelmi biintetést megdllapitd hatarozat az iskola utolsd
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az iddpontig,
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 ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor
gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal hivatalbol kell megsziintetni:

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
¢érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, illetve a gyakorlati vezetdnek. A fegyelmi
hatarozat tartalmazza az iskola nevét, a hatdrozat irattari szamat, a tanul6é személyi adatait, a
kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok
ismertetését, a fegyelmi biintetést, a hatarozatot hoz6 alairdsat és a hivatali beosztasanak
megjelolését.

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

Az elséfoktl hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyu;jtani.

Fellebbezés esetén a fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benytjtott kérelmet az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szadmitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az
igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés €rintett.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskort
tanul6 esetén a szilo is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgato, a kollégium vezetdje koteles
a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s lehetdség szerint
a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

Amennyiben a kart az iskola, a kollégium tanuloja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskort tanul6 esetén sziiljét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a
sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

43



25.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras

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

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved? fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilld egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskora tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd eljarés
igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, (kiskoru tanuld esetén a sziil0) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlodik ugyananndl a tanulondl a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés 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 irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel.

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljarads meginditdsat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol,

e a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban a fegyelmi jogkor gyakorldja tdjékoztatja a
tanulot €s a sziilot a fegyelmi eljarast megeldz0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét,

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az fegyelmi bizottsadg vezetdjének kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza,

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket,
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e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsira irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez 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 kozvetitoi szolgalat kozvetitdje is felkérheto 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 tisztdzasa €s 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 iddre, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti,

e az egyeztetést vezetonek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

e az egyeztetd eljards lezaradsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd irnak ala,

e azegyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa,

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

26.1.1 Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informacios Rendszer (SZIR), illetve
az elérhetdseégét biztositd KRETA révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.

A fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatdja €s miiszaki
helyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

e az alkalmazott oktatokra, éraadd oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a kozponti rendszerben, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
igazgatohelyettesek €s iskolatitkar) férhetnek hozza.
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Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé (KRETA) elektronikusan el@allitott, elektronikus
dokumentum, amely rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével. A
benne tarolt adatok kinyomtatas nélkiil is hitelesen tarolhatok a rendszerben.

26.1.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Az eléallitott torzslap tanévenként kinyomtatando, zdradékolando, majd a sziikséges alairasokat
kovetden irattarban elhelyezendd. A zaradékolast az osztalyfénok igazolja, a tanévet az
igazgato, vagy az igazgatohelyettes zarja le.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatnia tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Az intézményben a nappali €s felndtt rendszerti képzésben digitalis napldé mikodik.
26.1.3 A digitalis naplo kezelésének rendje

A digitalis naplét (eKréta) az intézmény vezetdi, oktatéai és 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
szllok, illetve a gyermek torvényes képviseldje. Az 6sztondij adatokhoz kapcsolodd szamla
adatokat a gyermek, illetve torvényes képvisel6je 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 sziilok, és
tanulok email cimiilk megadédsaval hozzdjarulnak ahhoz, hogy a tanuldk hidnyzasaikrol és
tanulmanyi elére haladasukrol automatikus iizenetet kapjanak, illetve ezen keresztiil az
intézmény vezetdsége €s a tanitd oktatok kapcsolatot tarthassanak fenn.

27. Munkakori leiras minta
Kozalkalmazott neve:
Munkakdr megnevezése: oktatd
Szervezeti egység megnevezése: Veszprémi SZC Oveges Jozsef Technikum és

Kollégium 8184 Balatonfiizfd, Gagarin u. 27.

Munkaltat6i jogkor gyakorloja: Veszprémi Szakképzési Centrum fOigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja | igazgatod
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 134. §
(1)-(3) és (5)-(6) bekezdésének megfelelden.

Az oktato kotelességei:
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A neveld-oktatd tevékenységgel kapcsolatos kotelességeket a szakképzésrdl szolo 2019. év
LXXX. torvény 49. § (1)-(2) bekezdése, valamint a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol
sz616 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 137-141. §-a alapjan kell teljesitenie.

Az oktato felelossége:

a)
b)

c)
d)

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, az

altala feliigyelt tanulok csoportjdban a szakmai program kdvetelményeinek megvalosita-

saért, a fiatalok érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelds azoknak a tantermeknek a rendjéért, ahol orat tart.

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

latra kapott.

Feleldsségre vonhato:

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

- haa vezetdi utasitasokat a kiadottol eltérd modon hajtja végre,

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

- ha a munkaeszkdzoket, berendezési targyakat eléirastdl eltéré modon hasznalja, ron-
galja,

- hanem tarja be a higiénia el6irasokat,

- ha veszélyezteti a vagyonbiztonsagot,

- hanem vesz részt az éves tliz- és munkavédelmi oktatason, és a kotelezo orvosi vizs-
galatokon

- hanem tartja be a szolgélati utat.

Az oktato feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)

Munkdjat az iskola szabalyzatai (szervezeti €s miikddési szabalyzat, hazirend), az iskola
szakmai programja és a tantargyfelosztas szerint az igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.
Tanorait az érvényes tantargyfelosztas és drarend, valamint a tanév elején elkészitett — és
a munkakdzosségvezetd altal jovahagyott tanmenet — alapjén tartja meg.

Nevel6-oktatdo munkajat tervszeriien végzi az oktatoi testiilet egységes elvei alapjan, haté-
kony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

Az oktatoi testiilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleten.

Folyamatosan nyomon koveti az iskoldban bevett kommunikacios csatornakat (iskola le-
velezOrendszer, tanari hirdetd)

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkako6zdsség munkdjdban, részt vallal a szakmai
program modositasdban, a tovabbképzéséken szerzett ismereteirdl beszamol.

Elékésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzosség munkatervében ra kiosztott
szakmai és pedagogiai feladatokat.

A munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, akadalyoztatadsakor ér-
tesiti az ligyeletes igazgatohelyettest, hogy biztositva legyen a helyettesitése.
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i) Pontosan elvégzi az oktatoi tevékenységgel Osszefiiggd adminisztraciot: naprakészen ve-
zeti a KRETA-t (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer), igyel az ab-
ban szerepld adatok helyességére. Idében beirja az érdemjegyeket.

j) Folyamatosan koveti a KRETA Tanul6i Monitoring ESL rendszermoduljét és a korai is-
kolaelhagyas csokkentése érdekében felhasznalja az abban megjelenitett informéciokat.

k) Nevel6-oktatd munkaja soran torekszik a lemorzsolodas csokkentésére, figyelembe veszi
az egyes tanulo tanuldsi nehézségeit, hatranyos csaladi helyzetét €s sajatos nevelési igé-
nyét. Javaslatot tesz felzarkdztatd foglalkozasok szervezésére.

I) Fejleszti a szaktargyakban kimagaslé teljesitményii tanulok tehetségét.

m) Meghatarozott esetekben a tanulokat tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkedokre.
sportrendezvényekre €s tanulmanyi kirandulasokra kiséri.

n) Ellatja a beosztas szerint 6rakozi feliigyeletet, az ligyeletes igazgatohelyettes utasitasa
szerint helyettesit.

0) Feliigyeli az osztalyozd, kiilonbozeti, felvételi vizsgakat.

p) Kozremiikddik az agazati alapvizsga, valamint az iskolai szintii és orszagos mérések le-
bonyolitdsaban.

q) Aktiv szerepet vallal az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds tevé-
kenységek szervezésében és megvaldsitasaban, jelen van az intézményi programokon és
az adott beosztas alapjan feliigyeletet lat el.

r) Részt vesz a palyaorientacios rendezvényeken, ha kell bemutat6 orakat tart és hospital ta-
nitasi 6rakon.

s) Egylittmlikodik az osztalyfonokokkel és tobbi oktatdval.

t) Részt vesz a sziildi értekezleten, és a fogaddorakon. A sziil6ket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk eldmenetelérdl a fejlédésérdl.

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

v) Hataridore elkésziti onértékelését.

W) A hataskorét meghalado 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 torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 142., illetve a 144. §-a szerinti tartalom-
mal.

Az osztalyfonok feladatai:

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

b) Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodé-
sét.

c) A KRETA ESL rendszermodulja segitségével rendszeresen attekinti az osztalyéban ta-
nul6 gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultl oktatdtarsaival a tanulok haladasarol.
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d)

9)

h)

)

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

Elvégzi az osztalyba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri oktatotarsai, valamint a diakok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat, szervezi és
dokumentélja az iskolai kozosségi szolgalat teljesitését.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, €és az dket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatasat.

Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nytjt a sziilokkel a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

Az osztalyban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyba jaro ta-
nuldkkal kapcsolatban.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

m)

Iranyitja a kijelolt munkakozosség nevel-oktatd munkdjat, ennek soran kiemelt figyel-
met fordit az oktatok mddszereire, a lemorzsolodas elleni feladtok megvaldsulédsara.
Osszeallitja a munkak6zosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munka-
tervébe.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

Modszertani és szaktantargyi konzultaciokat tart, bemutato foglalkozéasokat szervez.
Kijelolt mentorral segiti a palyakezdd és az Gjonnan belépd oktatok munkajat.

Ellendrzi a munkakdzdsség oktatdinak munkafegyelmét.

Felmérések €s oralatogatasok segitségével nyomon koveti a tanuldk elméleti és gyakorlati
tudasanak alakuléasat.

Az iskola igazgatdja vagy igazgatohelyettese altal rabizott feladatokat hatariddre elvégzi,
illetve elvégezteti munkatarsaival.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosség tevékenyseégérdl, ellendrzi a hataridok betar-
tasat.

A feladatok teljesitésérdl rendszeresen beszamol az igazgat6 vagy helyettes felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutato tanitdsokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

Osszeallitja a munkakdzosség éves tankonyvigényét.

Az iskola igazgatoja a munkakari leirasban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az iskola
mitkddésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakari leiras sziikségszeri modo-
sitasara, kiegészitésére.

Zaradék:
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A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo

Kelt: ......

28. Egyéb foglalkozasok célja, formaja, idokerete

28.1 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

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

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkakozdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mukddtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgatd
engedélyével.

Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozeékben €s rendben kotelesek
megjelenni (iskolai emblémaval ellatott nyakkendd vagy sél).

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

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott oktato tartja.

A zenei kultara fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi egy alkalommal a tanitasi
idében egy 6ras id6tartamu hangversenyt szerveziink. Minden osztalyt egy-egy szakoktato,
illetve az osztalyfénok elkisér a hangversenyre.

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

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes, biztonsagos ¢és
egyben gazdasagos megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

28.2 Felnottek oktatasa

Az oktatas a tanulok elfoglaltsagahoz igazodva nappali, esti, levelez6, egyéb sajatos
munkarendben folyhat.
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A levelezO oktatas keretében a tanulok heti 1-3 alkalommal tanitasi 6rakon vesznek részt,
melyen a tanulok segitséget kapnak a kovetkezO idGszakra az egyéni felkésziiléshez. Igény
szerint nem kotelezd jelleggel konzultacios napokat is lehet tartani.

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

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

Az esti és levelez6 oktatdsban megjelenés az orak felén kotelezd.

29. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

A didkonkorményzat tevékenyseégét a didkonkormanyzatot segitd oktato(ok) tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves idoétartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyzatai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A tanuld joga, hogy valasztd ¢és valaszthatdo legyen a didkképviseletbe, valamint a
didkonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért.

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

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,
e atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
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e apalyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aszakképz0 intézményi sportkor mikodési rendjének megallapitdsahoz,

e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akoOnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,

e az intézmény szervezeti €s miikkodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa,

e az intézmény adatkezelési szabalyzat elkészitése és modositasa,

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

e az intézményben mikodd éElelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mukodtetési idOszakanak,

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

e az elsd tanora megkezdésének idépontjahoz, ha az 8 ora elétt kezdodik.

Azokban az tligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik - a tdrgyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkdnkormanyzat részére érkezett killdeményeket felbontas nélkiil kell részére tovabbitani.
Részt vehet a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A diakonkormanyzat feltett kérdéseire az igazgatd tizendt napon beliil kételes valaszolni. A
tanulo kérdést intézhet a képzési tandcshoz, valamint kiskort tanulé sziildje irasbeli javaslatot
nyujthat be hozza, amelyre a tizenot napon beliil koteles valaszolni.

A didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartonal
jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat.

A didkdnkormanyzat feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikodeését. A
sziikséges feltételeket az intézmény biztositja.

A jogszabaly éltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

30. Szakképzo intézményi sportkor

Az intézményben didksportkdr miikodik, amelynek célja a didkok rendszeres testmozgasahoz
a feltételek biztositasa.

A sportkorrel a kapcesolatot az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes tartja. Az felmertiild
igényeket az altalanos igazgatohelyettesnek kell jelezni.

31. A dualis képzbéhellyel valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas felelése az igazgaton kiviill a gyakorlati igazgatohelyettes, a szakmai
igazgatohelyettes. A tanuldkat érintd kérdésekben az osztalyfénok tartja a kapcsolatot a dualis
képzbéhelyekkel. Képzési, szakmai kérdésekben az oktatok is kapcsolatot tarthatnak a
képzbhely oktatojaval.
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32. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

32.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai €s egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e alapit6 okirata,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
szakmai program,

hazirend

adatkezelési szabalyzat.

Az intézmény tervezhetd €és elszamoltathatdo miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

32.1.1 A szakmai program

A szakmai képzéssel foglalkoz6 intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyod
nevel§-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 tdjékoztatassal szolgalnak
az intézmény szakmai programjaval kapcsolatban.

32.1.2 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 megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatdi testiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd
értekezleten kertil 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.

32.2 Adatkezelés

Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat és szabalyokat az Adatvédelmi és adatkezelési
tajékoztatd és az intézmény iratkezelési szabdlyzata tartalmazza. Adatvédelmi tisztviseld dr.
Lojek Levente.

Az iskola és kollégium teriiletén, a hirdetdtablakon az iskola vezetdségi tagjanak engedélyével,
alairasaval és az intézmény bélyegzovel ellatott hirdetés helyezhetd el. Az engedélyezett
hirdetések és az iskola honlapjan megjelend informaciok a forras megjeldlésével megoszthatok
a kozosségi oldalakon.
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32.3 Az iskolai tankonyvellatas rendje

A hatalyos jogszabalyok elGirasai 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 tankdnyv-kdlesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykora tanuld illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

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

Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeldli a tankdnyv-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 hatarozni a dijazas mértékét.

32.3.2 A tankdnyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év marcius 20-aig elokésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj 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 tankdnyvhoz valé hozzajutas
lehetdségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild 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 tankdnyvfelelds kozvetleniil a Konyvtarellato altal mitkodtetett
elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy
a tanévenkénti tankdnyvrendelés hatarideje igazofik a rendszer mitkddéséhez.

Az iskola az iskoldaban alkalmazott ¢és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évo oktatokézikdnyvek beszerzésére vonatkoz6 igényeit minden év junius
30-aig oktatokézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, és az oktatokézikonyv-ellatassal
kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott tankonyvhoz
fejlesztett oktatokézikonyv lehet — a tankonyvrendelés modositdsanak hataridejéig megkiildi a
Konyvtarellatd részére. A kiadd az adott tankdnyvéhez fejlesztett oktatokézikonyveket
téritésmentesen atadja a Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valé kifiiggesztéssel — kdzzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,

amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
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33. A tanulék ugyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

33.1 A tanul6i hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben.

a) A szild (nagykora didk esetén a tanuld) elbzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra
I. A tanuld szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort
tanuld esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadédsarol
tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tal az igazgaté dont az
osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell
venni a tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat, 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 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

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

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.). Ekkor koteles a tanuld osztalyfonokét telefonon értesiteni.

33.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkdzi 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 tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanul6 hidnyzasanak okat
be kell jegyezni a naplé megfeleld rovatiba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott ordk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehet6 kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkdre. Ha a
nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld ujabb
két napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az
elézetesen leirt moédon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

33.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszadgos versenyek elétt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szakoktato és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szakoktatd hatarozza meg. A szakoktatd tajékoztatja az

55



osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. Az OKTV, és a SZETV dontéjébe jutott diakok a versenyek el6tt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintendok irdnyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szakoktatoja altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szakoktato koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett oktatokat a versenyzok nevérdl,
és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV és a SZETV iskolai forduléjan részt vevé tanuldink a
verseny napjara kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szakoktaté javaslatinak meghallgatasa
utdn — az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szakoktato és az osztalyfonok az eldzdekben leirt
modon jar el.

A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 tanévenként legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, €s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél. Nyilt napra kizardlag a
veégz0s €s a végzes eldtti évfolyam tanuldi mehetnek.

33.4 A tanuldi késések kezelési rendje

Az elektronikus naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat az oktato az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott Orak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatOhelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

33.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, €rtesitése a torvény eldirasai szerint torténik.

33.5.1 Tankoteles tanuld esetében

e clsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése,

e tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése,

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

e a 20. igazolatlan Ora utdn: a sziil® postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése.

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

33.5.2 Nem tankoteles kiskoru tanuld esetében

e clsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziilo értesitése,
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e a 10. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni),

e a 20. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni),

e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

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

33.6 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazés

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a
tanulo jogutddjaként az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott e¢lé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

33.7 A kollégiumi ellatas igénybevétele €s megsziinése
33.7.1 A kollégiumi ellatas igénybevétele

A tanul6 kezdd évfolyamon beiratkozasakor kérheti a felvételét a kollégiumba. Kérését az
iskola vezetése egy napon belill 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 sziil6t,
tanulot.

Tanév kozben a felvételi kérelmet az iskola vezetése egy héten beliil elbiralja.
33.7.2 A kollégiumi ellatéas megsziinése

A kollégiumi ellatds megsziinik:

a tanév végeén,

a tanuloi jogviszony megsziintével,

kollégiumi tagsagot megsziintetd fegyelmi hatrozat jogerdre emelkedésével,

a tanul6 30 napot meghaladdan otthonabdl jar iskolaba,

a tanul6 (kiskoru tanul6 esetén a sziild) irasbeli lemondé nyilatkozatéval,
a tanulonak masik kollégiumba val6 atvételével.
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V. fejezet

34. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési 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 miikodésének rendjét,
e hasznalatanak rendjét.

34.1 Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

e 2011. ¢évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol,
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

34.2 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mutkodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankdnyveket kiilon gylijteményként 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 id6pontban a nyitva tartas
biztositasara,

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

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatod intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Koényvtaros-oktatonk nevel6-oktato tevékenységét a Szakmai programban leirtak alapjan végzi.
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

34.3 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai €s kiegészito feladatai

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

tajékoztatas nyljtasa 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 kolesonzése tanuldink szamara

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

Az iskolai konyvtar kiegészit6 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 pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyqjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciodcserében.

34.4 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-oktato — munkakori feladatként a kovetkezd
feladatokat is ellatja:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat,

elékeszitd felmérést végez, melyben segiti a tankonyvfelelds,

kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk

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 szamara beszerzett tankonyvekrdl, majd kikdlcsonzi a tanuloknak az igényelt
tankonyveket.

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

34.5 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni,
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e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni,
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: atlaszok, példatirak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-oktato segitségével,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznélata,

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.

34.5.1 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznélatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk
34.7. sz. fejezet tartalmazza.

34.5.2 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

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

34.5.3 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének 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 sziinidore torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idbtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezod
tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo
didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

34.5.4 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar péntek kivételével minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje
igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

34.5.5 Az oktatoi kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi az ugynevezett ,,Oktatoi kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai
az oktatdiban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros oktato latja el.
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34.6 Gyljtokori szabalyzata
34.6.1 A gyUjtokor indoklasa

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

34.6.2 Az iskolai konyvtar alapfeladata

e Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdo neveld tevékenységhez
szilkség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a  kiilonb6zo
informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eldallitasdhoz, a
dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartidsahoz sziikséges
eszkozokkel.

e Az iskolai kdnyvtar olyan altaldnos gytijtokorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozisa. E feladat ellatdsa
érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megérzi ¢és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

e A konyvtar lehetéségekhez mérten hozzajarul a tanuldk olvasova neveléséhez, 6nallo
ismeretszerzo 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 apoléasat.

34.6.3 A konyvtar kiegészit6 feladatai

A tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az oktatoi konyvtar gondozasa.

Mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele.
Kiallitasok készitése.

34.6.4 Az iskolai konyvtar gylijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai
Konyvtarunk gylijtékorét meghatarozé tényezok
Konyvtarunk tipusa

Iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben az—6t-évfelyames—nyelvt
elékészité—tagozatosképzés, integralt diszlexias képzés, informatika, elektronika, gépészet,
kereskedelem- marketing, tovabba a villanyszereld, kozponti fiités és gazszereld, elektronikali
miszerész, szamitogép-szereld, karbantartd képzés torténik. Tehat az iskolai konyvtar az
oktatasi intézménylinkon beliil miikodik.

Az iskola szakmai programja

Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze 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
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dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

A konyvtar gytjtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gyiijti

Fogyitijtokor

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

pedagobgia,

lirai, prozai, dramai antologiak,

klasszikus ¢és kortars szerzOk 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 osszefoglalok, ismeretk6z16 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 Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményet,

az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgalo miivek,

az iskola kiadvanyai,

iskolatorténeti dokumentumok.

Mellék gyiijtokor

A neveldémunkéban felhasznalhaté és a tantervi anyag tanitasdhoz kapcsolodo
dokumentumok.

A tanuldk érzelmi életére pozitivan hatdé dokumentumok.

A 16 gytijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore.

62



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

Tipoldgia / dokumentumtipusok

a)

b)

c)

frasos nyomtatott dokumentumok:

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv,
periodikumok: folyoiratok,
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 Mikodési Szabalyzatok,
Esélyegyenldségi intézkedési terv,
palyazatok,

oktatdocsomagok.

Az allomanybdvités f6 szempontjai

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

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id0szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivasainak,
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 (kotelezo és nem kotelez6 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 -
elsOsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozé didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények),
iskolankban magas 1étszamban tanulnak sajatos nevelési igényti (diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia) tanulok, akiknek fejlesztése elengedhetetlen. Az ehhez sziikséges
segédkonyvek, kiilonféle feladatlapok, fejlesztéfiizetek stb. megvasarlasa még inkabb
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elétérbe szorul az elkovetkezendd évekbe, ¢és nélkiilozhetetlen a didkok és a kollégak
szamara egyarant.
34.7 Konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetoveé
tegye a gylijtemény hasznalatat.

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

34.7.1 A konyvtar hasznalbinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi,
oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tart6 kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A hasznaléi kor kiszélesil a konyvtarkozi kolcsonzéssel, ill. az iskola taniligyi
dokumentumainak (Szakmai program, SzMSz, Hazirend, Tantargyak értékelési szempontja)
nyilvanossa tételével. A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivéant
részekrdl fénymasolat készithetd.

A konyvtarhasznalata az iskola tanuldéi és dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfelelo.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név,

sziiletési hely és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozési szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros oktatot. A nyugdijba vonuld vagy més okokbol, az iskolabdl eltdvozd
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

A konyvtar hasznélat médjai:

helyben hasznélat,

kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlesonzés,
csoportos hasznalat,

a konyvtar egyéb szolgaltatasai.

Helyben hasznalat
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A helyben haszndlat targyi (kutato- olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros oktato biztositja.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

A konyvtaros-oktato szakmai segitséget ad:

az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
informaciodk kezelésében,
technikai eszk6z0k hasznalataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész,

a kilon gytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok),

tanligyi dokumentumok,

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

Kolcsonzés

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

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy
honap idStartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési 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 vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld
tiirelmi 1don feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozd, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének iddpontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

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

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat a 34.9. fejezet tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szdmara sziikséges mas
miuvel potolni.

34.7.2 A konyvtar nyitva tartasi ideje

A konyvtar heti 5 draban tart nyitva. A nyitva tartds a konyvtar ajtajan kifiiggesztésre kertil.

Konyvtarkozi kolesonzés
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A gylijteménylinkbdl hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége 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 szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

e A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Gsszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

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

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

A konyvtar egyéb szolgdltatdsai:

¢ 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 maddjait és feltételeit,

a kolcsonzési eldirasokat,

a nyitva tartas idejét,

az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

34.8 Katalogusszerkesztési szabalyzata
34.8.1 A kodnyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzitd kataldbguselem tartalmazza:

raktari jelzet,

bibliografiai és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

34.8.2 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).
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A bibliogréfiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds 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 kataldgusban a visszakereshetdséget.
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.

34.8.3 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

34.8.3.1 Osztalyozas

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

Az ETO fdcsoportjai alapjan kertilnek 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).

Form4ja szerint:
o szamitogépes (SZIREN koényvtari program),
Dokumentumok tipusai:
konyv,
folydirat,
zenei CD,
videokazetta,

DVD,
CD-ROM.
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34.9 Tankonyvtari szabalyzat

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informaciés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbézis-kezel6 Rendszerében az alabbi webcimen:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek es rendeles/kir_tkv_jegyzek

Az intézmény a kdvetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részestild diakok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatés révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kodlcsénzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatds céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonédba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

34.9.1 A kolcsonzés rendje.

A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara 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 szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

34.9.2 A tankonyvek nyilvantartasa, kezelése

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

Nyilvantartas, kdlcsonzés, tajékoztatas:

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

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

A tankdnyvek és segédletek atvételét a tanul6 aldirasaval koteles igazolni.

A konyvtar miikodése ¢s a feladat idében torténd elvégzése érdekében a tartds
hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kdlcsonzésére a tanév elején, visszaadasara
a tanév végén keriil sor. A felvételnek és a leadasnak megszervezéséért a kdnyvtaros
oktatd, a tankonyvfelelds, €s az osztalyfonok a felelds.
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e A tartds hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatosan az osztalyfénok ad informéciot
sziil6i értekezleten, valamint osztalyfonoki 6ran a tanuldnak, tovabba az iskola, irdsban
ad tajékoztatast a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol.

34.9.3 Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni €s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznélhaté
allapotban legyen. Az elhasznalodas 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 kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatéra.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

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

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos),

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember),

Osszesitett listat az jonnan 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 konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol.

35. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak az oktatoi testiilet modosithatja a
képzési tanacs €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

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

Balatonfiizf6, 2024. junius 14.
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Nyilatkozat

A Veszprémi SZC Oveges Jozsef Technikum és Kollégium Képzési tanacsa képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Képzési tanacs
a szabalyzatot megtargyalta, azzal egyetért.

Balatonfiizf6, 2024. junius 12.

a képzési tanacs elnoke

Nyilatkozat

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

Balatonflizfd, 2024. junius 12.

a didkdnkormanyzat vezetdje
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