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Torvényi szabalyozok

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

A szakképzésrol szo6l6 2019. évi LXXX. torvény

A szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (11.7.) Korm.

2013. évi LXXVIL torvény a Feln6ttek szakmai oktatasardl

11/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a Felndttek szakmai oktatasardl szolo térvény végrehajtasarol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

25/2016. (IL. 25.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék
modositasanak eljarasrendjérdl szold 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet, valamint a 2016/2017.
tanévre vonatkozé szakmaszerkezeti dontésrél és a 2016/2017. tanévben induld képzések
tanulmanyi 6sztondijra jogositd szakképesitéseirdl szold 297/2015. (X. 13.) Korm. rendelet
modositasarol

Az innovacioért és technologiaért felel6s miniszter 5/2018. (VIL. 9.) ITM rendelete

a szakképzési kerettantervekrol szol6 30/2016. (VIIL 31.) NGM rendelet és a szakképzési kerettantervekrol
sz016 30/2016. (VIIIL. 31.) NGM rendelet mddositasarol szolo 24/2017. (VIII. 31.) NGM rendelet mddositasarol

2.

» 311/2016. (X. 14.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolo
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet, valamint az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
sz6016 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet modositasardl szold 36/2015. (II1. 6.) Korm. rendelet
modositasarol

+ 100/1997. (VL. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirol

e 26/2018. (VIIL.7.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak kiadasarol
sz6l6 51/2012. (X11.21.) EMMI rendelet médositasarol

e 30/2016. (VIII. 31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrol

* A 2012-es NAT-hoz illeszked? tartalmi szabalyozok

* A 2020-as NAT-hoz illeszked6 tartalmi szabalyozok (ITM, OH)

+  Képzési és Kimeneti Kdvetelmények

» Programtantervek

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ hatérozatlan idére szol, azaz visszavonasig érvényes.

3.

Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ és a szervezeti és milkodési szabalyzat mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok

személyi hatéalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuloira, a gyakorlati oktatasban kozremiikodékre,

valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre. Tovabba SZMSZ betartasa kotelezo érvényti azokra

a személyekre is, aki belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
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4. Az SZMSZ teriileti hatalya
Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett —a szakmai program

végrehajtasahoz kapcsolodo — intézményen kiviili programokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
a) Képzési Tanacs
b) Diakdnkormanyzat

5. Azintézmény szervezeti felépitése

Az iskola szervezeti abraja

|gazgatd

Rendszergarda
Fejtsrtﬁ)tmn,
gyogype dagigus
Srakmai
igazgatéhelyettes
Gépésr
munkakizfsstg

munkakizisség

Logisztika
munkakizfsség

Informatika
munkakizbsség

munkakizisség

Srakmai alapoed
munkakizisség

i

munkakizisség
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6. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatoi testiilet és a szakmai munkako6zosségek

Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a szakképzési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerii

¢és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, és a konyvtaros tanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel és a képzési tanaccsal,
valamint biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek. Az iskolavezetés az igazgatd iranyitasaval az
igazgatohelyettesek operativ munkajaval szervezik az intézmény mindennapos munkajat. Az iskolavezetés

hetente munkaértekezletet tart, amelynek idopontja az éves munkatervben rogzitett.

Az oktatdi testiilet
Az oktatoi testiilet — a szakképzési torvény 47. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény oktatoinak

kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakdrt betdlto alkalmazottja és felsdfoku végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. Az oktatdi testiilet
havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. Az oktatdi testiilet évente két alkalommal
beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves

munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
A szakképzési torvény 52. §-a szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak

iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozOsségek segitséget adnak az iskola oktatdinak
szakmai, modszertani kérdésekben. A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Gsszegzé véleménye figyelembe
vehetd az oktatok értékelésében.

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
ellato oktatd. Ennek megfelelden az iskolaban tiz munkakozosség miikodik: 1. Human, 2. Real, 3. Szakmai
alapozo, 4. Osztalyfonoki, 5. (intézmények kozotti) Jarmiipari, 6. Logisztikai, 7. Gépész, 8. Informatika,
9.Elektronika, 10. Gépjarmiitechnikai

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

7. Azintézmény szervezete

7.1. Oktatéi testiilet
Az oktatoi testiilet — a szakképzési torvény 47. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény oktatoinak

kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakdrt betoltd alkalmazottja és felsdfoku végzettséggel
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rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa. Az
oktatdi testiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. Az oktatoi testiilet évente két
alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

7.2. Alkalmazotti kozosség
Nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak

. Iskolatitkarok: két iskolatitkar segiti az iskolai adminisztracios, tanligy-igazgatasi feladatok ellatasat.
*  Rendszergazda: az iskolai szamitogépek ¢és az iskolai informatikai halozat feleldse.

Egyéb feladatot ellaté munkatarsak

Az egyéb feladatokat az iskoldban dolgozd kancelldri ligyvive, adminisztratorok, miszaki {igyvivo,
recepciosok és takaritok latjak el. Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo

tartozasukat az iskola szervezeti dbraja mutatja.

7.3. Az intézmény vezetosége
Intézményvezetés
Az iskola vezetGje az igazgato, aki — a szakképzési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény

szakszerl és torvényes mitkddéséért, dont az intézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Azigazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, és akonyvtaros
tanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel és a képzési
tanaccsal, valamint biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek. Az iskolavezetés az igazgato iranyitasaval
az igazgatohelyettesek operativ munkajaval szervezik az intézmény mindennapos munkajat. Az iskolavezetés

hetente munkaértekezletet tart, amelynek idopontja az éves munkatervben rogzitett.

7.4. Képzési tanics
A szakképz6 intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
b) a nevel6-oktaté munka tamogatasa,
C) az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanuld esetében

a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény mitkodésében
érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasa, és
d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott

tagokbol allo, a szakképz6 intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményez0 és javaslattevod
testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

323. § (1) A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzési tanics a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
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szakképz0 intézmény vezet0jétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

(2) A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti
¢s mitkodési szabalyzatdnak és hazirendjének elfogaddsa és modositdsa el6tt.

324. § (1) A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskortl tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy az
oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

(2) Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobdl allé bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs
megalakitasanak elokészitéséhez.

325. § (1) A képzési tanacsba
a) a szilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuloinak térvényes képviseloi,

b) a tanulok képviseldit a szakképz6 intézmény didkdnkormanyzatanak tagjai, didkonkormanyzat hianyaban a
szakképz0 intézménybe jard tanulok,

¢) az oktatoi testiilet képvisel6it az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tanacsba a tanuldk torvényes
képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos szamu képviseldt valaszthatnak.

(2) A képzési tanacsba delegalhat

a) egy képviseldt a fenntarto, €s

b) dsszesen egy képvisel6t a szakképzo intézmény székhelye szerinti
ba) telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

bb) nemzetiségi onkormanyzatok,

bc) egyhazi jogi személyek,

bd) teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

be) civil szervezetek.

(3) Ha a szakképzé intézmény nemzetiségi szakmai oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi
Onkormanyzat tartja fenn, a képzési tanacsba egy tagot delegal az érintett telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat,
ennek hianyaban a szakképzo intézmény székhelye szerinti telepiilésen miikddd nemzetiségi civil szervezetek.

(4) A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

326. § (1) A képzési tanacs
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel dont.

(2) A képzési tanacs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza.

7
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(3) A képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény mitkodését.

327. § A fenntart6 - 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a szakképzd intézmény
koltségvetésében - gondoskodik a képzési tanacs mitkodési feltételeirdl.
Intézményiinkben a képzési tandcs tagjai: 2 f6 oktato (1 6 kozismereti, 1 f6 szakmai oktato), 2 6 sziild, 2 6

tanul6 (a DOK mindenkori elndke és elndkhelyettese).

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

8.1. Az oktatok kozossége
Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja

- aszakképzési torvény 51. §-a alapjan - az intézmény valamennyi oktatdo munkakort betolto, és a neveld
oktatd munkat kozvetleniil segitok koziil a felséfoku végzettséggel rendelkezé alkalmazottja.

- Az oktatoi testiilet tagja az iskolapszichologus, aki a tanulok mentalis fejlodését segiti, egyéni
gondozassal és kozosségi foglalkozasok keretében végzi a munkajat. Az iskolapszichologiai ellatas
egyik legfontosabb eleme, hogy nemcsak a tanuloknak segit, hanem az oktatoknak, valamint a
sziilléknek. Az oktatoknak tovabbképzéseket tart, a sziiloknek pedig ismeretterjesztd eléadast.

- Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

- Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

- aszakmai program elfogadasa

- az SZMSZ elfogadasa

- ahdzirend elfogadésa

- aziskola éves munkatervének elfogadasa

- aziskola munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- atovabbképzési program elfogadésa

- az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasa

- +atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa a
tanulok fegyelmi tigyei

- azintézményi programok szakmai véleményezése

- azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény tartalma

sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

Ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkdonkormanyzat miikodési szabalyzatat és véleményezi a

diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Az oktatdi testiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési jogkorét a

szakmai program, a hazirend €s a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.
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A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
- az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket érintd
részeinek elfogadasarol,
- aziskola éves munkatervének munkakodzosségeket érintd részeinek elfogadéasarol;
- atovabbképzési program elfogadésarol.

Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Az oktatoi testiilet allando értekezletei

- A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

- e félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- . tajékoztatod és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal,
- . nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal,

- e rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet

Rendkiviili oktatodi testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és
utasitasok értelmezése) megbeszélése céljabol, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil
az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOokonyv-vezetd, valamint két az értekezleten

végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
Osztalyertekezletek

Az oktatdi testiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. Az oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanitd oktatok vesznek részt
kotelezo jelleggel. Tovabba jelen vannak a munkakdzosség-vezetok. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktuélis problémainak megtargyalédsa céljabol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatoi testiilet

helyett az osztalyban tanitd oktatok k6zossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek tagjai az oktato testiilet
tagjaibol keriilnek ki. A harom tagbdl 4llo bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A felsorolt
dontéshozok beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a dontést kovetd legkozelebbi

oktatoi testiileti értekezleten.
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Az oktatoi testiilet dontéshozatala

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével— nyilt
szavazdssal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki az
oktatoi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az oktatdi testiileti
értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt oktatd vezeti. A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a jegyzokdnyvvezetd és az
oktatoi testiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések €s a hatarozatok az intézmény iktatott

iratanyagaba keriilnek.

8.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége
Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
Iskolatitkarok: két iskolatitkar segiti az iskolai adminisztracios, taniigy-igazgatasi feladatok ellatasat.

Rendszergazda: az iskolai szamitogépek és az iskolai informatikai halozat feleldse.

Egyéb feladatot ellaté munkatarsak

Az egyéb feladatokat az iskoldban dolgozd kancellari iigyvivd, adminisztratorok, miiszaki iigyvivo,
recepciosok és takaritok 1atjak el. Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald

tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

8.3. Az intézmény sziildi szervezete
A 2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv] 127.§ (7) szerint nem relevans.

8.4. A képzési tanacs
A szakképz6 intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének elosegitése érdekében,
b) a nevel6-oktatdo munka tamogatasa,
c) az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanuld esetében a

kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény mitkodésében érdekelt mas
szervezetek egyiittmiikodésének elémozditasa, és

d) a helyi k6zosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott

tagokbol allo, a szakképzd intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezo és javaslattevo
testiiletként miikodo képzési tanacs hozhat6 1étre.

Intézményiinkben a képzési tanacs tagjai: 2 f6 oktatd (1 6 kdzismereti, 1 f6 szakmai oktato), 2 6 sziild, 2 £6
tanulé (a DOK mindenkori elndke és elndkhelyettese).

Tanévenként legalabb két alkalommal iiléseznek. Ezeken az iiléseken az elndk beszamoloi kotelezettséggel
bir.
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8.5. Tanulék kozossége

- iskolai tanulokozdsség

- technikumi tanulok kozossége
- egy-egy évfolyam kdzossége
- egy-egy szakma kozdssége

- osztalykozosség

A legfontosabb tanuldi iskolakdzosség az osztalykozosség. Az osztalykozosségek. Az iskolai kozosségek

legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontesi jogkorébe tartoznak:

- az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
- kiild6ttek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykézosségek vezetdje az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgato bizza meg minden
tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

- Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egyiittmtkddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Segiti és koordindlja az osztilyban tanité oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziildi
munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

- Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat az oktatoi testiilet elé terjeszti.
Sziildi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis / papir alapti naplé vezetése,
ellendrzése, félévi €és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanuladssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjusagvédelmi felelGsével.

- Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasiara mozgosit,
kozremiitkodik az egyéb foglalkozasok szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben foglalkozast latogat az osztalyban.
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A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok egyéb, szabadidds tevékenységének
segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikodik. A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi
¢s jogérvényesito szervezete.

A diakonkorményzat vezetd szerve a Diakbizottsdg, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztilyok ODB
titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A diakbizottsag valasztja sajat
vezet6ségét €s az képzési tanacs és a fegyelmi bizottsagba delegalt képviseldit. A vezetdség iranyitja az ODB-
ket. A diakonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd oktatdé tdmogatja és fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra.
A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatéarozott idében — diakkozgytilést tart,
melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a
kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai kozott
kell Orizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

- e sajat mikodésérol,

- e a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
- e hataskorei gyakorlasarol,

- . egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a diakonkormanyzat vélemenyet:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt, az ifjusagpolitikai célokra
biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- +a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarto a szakképzési torvény 96. §. (4.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri az iskolai
didkonkorményzat véleményét. A vélemények irdsos vagy jegyzOkdnyvi beszerzéséért az intézmény
igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikddési szabdlyzata szabalyozza, melyet a
diakonkormanyzat készit el és az oktatdi testiilet hagyja jova.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkorméanyzat zavartalan miitkddésének targyi,
technikai és mas feltételeit.

9. A munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézményt az igazgatd a féigazgato iranyitasa mellett
vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket e
torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi
szabalyzata nem utal a foigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

10. Az oktatok jogai és kotelességei
A szakképzési torvény 48. és 49. §-a alapjan az oktatok jogai

Az oktatot feladatanak ellatasaval dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

« személyét mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

« a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az
ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit megvalassza,

« a szakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan — a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével — megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, a
tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd €s a szakképzés céljait szolgald pedagdgiai szakmai
eszkozoket,

* hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informaciokhoz,

« az oktatdi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak és a szakmai

képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az
oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,

« szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,

+ szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozo testiiletek
munkajaban,

« a szakképzO intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkézoket,

+ az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktatd kotelességei

+ Az oktatd alapvet6 feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, a képzési ¢€s kimeneti kovetelményekben ¢€s a programkdvetelményben
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meghatarozott térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényt tanulo, illetve
képzésben részt vevd kiskori személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és elOsegitse,

a tanuldkat, a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét, illetve a képzésben részt vevo személyeket az
Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskorti tanuld torvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a tanulo, a kiskort tanuld térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian nyujtsa,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben,
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kotelességeit teljesitse.

szakmai oktatd munkaja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylo tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon
a fejlesztépedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy mas szakemberrel, a hatranyos
helyzetl tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

elémozditsa a tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmoddra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkéjat,

a kiskora tanul6 torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképzoé intézményben
nyujtott teljesitményérél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzd intézmény
dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskort tanuld esetén a kiskor tanuld toérvényes
képviseldje — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Az oktaté kotelessége, hogy az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel

kozvetitse, oktato munkajat éves és foglalkozds szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien

megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Az oktatd kotelessége, hogy a tanulok, a kiskora tanuldk torvényes képviseldi, valamint a szakképzo
intézmény alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,

kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az oktato kotelessege, hogy

a szakképzé intézmény szakmai programjaban €s szervezeti és miikodési szabalyzataban elGirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,
pontosan ¢és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a szakképzo
intézmény ilinnepségein és rendezvényein,
megorizze a hivatali titkot,
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+ hivatasahoz méltd magatartast tantisitson,

- a tanuld érdekében egyiittmiikodjon a szakképz6é intézmény mas alkalmazottjaival és mas
intézményekkel.

«  Részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat

+ Az oktatonak és a szakképz6 intézmény Szkt. 40. § (1) bekezdés d) pontja szerinti munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottjanak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzéjarul a
szakképzettségéhez kapcsolodd ismeretek és jartassdg megujitdsdhoz, illetve kiegészitéséhez. Az
intézményvezetd tovabbképzésére az oktatd tovabbképzésére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni,
azzal, hogy olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzdjarul az intézményvezetdi ismeretek
¢s jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

+  Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az oktatd, ha a ra iranyadd oregségi nyugdijkorhatar
eléréséhez 6t évnél rovidebb id6 van hatra.

+ A tovabbképzési kotelezettségét teljesitettnek kell tekinteni annak az oktatonak, aki a felsdoktatas
keretében felsGoktatasi szakképzésben felsdfoku szakképzettséget vagy szakiranyl tovabbképzésben
szakiranyl szakképzettséget szerzett.

11. A munkakézosségek

A szakképzési torvény 52. §-a szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatoinak
szakmai, modszertani kérdésekben. A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe
vehet6 az oktatok értékelésében.

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
ellato pedagogus. Ennek megfeleléen az iskolaban tiz munkakdzosség mitkodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket
az iskola szervezeti abraja mutatja.

Szakmai munkak6zosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellato oktatok. A szakképzési szakmai munkakodzosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek
tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzosségek mitkddnek:

1. Human, 2. Redl, 3. Szakmai alapozo, 4. Osztalyfonoki, 5. (intézmények kdzotti) Jarmiipari, 6. Logisztikai,

7. Gépész, 8. Informatika, 9.Elektronika, 10. Gépjarmitechnikai

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi és modszertani
fejlesztését, tervezését illetve ellendrzését. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben,
valamennyi munkakozosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkako6zosségi értekezletet a munkakdzosség-
vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelGs
igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre.

A munkakozésségek részletes feladatai:
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Gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.
Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢s
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultdlnak egymassal ¢és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosségvezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének miukodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito- és probaérettségi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonlé szakos mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a kezdd vagy 1j kollégak munkajat
tamogatd szakmai vezeték munkajat, segitik azok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkak6zdsségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen
konzultaciokat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati

tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A szakmai munkakozosség-vezetd feladatai

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,

eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A

munkak6zosség-vezeto legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség

tevékenységerdl, osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld

értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

A munkakdzdsség-vezeto reszletes feladatai:

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal foglalkozast latogat.

Az igazgaté megbizasara az oktatdi teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérz6 munkat,
tovabba foglalkozéslatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetOsége elott és az iskolan kiviil.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a z oktatoi
testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat
a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zosség-vezetd koteles tajékozodni
a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosségvezetd személyes véleményét, akkor
ez szamara nem kotelezo.

12. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa
Vezetok kapcsolattartisa

Az iskolai vezetok €s az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken,

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken,

alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibovitett vezetdéi megbeszélésen a szakmai
munkakdzosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével,

az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran,

az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozdsség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések
utjan,

az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepl6 oktatoéi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozoOsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a

munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres

informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.

Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartdsat,

informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal

tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érinté allasfoglalas

kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd oktatd, vezetdje az osztalyfondk, aki
szlikség esetén jogosult az osztalyban tanité oktatok dsszehivasara. Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuloi

kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak

megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4116 oktatokra ruhdzza at.

A fentiek mellett az iskolavezetés rendszeresen tajékoztatja az oktatoi testiilet a varhato feladatokrol,
értekezletekrol, hataridokrol, rendezvényekrol az alabbi forumokon keresztiil is:

hirdeto
e-hirdetd
iskolaradio
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* egyéb digitalis felilletek (Google Classroom, Discord)
Szakmai munkakézosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmikodéséért €s kapcsolattartasaért
a szakmai munkako6zosségek vezet6i felelések. A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakdzosség éves
munkatervének dsszedllitasa el6tt kdozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A
szakmai munkak6zosségek vezetéi az iskolavezetOség {iilésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakdzosségeken beliili ellenérzések,
értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakdzosségei,
munkéjukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartoit, oktatdit. A munkakozosség-vezetok felelnek a
rendszeres informacioatadasért.

A munkak6z0sség-vezetok az intézményvezetéstol kapott informaciokat kdtelesek haladéktalanul megosztani
a kOz0sség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatoi (oktatoi, szakoktatok, kiilsd képzohelyek oktatoi stb.), osztalyfénokei, vezetdi a sziildi
értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A
kapcsolattartas fontos eleme a sziilé szdmara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplo és az
ellen6rz6 konyv. Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziil6i kozdsséggel és a képzési tanaccsal.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az
é¢ves munkatervben meghatdrozott idépontban, a sziiléi értekezleteket kovetden — harom alkalommal tart
fogadodrat, valamint rendszeresen lehetdséget biztosit az érdeklddo sziiloknek az oktatoval valo konzultaciora
heti rendszerességgel. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanordn kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajto oktatoi
kozosséggel. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a
vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefiiggd igazgatdi dontések meghozatala el6tt a sziiloi szervezet véleményét
ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje
figyelemmel kisérheti.

Az képzési tanaccsal kapcsolattartdsért az oktatoi testiilet altal képzési tanacsba delegaltak és az
intézményvezeto a felelések. Az iskolaszek iilésein képviselik az oktatoi testiilet allaspontjat, az iilést kdvetd
oktatoi testiileti értekezleten pedig beszamolnak az képzési tanacs munkajarol.

Diakénkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkako6zdsségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztidlyban tanitd oktatok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a kotelezo
foglakozasok és az egyéb foglalkozasok, osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgyiilések,
diakkozgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek €s a tanulok az
ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal
az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, oktatdoi és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a

didkonkormanyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkonkormanyzat) vezetdségi iilésen és a

kozgylléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév

inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgyiilés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége altal

hozott, a tanulokat érint6 fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkormanyzat munkajarol. A
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didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatdi testiileti értekezletre a
diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa az iskola vezetésége és a DOK kozott 1étrejdtt Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

13. Az intézmény miikddési rendje, nyitva tartasa

A tanulok nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitdsi napokon 6 oratél 21.30 draig, szombaton 7.30 6ratol 15 oraig
tart nyitva. Ett6l vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Vasarnap, illetve tanitasi
szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idGtartamara lehetséges.
A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartdst az elére kozzétett iigyeleti rend hatirozza meg. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi foglalkozasok a hézirend ,,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. A foglalkozasokat senki sem zavarhatja. Korozvények, foglalkozaslatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

Az oktato a foglalkozasa alatt felelGs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mithelytermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezo foglalkozasra, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezo tanorafoglakozas.

A foglalkozasok kozotti sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan fejlesztési és innovacios
igazgatOhelyettes altal kialakitott {igyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az iigyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes oktatd figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosokon a tisztasag megOrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A fobejaratnal az tigyeletet az iskoladr latja el, aki 7:00 6ratol 15:00 oraig tartdzkodik az intézményben. A
foglalkozasok kozotti sziinetek megkezdése elott 10 perccel latja el ligyeletét a fobejaratnal. A foglalkozasok
ideje alatt az iskoladr az alagsor, a foldszint, az emeletek és az udvar rendjét feliigyeli.

Az iskola tanuléi a 13. évfolyamtol a 3. 6ra utani sziinetben (10:10-10:20) és az 5. 6ra utani szlinetben (12:00-
12:20) névre sz6lo kilépével hagyhatjak el az iskola épiiletét. Az alsobb évfolyam tanuldi kizardlag az
osztalyfonoki (az 6 hianyaban igazgatohelyettesi) kilépovel hagyhatjak el az iskola épiiletét, amelyet a portan
le kell adni.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktato 1atja el.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, miizeum és szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén a fejlesztési és innovacios igazgatohelyettes
hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —6nall6 szabalyozasként — hatarozza meg.
A hazirend betartasa a szakmai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanulojara
nézve kotelezo.

Az oktatok munkarendje

Az oktatok a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 (22-26 foglalkozas)
beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg. Az oktatd neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd és befejezo tevékenység
id6tartama is. El6készité ¢és befejezd tevékenységnek szamit a kotelezd foglakozas el6készitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)
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Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatdi kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé €s a kotott munkaidé (32 6ra) kdzotti 6rakban ellatando feladatokat
¢s annak helyét az igazgat6é hatdrozza meg, amelynek keretében a nevelést-oktatast el6készitd, nevelés-
oktatassal osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el az oktat6. Az
oktatok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok
kovetésével — a fejlesztési és innovacios igazgatohelyettes késziti el. Minden oktato kdteles heti gyakorisaggal
pontosan vezetni sajat munkaidonyilvantarto lapjat.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatodi testiilet tagjai kozott.
Az ellatando6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaid6 részében az oktatdé maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat.

Az oktatd az els6 foglalkozasa kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csdngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. Az iskolai tanmiihelyben a 30
perces sziinet hazirendben meghatarozott ideje kotelezéen betartando, ettdl eltérd sziinetet a szakoktatd a
szakmai igazgatohelyettes hozzdjarulasaval engedélyezhet. Az iskoldn kiviili helyszinen megvalosulod
gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérél ebben az esetben
is gondoskodnia kell.

A testnevel6knek az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése eldtt legalabb 10 percceel, és a foglalkozasok
alatt az 61toz6ket zarva kell tartaniuk.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra, illetve a tavolmaradas@brassai.hu
e-mail cimre kiildott levélben kell jelezni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat. Az iskolatitkar értesiti
a hianyzasrol az ligyeletes vezetét és a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést. Az ujboli
munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 6rdig. Az eldre tervezett
hianyzasok (tovabbképzés, szabadsag, tartds hianyzas, stb.) elészor az igazgatot, majd a hidnyzas konyvelését
végz6 kancellari Ugyvivot, illetve az illetékes igazgatohelyettest kell értesiteni (kozismereti tantargyakat
tanitok esetében a fejlesztési €s innovacids igazgatohelyettest, szakmai tantargyat tanitd kollégak esetében a
vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettest.) Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotodl vagy az
igazgatohelyettestol kérhet engedélyt, legalabb két nappal elébb a foglalkozas elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalmu foglalkozas megtartasara. A foglalkozasok elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A nevel6-oktatdo munkat kdzvetlentil segito és az egyéb munkakort betdlto alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo
jogszabalyok alapjan — az igazgat6 allapitja meg.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben dolgozok munkaidejét az igazgatd hatarozza meg.
Az egyedi munkaidé beosztasokat az egyes munkakdri leirasok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az
illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak biztonsdga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval. Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével

rrrrrr
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nyilvantartja az érkezoket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett személy
nevében foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, iinnepnapokon és
tanitasi sziinetekben (a kijelolt igyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével
tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil
Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziiléi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.

Az iskoldban val6 tartdzkodas szabdlyai:

. Az intézménybe [épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
. A foglalkozasok latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az

foglalkozasok 1ényeges megzavarasa nélkiil.

. A szilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben, vagy
az liinnepély helyszinén torténik.

. Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé szakemberek
stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatdnak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend tartalmazza.
Az intézmény hasznalata, feleldssége

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
. a kozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséeért,

. az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

. az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

Az intézmény helyiségeinek hasznalata

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban
a kotelezo ¢s egyéb foglalkozasokon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelds, vagy
a foglalkozast tartd oktato feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezo.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés
utan — szabadon hasznalhatja.
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Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak
bezarasa a foglalkozast tart6 oktatok, illetve — a foglalkozasokat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A helyiségek, 1étesitmények berendezései, felszerelései

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

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola
parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken az iskola tanuldi szdmara a dohanyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedhetd be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavolléte
igazolatlannak tekinthet6. Az intézmény munkavallaloi és az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

14. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

Az oktatoi munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdo munka atfogo ellendrzése,
az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos
ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az igazgatd a belsd ellendrzés iranyitoja. Ellen6rzési joga mindenre kiterjed: az Osszes alkalmazottra,
munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mitkodésre. Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve
tartalmazza a felelosok megnevezésével. Ellenérzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat
hataskoriikben az igazgatohelyettesek €s a munkakdzosség vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyd oktato- neveld munkara terjed ki. Ellendrzési kotelezettségiiket kotelezéen szabalyozza
munkakdri leirasuk.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:
. A szakmai program feladatainak végrehajtasa.

. A foglalkozasok, az oktatok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata. Az ellendrzést az
igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfénokok
végzik foglalkozaslatogatassal.

. A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakozosségvezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

. A tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartasanak, szorgalmanak felmérése.
. A javito-, osztalyozo, kiilonbozeti, érettségi és szakmai vizsgak szabalyszert lefolytatasa.

. A szakmai felszerelések, szertarak, eldadotermek berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata.

. A tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa.
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. A foglakozasok kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi,
az igazgatd alkalomszeriien.

. Az elektronikus vagy papir alapu napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatOhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

. Tanligyigazgatasi adminisztraci6 ellendrzése: beirasi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok
alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az igazgatohelyettesek
végzik, az igazgatd az aldirasi jog gyakorldsaval végzi az ellenérzést.

. A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

. Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, az igazgatohelyettes havonta ellendrzi a naplo ellenérzése sordn.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkak6z6sség, a képzési tanacs is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval, munkakozosségvezetdvel,
illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére,
potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithatd tapasztalatok
Osszegzésére nevelGtestiileti, vagy munkakdzosségi értekezleten keriil sor Kirivo szabalytalansag vagy
hianyossag esetén — az igazgatohelyettes javaslatara - az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt
intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

15. Az intézmény értékelési rendszere

Az oktatok értékelése

A szakképzd intézmény tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. A szakképzd intézmény
mindségiranyitasi rendszere a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul.

Az értékelési rendszer elméleti hattere

Az 1ij oktatoi értékelési szempontsor szolgal alapjaul a kialakitando értékelési rendszernek, amelyben az
értékelési feladatokat az intézmény vezetOje végzi haromévente, tamaszkodva vezetd tarsai munkajara,
sziikség esetén szakértot is bevonva. Az oktatdi értékelés szempontjai az ,,EQAVET” és a ,,Hay-rendszer”
alapjan késziltek.

Az oktat6i értékelési rendszer célja

Az 1j értékelési szempontrendszer, alapjaul szolgal a pedagogusmindsités helyébe 1ép6 — szakképzésben
alkalmazando - oktatoi értékelési rendszernek. A szakképzési 4gazati iranyitas az oktatd értékelésében
elkotelezett a mindségi szempontok érvényesiilésének. A meghatarozott értékelési teriiletek és szempontok
elvarasokként fogalmazddnak meg a szakképzésben dolgozo oktatokra vonatkozdan.

2020. julius 1-jét kdvetden az 01 besorolasoknal az 0j oktatoi értékelési szempontsor tdmogatja a mindségi
szempontok alapjan térténé munkabér megallapitasat.

Az értékelési rendszer szerkezete, felépitése, fobb fogalmak
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Az oktatoi értékelési rendszer a szakképzd intézmény minden oktatdéi munkakorére alkalmaz- hato
(kozismereti -, szakmai oktatok, pszichologus, konyvtaros tanar, fejleszté pedagogus). A szakképzo intézmény
vezetdinek értékelésére a vezetdi kompetenciakra vonatkozod kiegészitett vezetdi értékelési rendszer késziil.

A folyamatos foglalkoztatasban 4116 oktatdokat, illetve munkakdriiket minden értékelési teriiletre vonatkozoan
értékelni kell. Az Gjonnan belépd oktatok esetében csak a munkakor értékelhetd, a szakmai kompetenciaik
nem, igy az 1-3. értékelési teriiletet kell csak figyelembe venni.

Az oktatdé megismerheti értékelését és egyeztethet a szakképz6é intézmény vezetGjével az érté- kelés
eredményérol.

Az oktatdi értékelési tablazat felépitése (lasd: a lenti tdblazat struktirdja szerint): Az értékelési rendszer tiz
értékelési teriiletbol all

. 1-3. értékelési teriilet az adott munkakor értékelésére vonatkozik

. 4-10. értékelési teriilet a munkakdrt betdltd oktatd szakmai kompetencidinak teljesitményértékelése

Az értékelési szempontok az értékelési teriilet lebontasat jelenti, amelyek az 0sszes teriilettel és azon beliil a
szempontokkal egyiitt lefedik a teljes oktatoi tevékenységet. Az értékelés soran nem kell egyes
szempontonként értékelni az oktatd teljesitményét, hanem a szempontok figyelembevételével az egész
értékelési teriiletre kell 1-6 ponttal értékelni az oktatd teljesitményét, kompetenciait. Természetesen nem
minden oktatdi munkakorben relevans minden szem- pont, a nem relevans szempontoktdl eltekintve a teljes
értékelési teriiletre nézve kell pontozni az oktatd teljesitményét.

A magyarazat az értékelési teriiletek szempontjaiként segiti a hasznal6 szdmara az adott érté- kelési szempont
szakképz0 intézményi értelmezését.

Az indikatorok oszlopban szempontonként megtalalhatok azok az informacids forrasok, amelyek a vezetoi
értékelésnek az alapjat jelentik. Az els6 besorolasnal ezek koziil a rendelkezésre allo informacioforrasokat kell
felhasznalni.

Az értékelési teriilet pontszama 1-t0l 6 pontig terjed, amely az oktatdé kompetenciainak, teljesitményének elért
szintjét jelenti.

Az oktat6i értékelési rendszer teriilet és szempontrendszere

R S o = Meresi indikatorok = -
Ertekelesi teriibet Ertekelesi szempont Magyarazat e T Ertek 1-6-g
o oo o A tantort szaknak. tantangynak megied szakimmyl
Szakiramyl vegzettssg, —
Pedagogial wegeettség Tanan, szakokiatol wqretisen.
Keé - Szakirdnyl tovabbképzes Szakmal és perannga iebbker sk
épzettseég - - , bizonyRwanyok,
= z Nyehismeret igazoit myetdsmerst.
@ 1 szakképzettség L lanistany ok 6
3 Megalaptis szabdlyal 6 &z "t szakiranyd towibty diploma,, szaliizsga, akkersdlialt lovebbiépaesek (az
3 Isk0ia SZamara Nasznos tovabil Kompetenciak), S szakianyl + pedagoglal wgzetiseq (dipoma, sZakuzsgal
- 4: jogezabalyan 20kt szakininyl wegzatiseg, pedagiglal nelkil; 3 szaklianyll szakma wgeitssg
:E + fElEOMED \BgzetEay; 2 KAZETRD SZ3KIRNYL eqZettseg (dratised)) + Mestendzsga 10 Kazepiud
5 szakinyl wgestisag
5 Pedagbgusként ehikitst idd
== A petagoguepaly ara sZakkanyl munkasmpact
2|2.| Szakmaitapasztalat |Relevins murkerpiaci tapasztalat tapasziaztal ereze cktatok, szakimdnyo gyskonatl  |sZakmal Endedralz, KIRA adatok 5
E Jicete.
; Memzethis szakirany tapasztalat & fentl gyakonatl tapaszialat KOMGmEn.
4z Iskoian DeI0l a2 Iskoia ereomenysssaagen
Szererzeten belll hatisa az intézmeny qyakorolt kizwetien hatasa (pl: meghatamzt szakmal .
& 3 b 5 3 3 Intezmeny] [Cvkep &5 srRega
.| Munkaerdpiaci érték eredmenyesssgre . ammm S e 3lapjan meghatamazctt murkakod 6
rerekak
- _ Az Iskola meghatames szakmal telietének oktattia,
Strategial szakierilet karesatt, magas munkasmplact artekn szakirany.
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Szakmai kompetenciak

. |Szakmai felkésziiltség

Pedagogiai eredmenyesseg.

Szakmal tenlietén méshetden, bizomyithatean
ereamenyes oktato.

KOzZport] miresek,
z5 gasredmEny ek,
ErEenysEdmenysk

A dudlis partnerek akal alkalmazott korszerl
ismersteket bedpti 3 tanulds-tankas
folyamatiba.

Figysismmel kisen &5 Deépll 3 tanulasi-tan Ras]
hiymatbabe a szakmal tenlietenck wailozd tartalmat, a
dualls parnersk evarasat.
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relevans korszeri
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alkalmaz.
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korszen] madszencket, a kooperativ modszertant, a
digialls tanuiast, 3z Onallo tanulast, 3 projekimodszen.
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Wrstatndtas, SgyOMMOKSdeE, S0, A tENULEE| ersameny
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tralatogatas, tanezés| dokumentumok

Tanusi-anfiasl Diymatban endszeesen akamazza

N . L . 3 dgitals esTROTCRe, 7oK tudalosan a pedagogal |orldiogatas, tenezes!
madszertan Digitalis eszkozbk, modszerek alkalmazasa. iy AT G24AN3k MEFEEen, NEIRSZED — =
alkalmazasa akamarza.
e Tyt A mbdszereket 3 TENUE 65 3 UK SSOporok
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munkaformakat alkalmaz (pl. differencialt . dferenelalt oktatast alkaimaz, SoRUmEntUmo
oktatas)
Pedagigal tiyamathor wizsztja a munkafomaka,
A szakkepzesi tartalomhoz megisleld worEzenlen. A szakkénnss ehdmsanak megiisten , tenezas)
murkaformdkat alkalmaz akaAmarza 3 frontails, csoponos &5 egyenl dokumentumak
ik aformakiat.
oralaiogatas,
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rﬂnanyaghjamsn tevekenysegeben, a dgitallzacio) a szAkma TNk, Wi At megosza m““mmmlmﬁu =Tzt
S = [ BeszamDItk

Pedagdgiai tervezés

Részt vesz a munkaterv elkésziésében, a
=ajat dokumentumai ban myomonkovethetd az
Dssrhang az intezmenyi celokkal.

Az Iskolal terek slkesziiessben rszt sz padagiglal
tErR| GsSTNEnghen ANk 3 SZARKE[TRE AT e
Irtezmenyi celjahal,

soRumENUMEemZEs (33a anyag -
KRETA napit tariaima)

traldiogatis
tanuiol, duslis pannen wiemeny

Terwzesében figyelembe wesd a tanudi
igényeket &5 adottsagokat, bespii a digitalis
oktatas modszereit &5 eszhizeit

Pedagoglal fenel tanuid &5 ceoport Rkusaiak,
dfemelaitan tenezl mag a pesdagogial ilymatokat;
terveioen Komszend dgtils okiatas Rangsdiyosan Jelen
an.

dolumeniumelemzes qua anyag -
KRETA napit taraima)
tralsiogatas

tanuicl weiemeny

Terwezb wvekenységaben &pt a tanuidk akti
résmtelire.

Tenezett modszers, MUrkatmal 3 tanuol Aiitast, 3
qyakoatorientalt kepeest tamogatak.

dokumentumelemaeés, dRldiogalas

Terwmiben szerepet kap 3 nudk motivalasa,
motvacidjuk fejlesztéza.

Tuatosan tarmezl Mg 3 TAUIk Motacolat, 3
tciadatok K| es e, wiiozates, gysmet igtnyid
munkaszenesssse.

dolumentumelemaés, dRidiogatas

Terwezesében epi a duslis képzbhelyen
szerzett ismerstehre, tapaszalstokra, valamint
a taruiok eldzetes tuddsdra.

Mingen pktabd teneien dgyelemie wez! a tanuld
szakimanyat, &pt 3 3 7l Kaposciains Biooetes
tud3suk 6 3 dudlis kegzthelyen megszerzett tudisma

s tapaszialatokra.

ooiUmeniUmeemzes quﬂ anyag -
KRETA napic tartaima),
tanuick eitzetes aredmenyel

tralitogatas
tanuiel, dualls partner velemeny

Pedagogiai értékelés

A pedagogiai folyamathoz ileszhedve

lsmerl s pedagegialiag tudatosan alkamazza &

dokumentumelemzes (salat anyag -
KRETA napit tartaima),

diagnosstikus, fejesd és Ssszeged exbetelest moderEok et tanuitk elizetes eredmenyel
ertehelést akalmaz tralsingatas

tanuioi weiemenyex
A pedagogiai celokhoz, a tantervi dokumEntumelemzes
e e I e e T [MUNkakCztEs ey tanek.

Ertéhelést akalmaz

33pjan megnatarozott.

beszamalsk, szakmal program)

Az oktatdsi folyamat elején ismered az
ehdrasokat a saickkel, tanuidkkal.

dokumentumelemzes, szoldl, tamuidl
KerooaEk, (Tunkakizossag tanes,
beszamolok, szakmal program)

Avisszajelbdsel rendszeresek, egyérteimisk,
tirgyilagosak, feflesztd hatisiiak.

ookumeEntumeemzes
[munkakizdssegl tenek,
beszamokk, SZAkmal program) Kreta,

A dualis gyakeoriati képzihely eriskelesi
gyakoratét Ssszehangola az iskola entkelési
gyakoratival.

Szakmal simset &5 gyakonatl okiabakent enekekies)

rendszenit 8sszanangola a dudlls képzmely
extkiekelés| rendszentel

dudils parinen weemények

Ellendrzéseinek mérdseinek, srtekalessinek
eredményeit rendszeresen szakszerien
elema, felhasznala a tanulok fejlesztesi
celjainak és feladatainak kijglBlesében

Az ertekeles ermdmenyens elemzesevel SsZacsatol
a3 pedagogial folyamatra (tartalom, modszer,
MUNkSoMMa), N3k TiesTtes shez hasznala fal.

WZsgISrEAMEnyek, KISS Ments!
eredmRnyek,
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Egyittmikidik az egy osztalyban tanitd
oktatokkal, a antargykizseg Klematien fntos 3 szakmal eimatetl - &5 3 gyakoratl
miegvaldsitisiban &5 a tanuldk otttk egy(Rimikocess. R o
: szemelyiségfejleszZése éndekében
= ] - ) Tudasal megoszia ee nyiolt 3 szakma
E Részt vesz tudidsmegosztashan. egyatimokadesr, Jtada tudasat, tamogatja, seghl munkatenek, DEEZAMmmK
Gy . Juolegainal 5 arank 3t
k1l Egyiittmiikddés mas
a N & Al g tarekszIK,
£ oktatokkal, a enihez hasznalja 3 dgitals eszkztiet s (Kra sih.).
o |8. sziilokkel és a Egylitmikddik a szlifkkel és a pedagogiai  |A tanuick eriekeoen egyoimoKsd 3 3 s2gi0 SZOM velemenyek, REDAIE 3 sZ0
£ J E 3 .
= gyakorlati oktatasi |murkatsegif szskemberskkel UL o el (RIS, [EenenyeRen
E partnerekkel munk s, gyamigyl szakemberzk sth.)
=
g Feladathonensk megiisioen bekapcsolodk 3
P . . . [patyaoriantacios munkaba ek, rengezvnytan; beiskolazas)
0 Aktlv palyacriemacios tevekenyseoet VOSZ i ooaneraier ataiancs iskoish, gazaakonel PEe——
szerwzetak)
Egyittmikiadik a dualis gyakoriati
kipzd = ousils partnen wizmenyek
] A fograkiozasokon es & azon i iskolal padagogial
Pedagdgiai murkajaban &pit a szocidlis mink3janan seqhl 3 kiZissegentest, 3 UG munkaterek, tamenstel,
tarudasban rejld lehetfségekre. egyorimikoces s, Kozt programokat, KiRnduasokal |crlitogatas
Személyiségfejlesztd, ' - ===
di - ; oo . . Epdt 3 tanuiol Kreatiiass, Jol Kezell 3 tanul
9. CSOEOH\IFEZET.DI,' Tamogatia a tandok onalld gondolkodasat, a 33:5: = ¢, az agyen Jﬂe;zeL d
tanulas tamogatd oo jsci taniis folyamat észve teszi kezdemenyezestet tamogala Fejleszll 3 I
tevekenyseg tanudk Stieteit, nilld kedeményezéseit, munkaendpiac i igényelet kompetencizkat: IOV EIEERY
ezzel tmogatva a munkavallalei és a Gnalitsag, kreaihiias, problémamegoidas, e
villalkozsi kompetencidik fejesmtésit ;“;‘;’“""‘aﬁamw"*- e
Akthan résat vesz projektekben, iskelai
fefesctbockben, munkatenek, beszamaisk
= . ) S2akmal kapesolat tamogatjak, segtik &s Sezionzk 3
Kilsg-bel ki ka me|
T sa ke:: e dnsiioiise E:n;nﬁ;:’mqa:mnjm EMhatoitsag | munkaterek, beszamoiok
- ez mun L
tevékenység és - — - — -
10 szakmai Biztos#a, timogatia, megvaldsita a korszenl, Az iskolal eet aktivtagla, nyitott & gjra, akthan szt
- ) szakmai tartalmak, - modszertan &s a digitilis [wia a2 sola seomenyessagepen, a kIS0 munkaterel, DEEZAmaioK,
elkitelezettseg kit ekt meghiisenak Jakitasaban.
‘Szakmai céljaihozilleszhedve tudatosan Szakmal munialat realsan atskell, tsztaban van tanéves beszamold, ovabbkepzes|
terves szakmai murkajat oktatdi kamieget.  |etekenel, nylttt annak Eesziesere, kepzi onmagat. | program

16. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola
vezetdsége egylttmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy képzési tanacs, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd
felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a

diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkdonkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a szakképzési torvényben €s a munka térvénykonyvében raruhazott vezetoi
jogkdrt, tovabba ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat. Az intézmény vezetje — a szakképzési torvény
eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat és dont az intézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkére:

+  QGyakorolja az intézményvezetdre raruhazott jogkdroket

- Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas jogszabalyok
a hataskorébe utalnak

«  Tanuléi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja

«  Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét
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+  Meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét

« Ellendrzi az iskolai nevel6-oktat6 munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mitkodését

« Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor

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

« Dont — ilyen iranyt kérelem esetén — a tanulok egyes foglalkozasok latogatasa aldl torténd
felmentésérol

+  Meghatarozza az foglalkozaslatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarend szerint
tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladata:

«  Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

« Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikddtetését

«  Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasardl

+ Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodd szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati oktatasban
résztvevd gazdalkodo szervezetekkel fennallo kapcsolatokra

«  Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

- Kidolgozza az iskolai nevel6-oktaté munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét

+ Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat

« Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez

* Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
ersitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé oktato-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérdl

+  Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeésérol és ellendrzésérol

+  Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérol

+ Irényitja a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését

« Irényitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet

+ Irényitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellenorzi azokat

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

« Irényitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra
torténd felvételi eljarast

* Gondoskodik az érettségi ¢és szakmai vizsgak jogszabdlyoknak megfeleld eldkészitéseérol,
megszervezésérol és lebonyolitasarol

«  Tamogatja és el6segiti a tanuldszerz6dések megkotését

« Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvalositasat és a fenntartasi
kotelezettség teljesitését

+  Gondoskodik a munkakdzosségek megalakulasardl és miikodésérol, az oktatok kezdeményezéseinek
felkarolasarol és tamogatasarol, az oktatoi testiileti dontések végrehajtasardl, az oktatoi testiileti
értekezletek megtartasarol

*  Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasardl €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol

« Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat

«  Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rdgzitd szabalyzatok végrehajtasarol
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+  Biztositja képzési tanacs, a didkonkormanyzat és a diakkorok mitkodésének feltételeit

« Iréanyitja és 6sszehangolja az iskola — oktato és nem oktatd beosztast — dolgozoinak tevékenységét

+ Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz

« Figyelemmel kiséri és segiti az oktatoi testiilet és a tanulokozosség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

+ Kezdeményezi €s tdmogatja a neveld—oktato munka tervszerli fejlesztését, a korszeriisitd és 1jitd
torekvések kibontakozasat

» Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a tanulok
csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

+ Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat

+  Elkésziti az iskolai munkatervet

+ Iranyitja a szakmai dokumentumok elkészitését

« Irényitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

« Ellendrzi és értékeli a kotelezod foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az oktatok
adminisztrativ tevékenységét

« Iréanyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi fogadonapok, stb.)
megszervezését

+  Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol

«  Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

« Feliigyeli a karbantartési és felijitasi munkalatokat

* Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

« Kapcsolatot tart a Képzési Tanacs képviseldjével

+ Biztositja az iskola honlapjanak miikodési feltételeit

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatdrsai kézremiikodésével latja el. Az igazgato kozvetlen munkatdrsai:

« azigazgatohelyettesek,
» az iskolatitkarok,

+ iskolapszichologus,

+ az adminisztratorok,

« rendszergazda,

+  miiszaki ligyvivo,

+ akancellari iigyvivo.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket az oktatoi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a féigazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas
hatarozott idére — 5 évre - Sz0l. Azigazgatohelyettest az igazgato a fenntarto - a szakképzési centrum részeként
mikodé szakképzO intézmény esetében a fOigazgatd az igazgatd - egyetértésével bizza meg. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel0ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Beszamolasi
kotelezettségiik az intézmény egész mikddésére és minden alkalmazott munkdjara vonatkozik. Ellenorzéseik
tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény €érdemi problémait jelzik az igazgatonak, s konkrét
megoldasi javaslatot tesznek. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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Az iskolatitkarok szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a
munkakoriik és munkakdri leirasuk szerinti feladatokra.

Az altalanos igazgatéhelyettes az altalanos igazgatohelyettesi hatas-és jogkdrrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola oktatdsi-nevelési céljainak
megvaldsitasaban, tovabba az iskola taniigy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatisban. Altalanos
igazgatOhelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniligy-igazgatasi teriiletek és az iskolaban folyo
kozismereti oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartozik:

1. Human, 2. Readl, 3. Szakmai alapozd, 4. Osztalyfénoki, 5. Logisztikai, 6. Gépész, 7. Informatika,

8 . Elektronika, 9. Gépjarmiitechnikai

Jogkorei:
a. A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa
b. Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatoé altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén
C. A rendeletek valtozasainak megfelelen az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa
d. Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felelGsségre vonasara
Az elektronikus naploé mitkodtetése
A hirdetések ellendrzése
0. Azigazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai 1t stb.) esetén
az igazgato helyettesitése
h. Jogkorét a vezet6 beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladatai:

« Kozismereti és szakmai oktatas iranyitasa, feliigyelete

+  Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javito-potlo vizsgak szervezésében

+ Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

« Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat

« Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teendOket, és megszervezi azokat

« Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentaciot a
torvényesség alapjan ellendrzi

«  Téjékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek

«  Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat

+ Foglalkozaslatogatasokat, bemutatod foglakozasokat, tapasztalatcserét szervez

« Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet

- Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérdl

+  Elkésziti a KIR-statisztikat

« Ellen6rzi a KRETA rendszert (tanuléi és oktatd jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

*  Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

« Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat
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Részt vesz az oktato-neveld6 munka szervezésében (fakultacidos rend, csoportbeosztasok,
munkak6zosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.)

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

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

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet

Ellendrzi a foglalkozasok megtartasat és a Kréta vezetését

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

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

Ellendrzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktatdi munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatdi testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat

Felelds az informacioaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, iskolaradid
sth.)

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

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

A Fejlesztési- és innovacios igazgatohelyettes hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese

az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, ellenérzései soran

személyesen gy0zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. A Fejlesztési- és innovacios

igazgatOhelyettesi feladatai mellett feladata a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, az iskolai kozdsségi

szolgalat és az intézményi rendezvények feliigyelete.

Hataskorébe tartozik:

1. Human, 2. Redl, 3. Osztalyfénoki

Jogkore:

a. Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén
A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa

c. Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felelGsségre vonasara

d. Javaslattétel a didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére
A diakkozgyiilések szervezése és iranyitasa

f. Az iskolaradio tizemeltetése
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g. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmitkddve gyakorolja

Feladatai:

Az iskolaban folyd nevelé munka feliigyelete

Foglalkozasokat, bemutat6 foglalkozasokat, tapasztalatcserét szervez

Iranyitja a kozismereti, kulturdlis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintli és a helyi

versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat, palyézati feladatokat

Koordinalja a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatokat

Igény esetén gondoskodik a hit- és valldsoktatds megszervezésérol

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal

Feliigyeli az osztalyfénoki munkakdzosség munkajat

Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

Az osztalyfonokok, szaktanarok szamara foglalkozéaslatogatasokat, bemutaté foglalkozasokat,

tapasztalatcserét szervez

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket,

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését

Segiti az oktatoi testiilet és a tanulok képviseldinek a képzési tanacsba torténd megvalasztasat, a

Képzési Tanacs munkajat

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktatdi munkafegyelem, valamint

a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az oktatok

adminisztrativ tevékenységét

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol

Kapcsolatot tart az illetékes Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal, teriiletileg illetékes

gyambhivatalokkal

Rendszeresen kapcsolatot tart az 6vodai €s iskolai szocialis segitével, az iskola pszichologussal az

iskolai gyogypedagdgussal

Prevencios foglalkozasokat szervez diakok szamara

Koordinalja az iskolai palyaorientacios tevékenységeket, szakmai kitelepiiléseket

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd oktato tevékenységét

Gondoskodik a szilék tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi f
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas ¢és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Irényitja, koordinalja €s ellendrzi az oktatoi testiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot

folyamatosan tajékoztatja

Szervezi a foglalkozasok elotti és kdzotti sziinetekben a tanulok feliigyeletét biztosito tigyeleti rendet.
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A szakmai igazgatéhelyettesi hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest.
FelelOsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zodik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése,
a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony tigyek elOkészitése, a szakmai vizsga
megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatds iranyitasa, az iskolai tanmiihelyi
oktatas feliigyelete, tovabba a miiszaki ligyvive és a tanmiihelyi miiszaki dolgozok irdnyitésa.

Hataskorébe tartoznak:

*  Szakmai alapoz6

« Logisztikai

+  Gépész

« Informatika

« Elektronika

+  Gépjarmi technikai

« Irényitja a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettessel egyiittmiikodve az iskolai tanmiihely

munkajat
Jogkore:
a. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete
b. Az iskolai tanmiihely vezet6je, a tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi,
vezetdi jogkorrel rendelkezik
c. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara
Iranyitja a mindségbiztositasi tevékenységet
Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
€s mas teljesitési kotelezettség esetén
f. Helyettesiti az altalanos igazgatOhelyettest annak hosszabb ideig tartdé tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
0. Helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatohelyettes és az igazgatd hosszabb ideig tartod
tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
h. Jogkorét a vezet6 beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladatai:

« Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast
« Feliigyeli az iskolai tanmtihely tevékenységét
+ Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuloi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,

felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

+ Iranyitja a szakmai program elkészitését

+ Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakdzosségi munkaterveket, programtanterveket

«  Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas és
az orarend elkészitésében

«  Szervezi a szakképz0 iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal,
a beiskolazasi munkaban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

+ Iranyitja, szervezi ¢és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast

« Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat
«  Kozremiikodik az agazati alapvizsga megszervezésében ¢és lebonyolitasaban
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+ Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kozremiikodé gazdalkodo
szervezetekkel

+  Megtervezi és iranyitja a tanmihely korszerGsitésével, allagmegovasaval ¢€s karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységeket

+  Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat

«  Egyiittmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban

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

« Ellendrzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktatdi munkafegyelem, valamint
a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok adminisztrativ tevékenységét

+  Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

+ Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

«  Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére

*  Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo adatszolgaltatasrol

«  Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

+  Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért

+  Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

« Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositasaban

+ Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja

« Irényitja a szakképzési teriilet orszdgos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

« Irényitja a szakteriiletén miik6do szakkordk tartalmi munkd;jat

+ Foglalkozaslatogatasokat, bemutat6 foglalkozasokat, tapasztalatcserét szervez

« Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitdsdban

« Irényitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintii és helyi versenyeire torténé felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

A vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti a szakmai
igazgatohelyettest. Felel0sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban. Ellendrzései
soran személyesen gy6z0dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakmai, elsGsorban
a gyakorlati oktatdssal kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitdsa, az iskolai tanmiihelyi oktatas
felligyelete, tovabba a kapcsolattartas a gyakorlati oktatasban kdzremiikodo gazdalkodé szervezetekkel.

Hataskorébe a kdvetkezé munkakozdsségek tartoznak:

+  Szakmai alapozd

« Logisztikai

+  Gépész

« Informatika

«  Elektronika

«  Gépjarmi technikai

*  Vezeti az iskolai tanmiihely munkajat

Jogkére:

o Szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete
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o Az iskolai tanmiihely vezetdje, a tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi,
vezetOi jogkorrel rendelkezik
o Koordinélja a kamaraval a tanuloszerzédések és egyiittmiikddési megallapodasok megkotését

Feladatai:

« Irényitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatast

+ Az elektronikus naploban rogziti €s ellendrzi a tertiletéhez tartozo helyettesitéseket

« Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

+ Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

« Feliigyeli a gépjarmiitechnikai, mechatronikai, és szallitmanyozasi szakmai munkak6zosségek
munkajat

+  Szervezi a szakképz6 iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal,
a beiskoldzasi munkdban egyiittmiikddik a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel

« Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai tanulok
felvételi vizsgait

+ Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kozremiikodé gazdalkodo

szervezetekkel
+ Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos szabalyairdl,
dontéseirdl
« Irényitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolddo tanuloviszonyhoz kapcsolodo tevékenységeket
+ Ellen6rzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,

szerz6dések, megallapodasok stb.)

+  Megszervezi a tanulok 0sszefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios tevékenységet

« Megtervezi és iranyitja a tanmihely korszerisitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységeket

+ Feladatainak végzése sordn, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja

« Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet Megteszi a sziikséges
intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére

+  Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérél

«  Szervezi és koordinalja a palyaorientacios tevékenységeket, szakmai kitelepiiléseket.

A vezeték nevelési-oktatasi intézmeényben valo benntartozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontdsban a tanitas megkezdésétol, az adott napon esedékes utolsod
foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetOk beosztasat. Az intézmény
vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor
tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

A szakmai igazgatohelyettes és a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes miikodési idoben ellatjak
az iskolai tanmihely felel0s vezet6i feladatat. Mindkettdjiik tavolléte esetén, szakoktatod latja el a felelds
vezetbi feladatokat. Ezen felelGs vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlizvédelmi elGirasok
betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

16.1. A vezetok és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

Az iskolai vezetOk €s az oktatdi testiilet kozotti kapesolattartas megvalosul:
« a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméajaban,
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« az iskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken,
+ alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott értekezleten.

16.2. A vezeték és az intézményi sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

2019. évi LXXX. torvény [ Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

16.3. A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tanics a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
szakképz0 intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet az oktatdi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzo intézmény szakmai programjanak, szervezeti
¢s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa el6tt.

16.4. A képzési tanacs és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzési tanics a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet a
szakképz0 intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti
¢s mitkodési szabalyzatdnak és hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.

16.5. A képzési tanacs és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

16.6. Az oktatdi testiilet és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

17. A helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatdt tartds tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds tavolléte
esetén a fejlesztési és innovacios vagy a szakmai, vagy a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes az

iskola felelds vezet6je. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd
irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és arrdl emailben tajékoztatja a fenntartot és az intézmény
dolgozoit. Ez az el6iras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

« az oktatok teljesitményértékelése
+ amunkavégzés ellendrzése
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« azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése

+ aziskolai tanmithely miikodésének iranyitasa, feliigyelete

« az érettségi, szakmai ¢€s tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

+ aziskolai dokumentumok elkészitése

+ astatisztikak elkészitése

« az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

+ atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

« anemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltdo megiinneplése

« az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése

+ javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

+ az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartds, egylittmiikodés az
ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

« személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi kotelezettség
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

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

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag
- bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a
képzési tanacsra vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni
koteles az oktatoi testiilet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrol az iigyekrdl, amelyekben az
oktatai testiilet helyett eljar.

19. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot feladatainak
ellatdsa soran, - a tanulok érdekében -, illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Az egészségiigyi,
gyermekvédelmi, szocidlis gondozds, a tovabbtanulds, palyavalasztas stb. indokoljdk a rendszeres
munkakapcsolatot mas szervezetekkel. A vezetOk és a szakteriiletek képviseld6i munkakapcsolatot tartanak a
Debreceni Szakképzési Centrummal illetve a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottjaival.

« Az igazgato és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

« szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

+ modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

« intézményi rendezvények latogatasa,

+ hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon

A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmeény mitkodése szempontjabol az alabbi kiilso partnerek a legmeghatdrozobbak:

« gyermek - egészségiigyi és nevelési tanacsado szolgalatok
« gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagok

+ csaladsegit6 kozpont

« tarsintézmények

« altalanos iskolakkal

+  Kereskedelmi és Iparkamaraval (Hajdu-Bihar megyei)
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+  Munkatigyi Kézpont

« gyakorldhelyek

« vallalkozasok, gazdalkodo szervezetek

+ szakmai minisztériumok: Innovacios és Technologiai Minisztérium, Oktatasi Hivatal

+  Megyei Kormanyhivatal

«  Alfold Szakképz6 Szakképzési-, Szervezési Non-profit Kiemelkedden K6zhasznii Korlatolt
Feleldsségli Tarsasag.

«  Nemzeti Munkaiigyi Hatosag

»  Debreceni Egyetem, Miiszaki Kar

A kapcsolatok gondozasaért az intézmény vezetdsége felelds. A kapcsolattartas formaja és modja:

+ szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
* modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

+ intézményi rendezvények latogatésa,

+ hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés intézményi mitkodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentOséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a szakmai
igazgatohelyettes és a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

« tanuloszerz6dések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek
igényeinek ¢és a jelentkezd tanuldk szamdnak Osszehangoldsa, a dudlis képzeés
feltételrendszerének biztositasa

«  egyiittmiikddés a gazdalkodod szervezetek tajékoztatasaban

« a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabdlyozas, tanuldi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

« tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

+  agazati alapvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

« szakmai vizsga eldkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinacidja

A kapcsolattartds alapja a munkakdri leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ
iranyitasat a szakmai igazgatohelyettes és a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes végzi és részt
vesznek benne a szakképz6 évfolyamos tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatok és a szakoktatok. A
tanév inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztato értekezletet tart
a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetek részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz.
A kamaréval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi
format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet.
A kamara ¢és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai
igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld oktatoi testiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vesz részt. Az
intézmény vezetdje és a kamara vezetéi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,
linnepségein.
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Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a fejlesztési és innovacios igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuloi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgélatok
kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egeszségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a szakképzési torvényben eldirt,
évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségligyi alkalmassag vizsgéalatara.
A szolgaltatokkal a szlir6vizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért
fejlesztési és innovacids igazgatohelyettes felelds.

»A didkok jogszabaly szerinti teljes korti iskolavédondi / iskolaorvosi sziiréseken, fogaszati sziiréseken,
valamint a 2019/20 -as tanévt6l a Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesztési Intézet altal lehetévé tett
kiegészité EKG vizsgalatokon, egészségiigyi prevencidval kapcsolatos eldaddsokon vesznek részt ". Gyanu
esetén szakorvoshoz iranyitani a tanuldkat kivizsgalas céljabol. A mar diagnosztizalt betegséggel rendelkezo
tanulok gondozasa, allapotuk folyamatos nyomon kovetése. Rendszeres konzultacio osztalyfonokkel, sziildvel,
testneveldvel. Kapcsolattartas haziorvos és iskolaorvos kozott.

Meghivottként részvétel az egészségnevelést érintd oktatdi testiileti értekezleteken, illetve kdzosségi nevelés
foglalkozasokon.

A tankdteles koru gyerekek egészségiigyi sziirdvizsgalatait a Pdsa utca 1. szam alatt, Iskola-egészségiigyi
Ellatasi Kozpontban és Egészségfejlesztési Irodaban végzik.

A didkok latas-, hallas-, mozgasszervi és fogészati sziirésen, EKG-n és vérnyomasmérése itt torténik.

20. A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formait és rendjét

Ha a tanulok kiilsé képzohelyen folytatjak gyakorlatukat, akkor a képzdéhely és az intézmény kozotti
kapcsolattartd a szakmai igazgatohelyettes. Az ezzel kapcsolatos feladatok koordinalasat, lebonyolitasat és
ellen6rzését a szakmai igazgatOhelyettes és a vallalati kapcsolatokért felel0s igazgatohelyettes a szakmai
munkak6zosségvezetdk bevondsaval végzi.

21. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsdket az oktatdi
testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken az
oktatok és a tanulok részvétele kotelezo. A vendégek meghivasardl — az oktatdi testiilet és a diakonkormanyzat
javaslata alapjan — az igazgat6 dont.
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Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok
az tinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és
felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 61tozékben valé megjelenés kotelezettségére.

Unnepélyes keretek kdzott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzds didkjaink bucsuztatasat

a ballagast. A végzds osztalyok szalagavatd miisora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyoményos
szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, — legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az iskolai hagyomanyok
szerves részét képezi.

Megszervezésiik, lebonyolitasuk, a szervezésben valo alkotd kozremiikddés a végzds osztalyfonokok feladata.

A 9. évfolyamosok bemutatkozd miisora eldsegiti az iskolakézdsségbe valo beilleszkedésiiket. A rendezvény
megszervezése, lebonyolitasa a didkonkormanyzat és a 9. illetve a 10. évfolyam osztalyfonokeinek a feladata.

A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.) minden esztendében
megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokozosségek misort készitenek oktatdik, osztalyfonokeik
segitségével. Az iskolarddion keresztiil, vagy az iskolakozosség eldtt eldadott miisor keretében kell
megemlékezni az Aradi Vértaniik illetve a Nemzeti Osszetartozas Emléknapjarol. A kotelezd foglalkozasok
keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, illetve a Holokausztrol.

Iskolai szintii tinnepélyek:

+ Tanévnyitd

+ Tanévzaro

« Szalagtiiz6

+ Ballagas

«  Oktober 23.

+  Marcius 15.

« Junius 4. (a nemzeti Gsszetartozas emléknapja)
« Karacsonyi {innepség

Osztalykeretben megtartott megemlékezések:

« oktober 6. (az Aradi Vértanuk Emléknapja)
«  februar 25. (a Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja)
« aprilis 16. (Nemzetkdzi Holokauszt Emléknap)

Iskolai szintii rendezvények:

A hagyomanyos rendezvények kozé tartozik az &sszel megrendezésre keriild Brassai-hét, mely komoly
elokészitést és koriltekintd szervezést igényel. A programok megrendezését a fejlesztési és innovacios
igazgatohelyettes koordinalja a DOK és a munkakozosségek bevonasaval.

A didkdnkormanyzat tagjai minden évben didkonkormanyzati napot rendeznek. Ennek id6pontjat az igazgatod
¢és a didkonkormanyzat egyeztetése utan a oktatoi testiilet jeloli ki az iskola munkatervében. A rendezvény
megszervezese €s lebonyolitasa a didkonkormanyzat kotelessége.

Kozkedvelt esemény a sziilok korében az alapitvanyi bal, amely a sziil6i k6z0sség épitését illetve az alapitvanyi
célok megvalodsitasat szolgalja. A rendezvény koordinatora az altalanos igazgatohelyettes.

Minden évben megrendezésre keriilnek az iskolai nyilt napok, melyek bepillantast engednek az iskolaban folyo
oktatd-nevel6 munkaba, népszerisitik az intézményben tanulhaté szakmakat az érdekl6do tanuldk és sziileik
korében.
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Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok apolasahoz a mikulas, a Valentin nap, a pedagogus
napi koszontd a didkonkormanyzat megrendezésével.

A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

Az intézmény jelvénye

Az iskola tanuléinak kotelezd linnepi viselete, sportdltdzete

Unnepi viselet:

« Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehérbluz, iskolai sal
«  Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing, iskolai nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szdmara: tornacipd, fehér p6lo (Brassais), melegito.

22. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel.
A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetok igénybe. A tankoteles tanulok
évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos sziirévizsgalaton vesznek
részt. Ennek idopontjarol a tanuldkat €s a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel
kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. Feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen
segité munkat az altalanos igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval, a didkok sziirOvizsgalatanak tervezetér6l emailben
tajékoztat.
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Az iskolaorvos kotelezo feladatai:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tankdteles és a gyakorlati oktatasban részestilo
tanulok évente egy alkalommal torténd szlirGvizsgalata

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele.
A palyavélasztasi tanacsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

A testnevelés foglalkozasokkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-, illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka
késoébb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de diaksportkori
versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védodoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések
végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérél, a védond
kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek.

Az osztalyok szlirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik konzultal a
tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai:

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmitkddik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos munkéjat, a
sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az
eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megel6z6 ellendrzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat, eldadasokat
tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.

Heti két oraban fogadodorat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladés Gyermekjoléti
Szolgélat, stb.)

23. Intézményi védo, 6vo eldirasok
Védo, 6vo elbirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kdrnyezetben
torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség

41



Debreceni Szakképzési Centrum

beiktatasaval torténd, a tanulo életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat. Védelmet biztosit szamara
a fizikai és lelki erészakkal szemben. Az oktatok és a tanuldk egylittesen felelések az egészség megbrzéséért
¢s a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és
a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében és baleset esetén

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal az oktat6 a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen
nem lévo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak. A laborfoglalkozést, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitod oktatd
koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-
megeldzési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanuldok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi
oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban
résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki foglalkozason a tanulokat altalanos baleset-megel6zési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor
a megszokottol eltér6 koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztdlykirandulés,
munkavégzés, stb.). A tijékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény munka-
¢s tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapcsolodo munkavédelmi oktatasban
kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt, védofelszerelést haszndlni, a
gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld
a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat
ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathatd. A tanuld koteles
megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (laboratériumban, testnevelés
foglakozason, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek. A
tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat. A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt
olyan ruhazatot, gytirit, karkotot, nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktatd vezetésével hagyhatjak el. Az
iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t elézetesen tajékoztatni kell, és a tanuld feliigyeletérél az
oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd moédon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyujto ladak laboratoriumokban, az els6segélynyujté helyen, az
orvosi rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve. A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok
szamara kotelez6. Az az oktatod, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A baleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzokdnyvvezeté rendszer segitségével kell
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nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, az eseményrol
jegyzoékonyvet kell felvenni.

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

Az oktat6 altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatOhelyettesek engedélyével hozhat6 be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk,
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktatd felel. A bevitt
eszkozok kozil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad
hasznalni. Az oktaté altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld élelmiszerarusito iizlet vagy
aruautomata mikddtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségligyi szolgalat szakvéleményét.

23.1. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

A gyermek- és ifjusagvédelem egy nagyon sokrétii feladat, tagabb értelemben jelenti azt, hogy maga az iskola
tevékenysége, miikdodése biztositsa, hogy egyik tanulot se érjen szarmazasa, szine, neme, valldsa, nemzeti
etnikai hovatartozasa, vagy barmilyen mas oknal fogva hatranyos megkiilonboztetés, sot segitse lekiizdeni
azokat a hatranyokat, amelyeket csaladi vagy vagyoni helyzetébdl egyébként kovetkeznének. A sziikebb
értelemben vett gyermek- és ifjusagvédelem az iskolaban azt jelenti, hogy a tanuldkat - a kdrnyezete, csaladja
vagy barmely mas miatt - veszélyeztetd korlilmények felismerése, megelozése, illetve megsziintetése
érdekében az iskolanak is meg kell tennie azokat a lépéseket, amelyek egy iskolatol elvarhatoéak. Mindezen
feladatok megszervezése, iranyitasa az intézmény vezetdjének feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokért a fejlesztési és innovacios igazgatohelyettes a felelds, akinek munkajat az iskolapszichologus és
az 6vodai és iskolai szocialis segité munkatars segiti.

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi
eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds kovetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben €s kdrnyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipusu rendkiviili
események korébe tartozik a bombariadd is. Az iskolai tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a
szakmai igazgatohelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az els6 feladat az iskola kitiritése,
amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél szoban, az iskolaradion keresztiil, a
cseng0 szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat a foglalkozéasokat tarto oktatok feliigyelik, a naluk lévo iskolai dokumentumok
mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tiizriad6 esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell
végrehajtani.

A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja, vagy tligyeletes
vezetdje szlikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.
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Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezetd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik
nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A bombariad6 lefujésa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A kiesett kotelezd foglalkozasok
poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatdl szamitott harom 6ra mulva a megszakitott
foglalkozassal folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az éltalanos szabaly nem

alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.

A rendkiviili Intézkedni Intézkedés Végrehajtasban Megjegyzés
esemény neve koteles segédkezék
Thzvész, Ugyeletes A rendoérség és a A tanuldcsoportokban| Csak az iigyeletes
bombariado, vezeto, tizoltosag értesitése, bent levo oktatok, vezetd, a muszaki
robbanas miszaki az épiilet kiliritése | miiszaki iigyvivo. ugyvive  és  a
igyvivo, bejelentést tevod
portas. maradhat az
épiiletben
Terrortamadas Ugyeletes A rendorség A tanuldcsoportokban| Csak az {igyeletes
vezetd értesitése, az épiilet bent  levé  oktatok, vezetd és a miiszaki
nem érintett] miiszaki tigyvivo tgyvive maradhat
részeinek kiliritése az
épiiletben
Villambecsapodas | Ugyeletes Szakemberrel a karok| Miiszaki tigyvivo A sérilt  részek
karokkal vezetd, felmérése és kivonasa a
miiszaki az okok felderitése tanitasbol
iigyvivo
Az épiilet 4llaganak| Ugyeletes Bejelentés a Miszaki ligyvivo| Az egyszeriibb
nagymeérvi vezetd foigazgatohoz. A karbantartok atmeneti
karosodasa sériilt épiiletrész megoldasok
kitiritése elvégzése,
bevezetése
Energia- vagy ivoviz Ugyeletes Felméri a kimaradas) Miiszaki iigyvivo, Sziikség esetén|
szolgaltatas jelentOs vezetd hatasat az oktatasra, karbantartok digitalis munkarend
idejii kimaradasa és eszerint dont a elrendelése (az
oktatas folytatasarol igazgato hataskore)
Rendkiviili idéjarasi Ugyeletes Felméri a kimaradas| Minden dolgozo Sziikség esetén|
viszonyok. vezetd hatasat az oktatasra, digitalis munkarend
Szmogriado és eszerint dont az elrendelése (a7
oktatas igazgato
folytatasarol hataskore)
A kozlekedés, Ugyeletes Felméri a Minden dolgozd Sziikség esetén
szallitas teljes| vezetd kimaradas hatdsat az digitalis
leallasa oktatasra, és eszerint munkarend
dont a tanitas elrendelése (a7
folytatasarol igazgatd
hataskore)
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Fert6zés vagy| Ugyeletes A beteg(ek)et) Iskolaorvos, az oktatok | Sziikség esetén|
mérgezés esete vezetd elkiiloniti, a mentoket] digitalis munkarend
kihivja, az ANTSZ-t elrendelése (a7
tajékoztatja igazgato
hataskore)
Jarvany esete Ugyeletes A beteg(ek)et Iskolaorvos, Sziikség esetén|
vezeto e}kﬁléniti, a7 egészségiigyi digitélis munkarend
ANTSZ-t munkacsoport elrendelése (az
tajékoztatja igazgato hataskore)
Az aktualis
helyzetnek
megfeleld
eljarasrend alapjan
Személyi  sériilés,) Ugyeletes Orvosi vagy korhazi Iskolaorvos Jegyzokonyvet  és
baleset  (dolgozbi, vezetd ellatas biztositasat nyilvantartast el
tanuloi, latogatoi) megszervezi kell késziteni
Halalos kimeneteli Ugyeletes A rendorség és a Segitok Azonnali jelentési
baleset vezetd ment6k kihivasa, a| kotelezettséget
baleseti helyszint teljesiteni
biztositja
Lopas, betorés, Ugyeletes A renddrséget ki Iskoladr, esetleges| JegyzOkonyvet kell
nagy értékii rongalas vezetd kell  hivnia,  a szemtanuk kesziteni
helyszint biztositja
Erdszakos Ugyeletes A renddrséget Iskoladr, esetleges| JegyzOkonyvet kell
blincselekmény vezetd kihivja, megteszi al szemtanik késziteni
feljelentést

25. A tanulokkal kapcesolatos intézkedések

25.1. A tanuléi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuléi jogviszonya annak a tanulonak, aki

+ tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta;

« irasban, az err6l sz0l6 nyilatkozat kitltésével bejelentette, hogy nem kivanja folytatni tanulmanyait;
* beszamolasi, ill. tanulmanyi €s vizsgakotelezettségének az eldirt hataridéig nem tett eleget

« ahianyzasa meghaladja az engedélyezett igazolt, illetve igazolatlan 6raszamot.

25.2. Felvétel a 9. évfolyamra

Iskolankban irasbeli és szobeli felvételi vizsgat nem tartunk.
A felvétel és az atvétel helyi szabalyai

* A intézmény tanulo6i kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik.
Felvétel

Iskolankban sem a 9 évfolyamra nem szerveziink felvételi vizsgat. Intézményiink a felvételi kérelmekrdl az
alabbiak szerint dont:

Technikumunk 9. évfolyamara valo felvétel feltétele:

« a8 évfolyam eredményes befejezése,
+ altalanos iskolai tanulmanyi eredmények,
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+ tovabba a szakképzésre vonatkozd jogszabalyok szerinti egészségligyi, palyaalkalmassagi
kovetelmények teljesitése.

Technikumi osztalyaink esetén az altalanos iskoldbdl hozott pontszdmok alapjan szamitunk felvételi
pontszdmot a 7. osztaly év végi és 8. osztaly félévi eredményeinek figyelembe vételével (magyar, matematika,
torténelem, idegen nyelv és az 4gazat szempontjabol kiemelt tantargy).

A felvételi eljaras kiilonos szabalyai

A felvételi eljaras soran az azonos teljesitményt elérd tanulok koziil a rangsor elkészitésénél elénybe kell
részesiteni

+ a halmozottan hatranyos helyzetli tanulot
.« e akinek a lakhelye/tartozkodasi helye az iskola székhelyének telepiilésén talalhatd akinek
sajatos helyzete ezt indokolja.

A sajatos helyzetet az iskola hazirendjében kell szabalyozni.
A kovetkezd modon szabalyozzuk a sajatos helyzetet:

* testvére mdr az iskola tanuldja

» aszllo az iskola tanuldja volt

» aszild az iskola alkalmazasaban all

* asziilo egyediilallo és/vagy tartdsan beteg és vagy fogyatékos

» ajelentkez6 kiemelked6 versenyeredménnyel rendelkezik (megyei, orszagos 1-5. helyezés) 6. azonos

pontszam esetén:

» Kozlekedés és szallitmanyozas agazati technikumi osztalyban a foldrajz,

* Informatika és tavkozlésagazati osztalyban az informatika,

* Specializalt gép- és jarmiigyartasagazati osztalyban a fizika,

o Elektronika és elektrotechnika agazati osztalyban a fizika tantargy
osztalyzatai differencialnak.

A jelentkezés rendjét és a felvételi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet szabalyozza.

Szakképz6 iskolank felvételi tajékoztatot készit, és azt a honlapjan nyilvanossagra hozza, valamint a KIFIR
rendszerében oktober 20-aig elhelyezi.

A felvételi tajékoztato tartalmazza:

» az iskola OM-azonositojat, telephelyenként a meghirdetett tanulmanyi teriiletek leirasat, az azokat
jelolo belsé kodokat,

» afelvételi eljaras rendjét,

+ a felvételi kérelmek elbiralasanak, rangsorolasanak modjat, szabalyait, ezen belil kiilonGsen a
teljesitmények értékelésének modjat és figyelembe vételének ardnyait,

* a sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
jelentkezdére vonatkozo specialis elbiralasi szabalyokat,

* o szakképzésre vonatkozo szabalyok alapjan az egészségiigyi,
palyaalkalmassagi kdvetelményeket.

25.3. Felvétel az érettségi utani szakképzésre

Szakkeépzo évfolyam 13. évfolyamara valo felvétel feltétele:
» sikeres érettségi vizsga
*  egeészseégiigyi, palyaalkalmassagi kovetelmények teljesitése
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» tuljelentkezés esetén a 12. évfolyamos tanulmanyi eredmények illetve az érettségi eredmények
differencialnak.
» FEgészségiigyi alkalmatlansag esetén az eldzetes felvételi hatarozat érvénytelen.
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25.4. Fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi és az egyezteté eljards részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, €s/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

* azigazgatd

* azigazgatohelyettesek.

» az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen
» azoktato

» gyakorlati képz6hely oktatoja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezoje
koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

A fegyelmi biintetés lehet

*  megrovas,

* meghatirozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

» athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve koznevelési intézménybe,
»  kizaras a szakképzd intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdé meg. Ha a
kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasanak, a szakképz6 intézmény és a kollégium eltérd megallapodasanak hianyaban a fegyelmi
biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkOvetése ota harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem az eljaras meginditasanak alapjaul
szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanulét a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, a kiskoru tanulot €s a
kiskort tanul6 torvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

A dualis képzohelyen elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzé intézményben kell
lefolytatni.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

» hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld tjan jarjon
el,

* jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

» afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

» szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt tegyen,
* azegyezteto eljaras lefolytatasat kezdeményezze, jogorvoslattal éljen.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulot, kiskoru tanuld esetén a
kiskora tanuld térvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jel6lni, hogy a tanulot
mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv fegyelmi
biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzd intézményt, illetve kodznevelési intézményt kijel6lo
hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskorti
tanulo tdrvényes képviseldje jogosult.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az tigyre vonatkozd véleményével ellatva.

Ha a tanuldval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt — a megrovas
kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az (jabb fegyelmi eljarasban kiszabott fegyelmi biintetés és a
felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a stilyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérdl az ujabb
fegyelmi eljarasban eljard fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt
elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanul6 jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, vesz¢llyel jarna, az els6foku hatarozat azonnal végrehajthato.

Amennyiben a tanul6 tanuloszerzdést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes kamarat be kell
vonni. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni. A gyakorlati képzés sordn elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamarat értesiteni kell a tanulo terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg
illetékes gazdasdgi kamara képviseldje szabalyszerl értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljards soran
lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodd szervezetet érinté kérdésekben
a gazdalkodo szervezet képviseldje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanul6é tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézménynek
vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
Gondatlan karokozds esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi Osszegének oOtven
szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.

25.5. Egyeztet6 eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanul6 kiskoru, a térvényes
képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti
be, hogy az egyezteto eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és a

sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem

orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a

sérelem orvoslasara vonatkozo megallapodas sziiletett vagy ennek hidnya esetén a felfiiggesztés ideje alatt a
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sérelmet elszenvedo személy, kiskort sérelmet elszenvedd személy esetén a tdrvényes képviseldje nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

A tanuld, kiskortl tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld
kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanul6 a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt
kovette el, vagy

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzo egy éven beliil indult fegyelmi eljarast egyeztetd
eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

(6) * Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsdg elndkének a
feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd személy és a
tanulo egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast
kell tartani.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet6 eljarasban irashan
megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén
a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremiikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat kozvetitdje is
felkérhet az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

. Az egyezteto eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérol
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

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

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

. Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehet6ség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.
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. Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala.

. Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

. Az egyeztetd eljaras soran a jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés oOta harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja.

25.6. A tanulé kartéritési felelossége, a szakképzo intézmény kartéritési felelossége

Ha a tanul6 a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint kdteles azt megtériteni.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — karokozas napjan érvényes — kotelezo legkisebb munkabér
a) egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat gondatlan karokozas esetén,

b) 6thavi 6sszegét szandékos karokozas esetén.

A szakképz6 intézmény a tanuldnak okozott karért — a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel — vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy a szakképz6 intézmény
felelossége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mitkddési korén kiviil es6 elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

(2) A szakképzo intézmény feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a tanuldbalesetre és a tanul6 altal okozott
karra. Ha a feleldsségbiztositas nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasra, a
szakképzO intézmény vagy a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulds szervezéje kiilon
felelosségbiztositast kot. A tanuldbalesetre, a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsra
vonatkozoan kotott felelosségbiztositas kedvezményezettje a tanulo.

A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a szakképzé intézmény a tanulénak okozott karért a
kartéritési felelosség altalanos szabdalyai szerint felel.

25.6.1. A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy tavolmaradasanak, mulasztasanak,
késésének igazolasara vonatkozé eldirasok

A tanuld hianyzasat, illetve késését a foglalkozasokrol, gyakorlati foglalkozasokrol, valamint az egyéb
foglalkozasokrol igazolni kell.

A kivételes helyzetekt6l eltekintve a mulasztast kiskort esetén a sziil6 (gondviseld), vagy nagykora tanuld az
osztalyfénoknek eldzetesen, de legkésébb a mulasztas napjan telefonon vagy emailen koteles bejelenteni. A
mulasztasok mindsitése (igazolt vagy igazolatlan) az osztalyfénok joga és kotelessége.

Ha a tanul6 a kotelezo foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a tanulo — kiskort tanul6 esetén a kiskora tanuld térvényes képviselGjének irasbeli kérelmére — a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
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b) atanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

C) atanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni,

d) a tanul6 ideiglenes vendégtanuldi jogviszonyanak idétartamat a fogadd intézmény altal kiallitott
igazolassal igazolja,

e) a tanulé a technikum utolsé két évfolyaman — tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal —
tovabbtanulasi céli rendezvényen vesz részt, feltéve, ha a részvételt a szervezd altal kiallitott
igazolassal igazolja.

Ha a tanul6 tavolmaradasat nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.
A sziil6 egy tanév folyaman gyermekének 6t nap hianyzasat igazolhatja.

A dudlis képzésben résztvevd tanulok hidnyzasat a képzési napokon kizardlag tappénzes papirral lehet
igazolni.

Tavolmaradasra legfeljebb harom napig az osztalyfonok, harom napnal hosszabb iddére az igazgatd adhat
engedélyt.

A dualis képzésrol torténé mulasztas esetén a tanuld a dualis képzést folytatd szervezetnek is bemutatja az
igazolasat. A tanul6 foglalkozasai igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hatarid6 alatt nem igazolja
tavolmaradasat. Utolagos igazolas nem fogadhato el.

Tanuloszerzddés keretében folyd gyakorlati oktatas keretében tappénzre jogositd orvosi igazolas sziikséges.
Hatosagi intézkedésre, allampolgari kotelezettségeinek teljesitésére maradt tavol és ezt igazolja; elézetesen
engedélyt kapott a tdvolmaradasra az osztalyfénoktol, vagy az igazgatotol.

Amennyiben az igazolas barmely esetben kiilon dokumentummal térténik, a sziilének azt a KRETA feliiletén
rogzitenie kell.

Nagykort tanuld esetén a mulasztdsok igazolasaval kapcsolatban a sziilének, gondviseldknek biztositott
jogokat és kotelezettségeket a nagykort tanulo gyakorolja.

Ha a foglalkozasrol valo tavolmaradas az iskola vagy az osztalykdzosség érdekeit szolgalja (pl. versenyen valo
részvétel, iskolai rendezvény), akkor a mulasztast az osztalyfondk igazoltnak tekinti. Oktato és gyakorlati
oktatd csak sajat orajarol, foglalkozasarol szakmai, pedagogiai indokkal vagy az iskolak6zosség érdekében
elézetes egyeztetést kovetden engedheti el a tanuldt, és igazolhat mulasztast az osztalyfonoknél.

A varhatd tavolmaradasra vonatkozo kikérdket (sportegyesiilet, kulturalis csoport, kiilfoldi utazas stb.)
fiiggetleniil az utazas idotartamatdl az osztalyfonoknek kell bemutatni a tavolmaradds megkezdése elott
legalabb harom nappal. Harom napnal hosszabb tdvolmaradast az intézmény vezetdje engedélyezhet.

25.6.2. Késések:

Amennyiben a tanul6 elkésik a foglalkozasrol, foglalkozast tartd oktatd a késés tényét, idejét a KRETA (e-
naploba) vagy az egyéb foglalkozasi naploba bejegyzi. Amennyiben a késések idétartama eléri a foglalkozas,
gyakorlati foglalkozés, egyéb foglalkozas teljes idOtartamanak megfelel6 szami percet, igazolt vagy
igazolatlan foglalkozasnak minésiil. Az elkésé tanuldo nem zarhaté ki a foglakozasrol, gyakorlati és egyéb
foglalkozasrol.

Felszerelés hianyaért igazolatlan foglalkozas nem adhato, a tanuld e mulasztasat mas nevelési eszkozokkel kell
szamon kérni. A tanulonak felszerelés hidnya esetén is kotelezd megjelennie a foglalkozasokon, a felszerelés
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hianya oktatoi figyelmeztetéssel biintetendd. Igazolatlan foglalkozas abban az esetben adhatod, ha a tanulé nem
jelent meg a foglalkozason.

A mulasztdsokra vonatkozo szabdlyok azokra az iskolai szervezésli rendezvényekre is vonatkoznak,
amelyeken a tanulok részvétele kotelezd. Azonban nem szamit hidnyzasnak, ha iskolai tigy miatt hidnyzik a
tanulo.

25.6.3. Az igazolatlan hianyzas kdvetkezményei

A szakképz6 intézmény koteles a tankdteles tanuld tdrvényes képviseldjét és a tankoteles tanuld kollégiumi
elhelyezése esetén — ha a kollégium nem a szakképzd intézménnyel kozds igazgatasti intézmény — a
kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban
az esetben is, ha a nem tankoteles kiskort tanul6 igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri. Az értesitésben
fel kell hivni a tankdteles tanuld torvényes képviseldjének figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Ha a szakképz6 intézmény értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten
igazolatlanul mulaszt, a szakképzd intézmény a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodését igénybe
véve keresi meg a tankoteles tanuld torvényes képviseldjét.

Ha a tankételes tanulo, vagy nem tankoételes kiskoru tanulé igazolatlan mulasztasa eléri az 6t foglalkozast, az
osztalyfonok értesiti a tanuld gondviseldjét az igazolatlan hianyzasok tényérdl, tekintettel arra, hogy hat
igazolatlan oOra esetén automatikusan megsziinik a tanul6 6sztondija.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa eléri a tiz foglalkozast, az igazgatod értesiti a tanulo tényleges
tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén
a tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatot és — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével
— a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szakképzo
intézmény ¢€s — szlikség esetén — a kollégium bevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben
a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan mulasztast
kivaltdo helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankdtelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanuld
érdekeit szolgald feladatokat.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a harminc foglalkozast, az igazgatd a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot — a gyermekvédelmi szakelladtasban nevelkedd
tankdteles tanulo kivételével — valamint ismételten tajékoztatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikddik a tankoteles tanuld torvényes képviseldje értesitésében, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tankoételes tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven igazolatlan foglalkozast az
iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot
valamint a tertiletileg illetékes csaladtamogatasi €s tarsadalombiztositasi féosztalyt.

Ha a tanulonak — az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony idétartamanak kivételével — egy tanitasi évben az
igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen a kétszazdtven foglalkozast vagy egy adott tantargybol a
foglalkozasok harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kozben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha az oktatoi testiilet engedélyezi, hogy
osztalyozo vizsgat tegyen. Az oktatoi testiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulo
igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a husz foglalkozast, és a szakképz6 intézmény eleget tett a 163.
§-ban meghatarozott értesitési kotelezettségének.
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25.6.4. Nem tankoteles nagykora tanulé:

A szakképzé intézmény értesiti a nem tankoteles tanulot- és a nem tankoételes tanuld kollégiumi elhelyezése
esetén a kollégiumot is értesiti-, ha a nem tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztésa a tiz foglalkozast eléri.

A szakképzd intézmény értesiti a nem tankoteles tanulot- és a nem tankoételes tanuld kollégiumi elhelyezése
esetén a kollégiumot is értesiti-, ha a nem tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa a hisz foglalkozast eléri.

Megszlnik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven beliil igazolatlanul harminc foglalkozasnal tobbet
mulaszt, feltéve, hogy a szakképzd intézmény a tanulot, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes
képvisel6jét legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Az értesités tényét és datumat a KRETA-ban rogziteni kell.

A szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzodéssel valo részvétel esetén a tanuld mulasztasat a dudlis
képzohely felé ,tappénzes papir’ formdjaban igazolja. Ez vonatkozik a szakképzd intézményi napokra is,
melyet a szakképz6 intézmény a dualis képzohely altal a KRETA-ba rogzitett adatok alapjan vesz figyelembe.

Ha a tanul6 tanitési éven kiviili egybefiiggd gyakorlatrol valo igazolt és igazolatlan mulasztdsa meghaladja a
tanitasi éven kivili egybefiiggd gyakorlat foglalkozasainak husz szazalékat, a tanuldo az évfolyam
kovetelményeit nem teljesitette, és magasabb évfolyamba nem léphet. Ha a tanuld tanitdsi éven kiviili
egybefiiggd gyakorlatrol valo igazolt és igazolatlan mulasztasa meghaladja a tanitasi éven kiviili egybefiiggd
gyakorlat foglalkozasainak hiisz szazalékat, a tanul6 az évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, €s magasabb
¢vfolyamba nem léphet.

26. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a egyéb foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu
jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd €s helyettesei
rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

A rendszeres egyéb foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a
foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfondknél,
vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon
valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a gyengébb
eloképzettségli  tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasarol az igazgaté dont a
munkakdzosség-vezetok €s az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos. A foglakozasok célja, hogy
lehet6séget biztositsanak a tanulok szamara a kiilonbozd sportagak miivelésére és versenyekre valo
felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési
foglalkozasbol két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tarto tanar altal vezetett foglakozasi naplo
részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésének
kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket
hozhatnak létre. Diakkdrnek tekinthet6 a szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s
egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzdjik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika
szerint zajlanak. A diakkor minimalis 1étszama 10 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért
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inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Az iskolaban miikodo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza.
A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért oktatok, sziil6k vagy kiilsé szakemberek, szakért6k segithetik.
Valamennyi diakkor képviselot delegalhat a Diakonkorményzatba. Az iskolai didkkordket az altalanos
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Idészakos egyéb foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A felkészitendo
tanulok kivalasztasa az oktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
A tanulok intézményi, varosi, megyei, regionalis és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, oktatoi
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
szaktargyi munkakdzosségek és az igazgatohelyettes felel6sek. A felzarkoztatasok, korrepetdldsok célja az
alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato
altal megbizott oktaté tartja.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a munkakdzosség-
vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg.

A tanulmanyi kirandulés az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan
része. A tanulményi kiranduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.

Szervezett kiilfoldi utazasok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik
az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid
orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével €s oktatd vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval
szervezhetok.

A mozi- és szinhazlatogatasok bovitik a tanulok kulturalis, torténelmi, miivészeti ismereteit. Az
egészségnevelési nap célja az egészség- €s a kozosségfejlesztés.

27.Felnéttek szakmai oktatasa

A mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan sajat tanuldinknak és minden érdekl6dének, akik a jogszabalyban
rogzitett feltételeknek megfelelnek — éves képzési terv alapjan — a Debreceni Szakképzési Centrum alapitd
okiratban szereplé a Debreceni SZC Brassai Samuel Miiszaki Technikum szakmai profiljaban szerepld
szakmacsoportokban szerveziink iskolarendszerii- és iskolarendszeren kiviili feln6ttek szakmai oktatasat.

Az iskolarendszeren kiviili oktatds (lasd Felndttek szakmai oktatdsa) csak ugy szervezhetd, hogy az
iskolarendszert oktatast ne akadalyozza.

Az oktatds formai

A felnéttoktatas a tanulok elfoglaltsagahoz igazodva

* nappali
» esti

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

A feln6ttek szakmai oktatasa keretében a tanulok heti 2-4 alkalommal kotelez6 foglalkozasokon vesznek részt.
A megengedett hianyzas mértéke a meghatarozott idészakra {itemezett 6raszamnak a 30 %-a. Ha a a hianyzas
eléri a szakmai oktatas egészére vagy a tanagyag egyseégek lezarasaként a szakmai programban elézetesen
meghatarozott idGszakra vonatkozo oraszam 20 %-at. A szakképzd intézmény irasban figyelmezteti a
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képzésben résztvevot. Amennyiben a képzésben résztvevd hianyzasa meghaladja a megengedett mértéket, az
a szerz6dés azonnali hatalyu felmondasat vonja maga utan.

Az oktatas iranyitasa

Az oktatas az intézmény fOigazgatdjanak az igazgatora atruhazott egyszemélyes feleldsségével folyik, aki
munkakdri feladataként irdnyitja a felnOttoktatast. A felndttoktatas vezetését az iskola vallalati kapcsolatokért
felelds igazgatdhelyettese kiilon munkakori leirds alapjan végzi.

A felndttek szakmai oktatasa az oktatast kiilon megbizasi szerzddés alapjan és kiilon dijazas ellenében az iskola
oktatoi, €s - igény szerint - kiils6 szakemberek végzik. Az oktatasban kozremiikodok tevékenységiiket
munkaszerzddés, vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt 1étesitd szerzddés alapjan végzik. A havi
elszamolas a megtartott orak fiiggvényében torténik, melyet a Szakmai igazgatohelyettes ellendriz. A szakmai
igazgatohelyettes a hianyzo oktatd helyettesitésérdl koteles gondoskodni. Az oktatoi testiilet évente legalabb
két alkalommal megbeszélést tart. Az oktatok munkdjukat a szakmai iranyitd szervek utasitdsai, javaslatai, ill.
az egyes képzési formakra rendelkezésre allo szakmai kovetelmények, valamint a vallalati kapcsolatokért
felelds igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd utasitasai szerint végzik.

Az oktat6i munka koordinalasat a nappali tagozaton megalakult szakmai munkakdzosségek végzik. Az oktatok
feladata a tanulok tudasanak, felkésziiltségének ellendrzése és értékelése is, a Szakmai Programban, illetve a
helyi programtantervben el6irt formaban, illetve az igazgaté altal meghatarozott idében.

Feladataik kozé tartozik a szaktanari munkahoz kapcsolodd adminisztrativ teenddk pontos és hataridére
torténd elvégzése (helyi tantervek készitése, foglalkozasok vezetése a naplokban, hianyzok beirasa, vizsgak,
beszamolok eredményeinek beirasa az eldirt nyomtatvanyokra).

Minden oktat6 kotelessége (szaktargytol fliggetleniil), hogy munkaja soran fejlessze a tanulok személyiségét,
alakitsa erkolcsi felfogasukat.

A felnéttek szakmai oktatasanak tanuloi

A felnéttek szakmai oktatasara csak olyan tanuld vehetd fel, aki altalanos iskolai tanulmanyait sikeresen
befejezte, 18. életévét betoltotte, illetve megfelel az egyes képzési formakra eldirt specidlis kovetelményeknek.

Az iskola minden év aprilis 30. és augusztus 1. kozott meghirdeti a kovetkezo tanévre tervezett képzési
formakat. Keresztféléves képzés inditasakor december 15. és februar 1. kozott. Ezt kovetéen - szeptember 15-
ig, illetve februar 1-ig - az erre rendszeresitett nyomtatvanyon nyujthatjak be jelentkezésiiket az érdekl6dok.
Az iskola az egyes képzési formakra potfelvételt is hirdethet.

A tanulok felvételérél az igazgatok, illetve a szakmai igazgatohelyettes dont. A dontésr6l szeptember 15-ig,
illetve februar 1-ig e-mailen vagy szoban értesiti a jelentkezoket.

Az egyes képzési formdkra csak az a tanulo irhato be, aki:

+ a felvételi kovetelményeknek megfelel, a sziikséges eloképzettséggel, egészségiigyi
alkalmassaggal rendelkezik (ezt a sziikséges okmanyok bemutatasaval igazolja)

A tanuloi jogviszony megsziinése
Megsziinik a tanuloi jogviszonya annak a tanulonak, aki

» tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta;
» irasban, az err6l sz0lo nyilatkozat kitdltésével bejelentette, hogy nem kivanja folytatni
tanulmanyait;
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* beszamolasi, ill. tanulmanyi és vizsgakdtelezettségének az eldirt hataridéig nem tett eleget
» ahidnyzasa meghaladja az engedélyezett igazolt, illetve igazolatlan 6raszamot.

A képzés rendje

* A Felnéttek szakmai oktatasa délel6tt, illetve délutan is folyhat.

» Deéleldtti képzés esetén a képzés rendje a nappali munkarend szerinti képzés rendjéhez igazodik.

+ Délutani képzés esetén a tanitasi orak 45 percesek, az o6rakozi sziinetek 5 percesek. A kotelezo
foglalkozasok 15:00 6rakkor kezdddnek.

» A kotelezo foglalkozasok rendje az intézményi szokdsoknak megfelelden torténik. A tagintézmények
tanitasi orajanak a megallapitasa a helyi szokasok, bérleti lehet6ségek figyelembevételével torténik.

* A képzés orarend szerint folyik. Az egyes képzési formak drarendjét a szakképzési igazgatohelyettes
késziti el.

* A tantargyi vizsgakra csak a vizsgabeosztas szerinti idoben kertilhet sor. Ettdl eltérni csak a tanulok
megfeleld tajékoztatdsaval €s a gyakorlati oktatdsvezetd eldzetes engedélyével, rendkiviil indokolt
esetben lehet.

Szervezeési kerdések

Az iskola felndttek szakmai oktatdsa a Szakképzési Centrum fdigazgatdja az igazgatora atruhdzott
hataskorben, mint az intézmény felelds vezetdje iranyitja, a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes -
kiilon munkakori leiras szerint - vezeti.

A felndttek szakmai oktatasaban résztvevoket az igazgato bizza meg, illetve kot veliik szerzodést.

A felndttek szakmai oktatdsdban hasznalhaté naplokat, osztalyozodiveket, torzslapokat és egyéb
nyomtatvanyokat a taniigyi nyilvantartasrol szol6 jogszabalyokban foglaltak szerint kell alkalmazni.

Pénziigyi intézkedések

A felnéttek szakmai oktatasaban résztvevo oktatok dijazasa az érvényben 1évo jogszabalyok, €s az egyedi
szerzodések alapjan torténik.

Minden hoénap elsé hetében a megtartott orakat a szakmai igazgatohelyettes ellendrzi és elkésziti az orak
alapjan a megbizasi szerz6désben foglaltak szerint az elszamolést és tovabbitja a pénziigyielszamolasra.

A FELNOTTEK SZAKMAI KEPZESEK FORMAI

A mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan sajat tanuldinknak és minden érdekl6d6nek, akik a jogszabalyban
rogzitett feltételeknek megfelelnek — éves képzési terv alapjan — a Debreceni Szakképzési Centrum alapito
okiratban szereplé a Debreceni SzC Brassai Samuel Miszaki Technikum szakmai profiljaban szerepld
szakmacsoportokban szerveziink iskolarendszeren kiviili felnéttek szakmai oktatésa.

Iskolank kinalataban a munkaerdpiaci igényekkel 6sszhangban és a képzési lehetdségeink, mind személyi,
mind targyi feltételeit figyelembe véve hirdetjiik meg. A képzéseink egyrészét a Munkaiigyi Kozponttal
egylittmiikodve valdsitjuk meg.

Az iskolarendszeren kiviili oktatas csak Ggy szervezhetd, hogy az iskolarendszer( oktatast ne akadalyozza.

Az iskolank kiilonboz6, az SZJ-ben szerepld szakképesitések megszerzésére iranyuld tanfolyami és egyéb
képzési formakat is szervez, a piaci igényekhez, ill. a lehet6ségekhez igazodva, képzési programok alapjan.
Felnottek szakmai oktatdsa keretében az egyes szakképzési programokban részt vevd tanulokkal képzési
szerz6dést kotiink, minden képzésre az e szerzodésekben foglaltak az iranyaddak.
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Az iskolarendszeren kiviili képzés keretében inditott tanfolyamok beiskolazasi rendje az el6z6ekben leirtaktol
eltérd is lehet. Az iskola a piaci igények figyelembe vételével a tanév kozben is meghirdethet tanfolyamokat,
a részvétel feltételeit, a jelentkezési hataridéket iskolai szorolapokon, napilapokban, folyoiratokban, egyéb
helyi reklameszkzokben teszi kdzzé.

Az iskolarendszeren kiviili képzési formakra beiratkozott tanulokkal az intézmény a Feln6ttképzési torvény
alapjan képzési szerzodést kot.

Az oktatas iranyitasa

Az oktatds az intézmény fOigazgatdjdnak az igazgatéra atruhazott egyszemélyes felel0sségével folyik, aki
munkakdri feladataként iranyitja a felndttek szakmai oktatasat. A feln6ttek szakmai oktatasanak vezetését az
iskola szakmai igazgatohelyettese kiilon munkakori leiras alapjan végzi.

A felnéttek szakmai oktatasaban az oktatast kiilon megbizasi szerz6dés alapjan és kiilon dijazas ellenében az
iskola oktato, és - igény szerint - kiils6 szakemberek végzik. Az oktatasban kozremitkodok tevékenységiiket
munkaszerzddés, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyt 1étesitd szerzodés alapjan végzik.

A havi elszamolés a megtartott 6rak fliggvényében torténik, melyet a szakmai igazgatohelyettes ellendriz.

A felndéttek szakmai oktatasaban résztvevd

A feln6ttek szakmai oktatasara csak olyan tanuld vehet6 fel, aki a feln6ttek szakmai oktatasai szerzédésben
leirtaknak megfelel illetve megfelel az egyes képzési formakra eldirt specialis kdvetelményeknek.

Az iskola mindig a munkaerdpiaci igényekhez igazitva, annak megfelelden és a Munkaiigyi Kozponttal
Osszehangolva szervezi és inditja el a képzéseket.

A tanulok felvételérdl az igazgatok, illetve a vallalati kapcsolatokért felelos igazgatohelyettes, és az erre
illetékes szervek dontenek. Az egyes képzési formakra csak az a tanuld irhaté be, aki a felvételi
kovetelményeknek megfelel, a sziikséges eloképzettséggel, egészségiigyi alkalmassaggal rendelkezik (ezt a
sziikséges okmanyok bemutatasaval igazolja) a feln6ttek szakmai oktatasai szerz6dést megkototte.

Szervezeési kerdések

Az iskola felnéttek szakmai oktatasaét a Szakképzési Centrum fbigazgatdja az igazgatdra atruhazott
hataskorben, mint az intézmény felelés vezetdje iranyitja, a szakmai igazgatohelyettes - kiilon munkakori leiras
szerint - vezeti.

A felnéttek szakmai oktatasaban résztvevoket az igazgatd bizza meg, illetve kot veliik szerzédést.

A felnéttek szakmai oktatasaban hasznalhato taniigyi dokumentumokat és egyéb nyomtatvanyokat a taniigyi
nyilvantartasrol szold jogszabalyokban és a felnbttek szakmai oktatasai torvényben foglaltak szerint kell
alkalmazni.

A képzés rendje
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A foglalkozasok 45 percesek, a sziinetek 5 percesek. A foglakozasok 15:00 érakor kezd6dnek.

A foglalkozasok rendje az intézményi szokasoknak megfelelden torténik. A tagintézmények foglalkozasainak
a megallapitasa a helyi szokasok, bérleti lehetdségek figyelembe vételével torténik.

A képzés orarend szerint folyik. Az egyes képzési formak orarendjét a szakmai igazgatohelyettes késziti el.

A tantargyi vizsgakra csak a vizsgabeosztas szerinti idoben keriilhet sor. Ettdl eltérni csak a tanulok megfeleld
tajékoztatasaval és a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes eldzetes engedélyével, rendkiviil
indokolt esetben lehet.

27. A foglalkozasok latogatasa aloli mentességek

Sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek, tanuldk
nevelése, oktatasa

A sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges banasmod keretében allapotanak
megfeleld pedagogiai, gydgypedagdgiai, konduktiv pedagogiai ellatdsban részesiiljon attol kezd6déen, hogy
igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges banasmodnak megfelelo ellatast a szakértdi bizottsag
szakértoi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

A sajatos nevelési igénytii /SNI/ és a beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi nehézséggel kiizdé /BTMN/ tanulok
tantargyi értékelés aloli felmentésének feltételei:

« érvényes szakértdi vélemény
+ sziil6i kérelem a felmentésért — a felmentés mindig egy adott tanévre szol, ezért minden tanévben Gjbol
be kell adni a kérelmet

A felmentés nem mentesiti a tanuldt a felmentett tantargy/tantargyak foglalkozasainak latogatdsa alol, és az
iskola igazgatdja kotelezi a tanulot, hogy részt vegyen fejleszté foglalkozasokon.

Testnevelés

Az alland6 felmentett, a részlegesen felmentett, a gydgytornara utalt tanulok felmentésiikrdl az iskolaorvosi
igazolast szeptember végéig atadjak a testnevelonek.

Esetenkénti felmentést a testneveld tanar adhat sziiloi irasbeli kérésre vagy az iskolaorvos javaslata alapjan.
Az allando felmentéssel rendelkezo tanuloknak nem kell jelen lenniiik az 6érakon, ha az a tanitasi nap els6 vagy
az utolso oraja.

Erettségivel rendelkezd tanulé felmentése

Amennyiben a tanulo elérehozott érettségi vizsgat tesz idegen nyelvboél, kérheti a kotelez6 foglalkozasok aloli
mentesitést. A kérelemhez csatolni kell az érettségi vizsga meglétét igazold torzslapkivonatot. Az igazgatd
hatarozatot hoz a mentesitésrol.

27.1. Egyéni tanulmanyi rend

Egyéni tanulményi rendet az igazgatd engedélyezhet. Ha az Nkt. szerinti szakértdi bizottsdg szakértdi
véleményében egyéni tanulmanyi rendet javasol, az igazgat6 az egyéni tanulmanyi rendet — a gyamhatdsag és
csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményének kikérése nélkiil — koteles engedélyezni.

Az egyéni tanulmanyi rend iranti kérelemben meg kell jel6lni az egyéni tanulmanyi rend keretében biztositani
kért kedvezmények korét, a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének tervezett modjat és id6pontjat, az egyéni
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tanulmanyi rend indokoltsagat. A kérelemhez csatolni kell az egyéni tanulméanyi rend indokoltsagat
alatamaszto bizonyitékokat.

A tankételes tanuld esetében az engedélyhez a tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsag és csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményét ki kell kérni. A gyamhatdsag és a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat az igazgatdé megkeresésétdl szamitott tizendt napon beliill koteles
megkiildeni a véleményét.

Az egyéni tanulmanyi rendre adott engedély visszavonhatd, ha a tanulmanyi kotelezettségek egyéni
tanulmanyi rendre vonatkozoan kiadott engedélyben meghatarozottak szerinti teljesitése akadalyokba iitkozik

28. Szakképzési osztondij megallapitasanak elvei, szabalyai
A tanulo juttatasai és az 6t megilletd tovabbi kedvezmények
A tanulo
a) a dualis képzb6helyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — 6sztondijra,
b) azelsé szakma megszerzéséhez kapcsolddoan egyszeri palyakezdési juttatasra,

c) raszorultsagi  helyzete és jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat utjan tamogatasra jogosult.

A TANULO JUTTATASAI

A torvény lehetdvé teszi a kormany részére a szakképzési 0sztondij, palyakezdési juttatas eddig egységes

szabalyainak gazdasagfejlesztési célu differencialt megallapitasat.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdése szerinti 6sztondij, egyszeri palyakezdési juttatas és tamogatas alapja a szakiranyu
oktatas kdzponti kdltségvetésrol szo16 torvényben meghatarozott onkdltségének egyhavi 6sszege. (Szkr.170.§)
Az Szkt. 59. § (1) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti 6sztondij havonkénti 6sszege *
a) a technikumban foly6 agazati alapoktatasban az 6sztondij alapjanak nyolc szazaléka, a szakképzo iskolaban
foly6 agazati alapoktatasban az 6sztondij alapjanak tizenhat szazaléka,
b) a szakképzo intézményben folyd szakirdnyll oktatasban az 6sztondij alapjanak

ba) nyolc szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 2,00-2,99
ko6z6tt van,

bb) huszonét szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 3,00—
3,99 ko6zott van,

bc) negyvenkettd szdzaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
4,00-4,49 kozott van,

bd) o6tvenkilenc szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 4,49
folott van.
(1a) Az 0sztondij havonkénti Osszege az 0sztondij alapjanak tizenhat szazaléka, ha a tanuldé nem rendelkezik
a szakképzés keretében fennalld tanulodi jogviszonyabol a megel6z6 tanévre vonatkozoan figyelembe vehetd

év végi mindsitéssel
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(2) Az elokészito évfolyamon jard 6sztondij havonkénti 0sszege
a) az Szkt. 19. § (4) bekezdés a) pontja és b) pont ba) alpontja szerinti elokészitd évfolyam esetében az 6sztdndij
alapjanak nyolc szazaléka,
(3) A tanuld az 6sztondijra — a szakiranya oktatasban szakképzési munkaszerzédéssel részt vevo tanuld
kivételével — az els6 szakma megszerzéséhez kapcsolodoan az olyan szakmai oktatasban jogosult, amelyben
ingyenesen vesz részt. Az Osztondijra vald jogosultsadg annak a tanitdsi évnek a tanév szakképzésben
alkalmazando rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott utolso tanitasi napjaig all fenn, amelyben
a tanulo a szakiranyu oktatast kozvetleniil kdveto elsé szakmai vizsgajat megkezdi. A megismételt évfolyamon
nem részesiilhet 6sztdndijban a tanuld, ha évfolyamismétlésre kotelezték. Az adott tanév hatralévd részében
nem részesiilhet 0sztondijban a tanuld, ha az igazolatlan mulasztisa eléri a hat foglalkozast vagy a tanuld
szakképzési munkaszerz6dése a dualis képzohely altali azonnali hataly( felmondas alapjan sziinik meg,
kivéve, ha birdsdg a munkaviszonyt a tanuld kérelmére helyredllitja. E bekezdés rendelkezéseit kell alkalmazni
az elokészitd évfolyam tanulojara is.(Szkr.171.§)
172. § Az Szkt. 59. § (1) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti egyszeri palyakezdési juttatas egyszeri sszege
az egyszeri palyakezdési juttatas alapjanak
a) szazharmincharom szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 2,00-2,99 kozott van,
b) szaznyolcvannégy szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 3,00-3,99 kozott van,
¢) kettészaznegyvenharom szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,00—4,49 kozott van,

d) haromszazkett6 szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,49 f6lott van. (Szkr. 172.) van.

Ha a tanul6 az Apaczai 6sztondijprogram keretében tamogatasban részesiil, a technikum kilencedik és tizedik
¢vfolyaman a (2) bekezdés szerinti tdmogatason feliil tovabbi tamogatasra jogosult, melynek havonkénti
mértéke a tdmogatas alapjanak nyolc szazaléka.(Szkr.173.§ (2))

174.§ (1) * Az 6sztondij, az egyszeri palyakezdési juttatds és a tdmogatas tanulo részére torténo folyodsitasarol
a Nemzeti Szakképzési és Felnbttek szakmai oktatdsai Hivatal a foglalkoztatasi programokkal kapcsolatos
elkiilonitett allami pénzalap képzési alaprésze terhére a tanul6 altal a szakképzd intézménnyel kozolt és a
szakképzés informacids rendszerében rogzitett fizetési szamlara torténd atutalasra szolo fizetési megbizassal

gondoskodik.
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29. A didkonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje, a diAkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok egyéb szabadidés tevékenységének

segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikodik. A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi

¢s jogérvényesitd szervezete.

A diakonkorményzat vezetd szerve a Didkbizottsag, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztilyok ODB
titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A didkbizottsag valasztja sajat
vezetdséget €és az iskolaszékbe ¢€s a fegyelmi bizottsdgba delegalt képviseldit. A vezetdség iranyitja az ODB-
ket. A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd timogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves idGtartamra. A
diakonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgytilést tart,
melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés napirendi pontjait a
kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének szabalyai kdzott
kell Orizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

«  sajat mikodésérol;

« amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
+  hataskorei gyakorlasarol;

+  egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

« aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

+ atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt, azifjisagpolitikai célokra
biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

+ ahézirend elfogadasa elott.

A fenntartd a szakképzési torvényben felsorolt dontések el6tt kotelezoen kikéri az iskolai didkdnkormanyzat
véleményét. A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelos.

A didkonkormanyzat mulkodését sajat szervezeti és milkodési szabalyzata szabalyozza, melyet a
diakonkormanyzat készit el és az oktatoi testiilet hagyja jova.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan miikodésének targyi,
technikai és mas feltételeit.

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

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelés foglalkozasokon til
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozéasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szadmara
a kiilonbozo sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain vald

részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési foglalkozasbodl kettd kivalthato.
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Ha a tanulos didksport egyesiiletben sportol, heti két foglalkozas kivalthatd. A didksport egyesiilet hivatalos
igazolasahoz csatolt kérelmet ad be a tanuld, kiskor esetén a torvényes képviseld, amelyre az igazgatd
hatarozatot hoz. A részvétel igazolasa a foglakozast tarto tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai

alapjan torténik.

31. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
1. Altaldnos tudnivalék

Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuldi, oktatoi €s dolgozoi hasznalhatjak.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari

tagsag is megszlinik.

A beiratkozas €s a konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar tanitasi napokon latogathato a kifiiggesztett nyitvatartasi idében.

A konyvtar hasznalata soran az alabbi szabalyokat be kell tartani:

A konyvtarba a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel 1éphet be.

Barmilyen dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet a konyvtarbol kivinni!

A konyvtarba ételt, italt bevinni és ott étkezni tilos.

Az olvasoteremben a hangos beszédet keriilni kell.

A tlizvédelmi és a kulturalt viselkedésre vonatkozo szabéalyokat a konyvtar helyiségeiben mindenki
koteles betartani.

Tanitasi sziinetben a konyvtar zarva tart.

2. A kényvtdarhaszndlat modja
A konyvtarat latogatni és hasznalni kizarolag a nyitvatartasi idében lehet. A kdonyvtar ekkor az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:
Helyben haszndlat: a konyvtaros-oktatd segitséget ad a dokumentumok kozotti tajékozodasban és a
tajékoztatasban.
Csak helyben haszndlhatd dokumentumok: kézikdnyvek, segédletek, folyodiratok, hanghordozok ¢és
audiovizualis informaciohordozok.
A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szakoktatok egy-egy foglalkozasra, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.
Kolcsonzés:
+ A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtaval, a személyi kdlcsonzési
nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad.
+ A konyvtari allomany nagyobbik hanyada kolcsonozhetd, illetve részben kolesondzhetd, kisebbik
része csak az olvasoteremben hasznalhato.

« A kolcsondzhetéség korét a konyvtaros hatarozza meg a konyvtar Mikodési Szabalyzata alapjan.
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A kolcsonzés id6tartama:
« Diakoknak 3 hét
« Tankdnyvek kolcsonzési idotartamat lasd a Tankonyvkezelési szabalyzatban

+  Oktatoknak, dolgozoknak a munkaviszony megsziinéséig

A kolcsonozheté dokumentumok szama egyidejileg:
«  Diékok (a tankdnyveken kiviil): 5 db

«  Oktatok, dolgozok: nincs korlatozas

Ennél tobb dokumentum és/vagy 3 hétnél hosszabb idére torténd kdlcsonzést a konyvtaros-oktatd
indokolt esetben engedélyezheti.

+ A konyveket a kolcsonzési id6 lejartakor, illetdleg az adott tanév utolsé tanitasi napjaig a kdlesénzo
koteles a konyvtarba visszahozni.

+ Amennyiben a tanul6 a konyvtarral szembeni tartozdsat tobbszori felszolitasra sem rendezi, a
konyvtaros a tanuld osztalyfénokehez, illetve a sziil6hoz fordulhat.

+ Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie, azokba bejegyezni, alahtizni nem szabad,

s 6vni kell mindenféle rongalastol.

Egyéb szolgaltatasok:
+ informacidszolgaltatas,
+ szakirodalmi témafigyelés, irodalomkutatas,
« ajanlo bibliografiak készitése,

«  Szamitogép és internethasznalat (lasd a Szamitogéphasznalati Szabalyzatban).

Karterités, felelosség
A kolcsonzott dokumentumokért mindenki anyagi feleldsséggel tartozik.
Ha az olvaso6 a dokumentumot elvesziti vagy megrongalja, koteles azt egy masik, kifogastalan allapotban 1évé

azonos példannyal pétolnia. Ennek hidnyaban a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni.
A konyvtari tartozds rendezése tanuldi jogviszony megsziinése esetén

A tanuldi jogviszony €s a dolgozoi munkaviszony megsziintetése csak a fennalld kdnyvtari tartozas rendezése

¢s a kdnyvtaros errdl adott igazoldsa utan torténhet.
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32. Intézményi alapdokumentumok nyilvinossiga, belsé szabalyzatok eldallitott dokumentumok
kezelése
A torvenyes mitkodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hat4rozzak meg:

« Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

« A szervezeti- és miikodési szabalyzat az intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo6 rendelkezéseket hatarozza meg.

« Aszakmai program az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait képezi.

« A hazirend hatarozza meg a tanulok kotelességét, jogait és az iskolaban tiltott tevékenységeket. A
késések, a mulasztasok, a fegyelmi feleldsség, a tanuldi munka elismerése, az iskolai munkarend, a
téritési dijak meghatarozasa is a hazirend hataskorébe tartozik. A hazirend szabja meg a felvételi
eljaras kérdéseit, a tantargyvalasztasra vonatkoz6 kérdéseket, a tanulmanyok alatti vizsgak rendjét.

+ Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridok
megjelolésével. Minden tanév elején az oktatdi testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a képzési bizottsag és a diakonkormanyzat véleményét.

+ egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilo, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok”
menii pont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtaldlhatd a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban, ahol a nyitvatartas ideje alatt
minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgat6jatol és
a fejlesztési és innovacios igazgatohelyettestol, elozetesen egyeztetett idépontban.

33. Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.

Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

« atanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése

« az alkalmazott oktatokra, 6éraadd oktatokra vonatkozé adatbejelentések; jogviszonyra vonatkozo
bejelentések; az oktober 1-jei oktatdi és tanuldi lista) tanuldi

« az elektronikus napl¢ és torzskonyv, beirasi naplo

«  érettségi és szakmai vizsgadokumentumok

Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

« el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
« a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kell érizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentdlapja papiralapi nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
eléirdsoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését
¢s egyéb, az oktatok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

« Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott foglalkozasok,
helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az igazgato, vagy az igazgatohelyettes alairja,
az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni

« A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapt értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzoéjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

« Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan foglalkozasait, a tanul6i
zaradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni

« A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell kiallitani
(ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjeldlt személyek alairasaval
és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

« Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
foglalkozasok szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony
megsziinésének eseteiben.

«  Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot az

Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

34. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az

intézmény igazgatdja alkalmazhat. A dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabbé az iskola informatikai
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halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto éltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkdr és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza. A KRETA eléréséhez felhasznaldi nevek,
szlikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai az intézményvezeti mesterjelszo kezeld
rendszerben torténik. A KRETA egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KRETA naplozza. Jogosulatlan —mas adataival valo
— hozzaférés esetén az okozott karért az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a

kart okozo6 személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarolagosan az intézményvezetd jogosult hasznalni, ennek

hasznalataért kizarolagos felelosséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére az intézményvezetd elektronikus tton

digitalis alairassal hitelesiti.

35. A tanul6 altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkoz6 dijazas szabalyai

A tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot az
altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irdsos megallapodas alapjan — atruhazhatja
az iskolara. A tanul6i jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbol
készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanuld sziildje — a 14. életévét betdltott tanulod
esetén a tanuloval egyetértésben — megallapodhat az intézményvezetovel abban, hogy a tanulé az éaltala
készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel Gitjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség
¢s a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanulo altal elallitott intézményi tulajdonban 1évo
dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara gyiimolcsozteti, a bevétel
10 %-a illeti meg a tanuldt. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanuldt a bevételbdl szarmazo nyereség
tekintetében a szervezeti és miitkodési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg. A szakképzésben

tanuloszerzddéssel résztvevd tanuldkra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

36. Tankonyvellatas rendje

36.1. Az iskolai tankonyv-tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata
A tanulot, kiskortl tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevod
személyt a szakképzd intézmény tajékoztatja azokrol a tankonyvekrodl, tanulmanyi segédletekrol,
taneszk0zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezo tanévben a szakképzésben vald
részvételhez sziikség lesz, valamint a szakképzd intézménytol kdlcséndzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrol

¢s mas felszerelésekrol, tovabba arrol is, hogy a szakképzd intézmény milyen segitséget tud nyujtani az ezzel
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Osszefiiggd kiadasok csokkentéséhez. A tajékoztatast a tanuld esetében a megeldzO tanitdsi év végén, a

képzésben részt vevd személy esetében a Felndttek szakmai oktatasai szerzédés megkotésekor kell kdzolni.

Minden tanul6 téritésmentesen kapja a tankonyvet. Ez azt jelenti, hogy a didkok konyvtari kdlesdnzés tjan
jutnak a tankonyvekhez, azokat a tanév végén vissza kell adniuk.

Teenddk és hataridk: minden év aprilis 15-igaz iskola elkésziti a tankonyvrendelését. A sziilonek legkésdbb
20-ignyilatkozniuk kell, hogy mely konyveket kérik és melyeket nem. A sziil nyilatkozhat arr6l, hogy
gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e rendelni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
moddon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola igazgatdja minden év junius 10-ig felméri, hogy hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankdnyvkolesonzés utjan. Az iskolaba belépd 1j osztalyok
tanuloi esetén a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. A tankonyvrendelet (17/2014. EMMI rendelet)
32. § (5)bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket -a munkafiizetek kivételével -
az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint. A felmérés eredményér6l az igazgaté minden év junius 15-ig
tajékoztatja az oktatoi testiiletet, a képzési tanacsot és az iskolai didkdnkormanyzatot. Az iskola igazgatoja
minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a
nagykoru cselekvoképes tanulot. Az iskolai tankdnyv - tdmogatasi €s - megrendelési igények felmérésének

folyamata.

36.2. Az orszagos tankonyvellatas, pedagéguskézikonyv-ellatas szereploinek egyiittmiikodése
A tankdnyvek orszagosmegrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatdsanak megszervezése,
valamint a tankonyvek vételaranak beszedése al6/2013. (II. 28.) EMMI , A tankdnyvellatas rendje az
iskolaban” rendelet értelmében allami kozérdekii feladat, amelyet a Konyvtarellatdé Kiemelten Kozhasznt
Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasaglat el.
A Konyvtarellato kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellatdo és a KIR adatkezeldje egyiittmikodik,
amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellatd részére atadja az atadaskor hatalyos
tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld és a tanuldkra vonatkozoan a tankonyvtorvény 8/B. § (3)
bekezdésben meghatarozott adatokat. Kozfeladata korébe tartozd tankdnyvbeszerzés és tankonyvterjesztés
targyaban a Konyvtarellato a tankonyv kiadojaval tankonyvterjesztési szerzodést kot, amelynek tartalmaznia
kell a 9. mellékletben meghatarozott kotelezd feltételeket, amelyektdl a felek nem térhetnek el. A
Konyvtarellato tankonyvellatasi szerzodést kot a) a Centrum fenntartadsaban mitkodo iskolak tankdnyvellatasa
vonatkozasaban a Centrumegyideji bevonasaval, az iskolaval.

36.3. Az iskolai tankonyvrendelés és - ellatas, a pedagéguskézikonyv-rendelés és - ellatas rendje
A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a munkakdzosségvezeton

keresztiil igénylik. Az 0sszegy(ijtott igényeket az altalanos igazgatohelyettes hagyja jova és a kiadvanyokat 6
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rendeli meg. A pedagdgusok tanévre vonatkozo konyvtari kdlesonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente

meg kell ismételniiik.

Az intézmény a pedagdgusok munkajat informatikai eszkozokkel tdmogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkozeik a tobbi eszkdzhéz hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhatd
informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) dtadas-atvételi megallapodéssal és haszndlati
szerzddéssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szdmot, a hasznalatba
adas idotartamat és anyagi felelosségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartas, a

kellékanyag ellatas szabalyairol, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.

37. Hatalybalépés
A SZMSZ 2024. év szeptember ho 1. napjan az oktatoi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €rvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg

érvényét veszti a 2023. év szeptember ho 1. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Mellékletek
37.1. Munkakori leirasok

37.2. Intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

« akonyvtarra vonatkoz6 adatokat
« akonyvtar fenntartasara €s szakmai iranyitasara vonatkozo6 informaciokat
« akonyvtar feladatait
« aziskolai kdnyvtar gytijtokore, allomanya, gazdalkodasa
« akonyvtari allomany elhelyezését és tagolasat
+ az allomany nyilvantartasat
« akonyvtari allomany ellendrzését és védelmét
« akonyvtari allomany feltarasat
o o az iskolai konyvtar szolgaltatasait ~ a konyvtar pedagdgiai tevékenységét

37.3. Mellékletek:

1. Gyljtokori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat
Tankonyvtari szabalyzat

A konyvtarostanar munkakori leirasa

ok wn

A konyvtarra vonatkoz6 adatok

Elnevezése: Debrecen SZC Brassai Sdmuel Miiszaki Technikum Koényvtara Cime: 4029 Debrecen, Viztorony
u. 3.

Létesitésének ideje: 1968
Elhelyezése: az iskola épiiletének a foldszintjén

Alapteriilete: 110 m2
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Hasznal6i kore: oktatok, tanulok, az iskola dolgozoi
A kényvtar fenntartasa és szakmai irdnyitdsa

A konyvtar a Hajdt-Bihar megyei iskolai konyvtari halozat szervezetében miikodik. Fenntartasardl és
fejlesztésérdl az Innovacids és Technologiai Minisztérium fenntartd gondoskodik. A szakszeri konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kdzosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi, az oktatdi testiilet és a
diakko6zosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszertien fejleszti és feltarja. A gyijteményre épiilo szolgaltatasaival az
iskola a nevel6-oktat6i munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. Az oktatoi testiilet aktiv
kozremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalovad nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok 6nalld ismeretszerzé képességének kialakitdsat. Az intézmény torekszik az oktatdok
alapvet6 pedagdgiai szakirodalmi és informacios tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas intézmények
ilyen iranyu szolgaltatasait.

A kényvtar alapfeladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

+ gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

«  tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

+ aziskola szakmai programja és konyvtar-szakmai programja szerinti kotelezé foglalkozasok tartasa,

+  konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositasa,

+  konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

« tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

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

« aziskolai oktaté-neveld munka segitése, a tanulok olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelése.

A kényvtar kiegészitd feladatai
Az iskola konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

« aszakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

+ szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

+  tdjékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mitkodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtar dokumentumairol, szolgaltatasairol,

+ mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositésa,

« részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtokorre vonatkozo szabalyzat az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak az 1. szamu mellékletben
taldlhato. Az iskolai konyvtar a kozépiskola, ezen beliil az iskola profiljanak megfeleld szakirany
kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere utjan a gyijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.
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Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntart6 a koltségvetésben elére
megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntartd gondoskodik a napi miikodéshez
sziikséges eszk6zokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozdk, nyomtatvanyok beszerzése
az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a konyvtaros tanar feladta. Hozzajarulasa nélkiil a
gyljteménybe dokumentum nem vésarolhat6. A konyvtaros tanar az dllomanyalakitas soran figyelembe veszi
az igazgato, a nevelltestiilet, a didkkozosségek javaslatait, és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait.

A kényvtari allomany elhelyezése, tagoldsa

Az iskolai konyvtar a konyvtari helyiségekben, a szertdrakban és folyosdi zart szekrényekben szervezi meg
allomanyat.

A kényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

A konyvtari helyiségben a konyveket (kézi- és segédkonyvtar, kolcsondzhetd allomany, folyodiratok) teljes
egészében szabad polcon tartjuk. Az olvasdteremben a hangzo anyagokat, CD-ket, DVD-ket elzarva tartjuk.

+ Konyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany. (Raktari rendjiik:
szépirodalom betlirendben, ismeretkdzld irodalom szakrendben, ezen belill betiirendben.) A
kézikonyvtar dokumentumai és a folydiratok csak helyben hasznalhatéak.

«  Periodikak. (Raktari rendjiik: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.)

* Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rendjiik: kiilon egységként, dokumentumtipusonként
foly6szamos elhelyezéssel.)

A szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek

Az iskola oktato-nevelé munkajat segitik. Ezek a dokumentumok megfelelé példanyszamban szotarak,
munkaeszkdzként hasznalt irodalom, feladatgyiijtemények, példatarak, hangzé anyagok.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezo, gyujtokorbe tartozo, tartds megoérzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba kell venni szamitogépes feldolgozassal.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriil6 problémakat azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon
¢s irasban egy feljegyzés formajaban. A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi
szabalyoknak megfelelé konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak,
bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek) megorzése az intézmény gazdasagi dolgozojanak a feladata.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jelzettel.

A leltari nyilvantartas jellege szerint idoleges €s végleges, formaja szerint egyedi és Osszesitett.
Veégleges nyilvantartdas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni.

Idéleges nyilvantartds
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Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idétartamra 6riz
meg (tankonyvek, tantervek, tantervi itmutatok, brosurak, modszertani segédanyagok stb.), valamint a gyorsan
avulo tartalmu (gazdasagi és jogi segédletek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok stb.), egy ivnél kisebb
terjedelmii, vagy konnyen rongaldodo kiadvanyok, tovabba a periodikumok. Ezek a dokumentumok nem
leltarkotelesek, allomanybol valé torlésiik torlési ligyirat alapjan torténik.

A kéonyvtari allomany kezelése, ellendrzése, védelme, a konyvtari allomany kezelése

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan gyarapitott allomany tiikrozi az iskola szakmai programjat és helyi
tantervét. A szerzeményezés ¢és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét,
hasznalhat6sagat.

Az allomany gyarapitasa

Az allomany gyarapitasa vétel, ajandék és csere titjan torténhet. A vasarlas megrendeléssel, el6fizetéssel vagy
készpénzes fizetéssel torténhet.

A vasarlas torténhet:

+ jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
+ adokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal.

Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat ajandékot
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rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok. A gyiijteménybe nem ill6 miiveket konyvtari allomanyba nem
vessziik, jutalmazasra felhasznalhatok.

A csere alapja lehet f616s példany, vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység értékegyenldség alapjan
jOn Iétre alacsony példanyszamban.

Az allomany apasztasa

Az allomanyapasztas soran folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmi, a
foloslegessé¢ valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és megtéritett
dokumentumokat is.

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

+ tervszerl dllomanyapasztas,
» természetes elhasznalddas,
+ hiany.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri,
figyelembe veszi a szakmai munkakozosségek, szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

« haabenne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tiilhaladotta valt, téves informacidkhoz juttatja
a tanulokat,

+ ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak,
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+ ha az ismeretterjesztd ¢és tudoméanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett kiadasa.
Helyismereti és muzeélis értékli dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetok.

A folosleges dokumentumok kivondsa
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Az iskolai konyvtarban folos példany keletkezik, ha:

+ megvaltozik a tanterv,

«  valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

+ valtozik a tanitott idegen nyelv,

+  csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak. Ezen
dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

Csokkenhet az allomany nagysdga az alabbi esetekben :
+  Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd vélhatnak dokumentumok tliz, beazas vagy
blincselekmény esetében.

Az olvaso altal elveszitett, megrongalt dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartéritésmodjatol fiigg
Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi modokon poétolhatja:

+ adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

+ adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

+ adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

+ akonyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

Az allomanyellendrzési hiany
A fenti dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen hianyoznak.

Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a torlésre, kivételt
képez az idéleges meglrzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola
igazgatdja és a fenntartdé adja meg. A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat.

Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f6l6s példanyokat fel lehet ajanlani az iskola
dolgozoinak (térités nélkiil atadni). A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra atadhatja.

Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény dokumentumait
tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az id6leges megbrzésre szant dokumentumokra a
rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges.

A konyvtari allomanyellen6rzés jellege szerint lehet idoszaki vagy soron kiviili, modja szerint folyamatos vagy
fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. Az allomanyellendrzést - akar idoszaki, akar rendkiviili - az
iskola igazgatojanak irasban kell elrendelnie. Az ellenérzés lebonyolitasahoz ilitemtervet kell késziteni, melyet
a leltarozas eldtt hat honappal be kell nyQjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjdhoz. A leltarozés
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gondnok - mint az iskola leltarozasi bizottsag
vezetdje — a felelds. Az allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatasok, a kdlcsonzés sziinetel,
konyvet sem bevinni, sem kihozni nem lehet. Az idészaki alloméanyellendrzés eldtt az dsszes konyvet be kell
gyljteni. Az allomanyellenérzésrdl jegyzokonyvet kell késziteni. Ebben a felmeriild hianyok tételes
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felsorolasan kiviil a konyvtar miikodésére vonatkozé megjegyzéseket, az elvégzendd feladatokat is rdgziteni
kell.

A teljes korti allomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. Konyvtarunk esetében az ide vonatkozo
rendelet értelmében 3 évenként kell végrehajtani az ellenérzést. Az idészaki leltarozas koziil minden méasodik
részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Az idszakos allomanyellendrzést
az iskolai konyvtarban célszerli majus-juniusban elvégezni.

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

A leltarozashoz legalabb két személy folyamatos munkaja sziikséges. A revizio befejezéseként el kell késziteni
a zar6 jegyzOkonyvet, melyet harom napon belill at kell adni az iskola igazgatojanak.

o A zaro jegyzékonyvnek rogzitenie kell:

+ az allomanyellen6rzés idopontjat,

« aleltarozas jellegét,

+ az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
+ aleltarozas szamszer(i végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei: a leltarozas kezdeményezése, a jovahagyott leltarozasi litemterv, a hianyzo, illetve
a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke. A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevd személyek,
személyi valtozas esetén az atado és atvevo irja ald. A leltarozaskor felvett jegyzékonyvben megallapitott
hiany, illetve tobblet okait a konyvtar vezetdje koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha a fenntart6 és az iskola
igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett
dokumentumok kivezetése az allomanynyilvantartasbol.

Az allomany védelme
Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomany védelméért, a konyvtar rendeltetésszeri mitkodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — felelds.

«  Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.
Nem keriilhetnek ki a kdnyvtarbol a dokumentumok kdlesonzési adminisztracid nélkdil.

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok megrongalasaval,
elvesztésével okozott karért.

+ A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas utan lehet megsziintetni.

« A letéti allomany védelméért az atvevo szaktanar és/vagy a pedagogus munkakodzosség felel.

Az allomany fizikai védelme

A dokumentumokat a lehetoséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€lsdséges homérséklet
sth.).

+ A konyvtarban minden tizrendészeti intézkedést megtesziink. (Tiz esetén vizet nemszabad hasznalni
az oltashoz.)
+ Tilos a dohanyzas!
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« A konyvtar biztonsagi zarjanak kulcsai a konyvtarostanarnal, a takaritonénél és a portasnal
helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek (a konyvtarostanar engedélye és belelegyezése nélkiil)
nem adhatok ki.

« Szigortan iigyelink a konyvtdr tisztasdgara (takaritas, portalanitds porszivé hasznalataval,
fertdtlenités, féregtelenités).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, megmentésiik
féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

A konyvtari allomany feltarasa

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

Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:

«  raktari katalogus,
« alapkatalogus: betiirendes leirasu katalogus,
«  csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 3.
szamu melléklete tartalmazza.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésre all. A kdnyvtar hasznaloinak koére
az iskola tanuldi, az iskola nevel6testiilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, intézmények csak konyvtarkodzi kdlesonzés utjan vehetik
igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai szolgaltatasokat is a kdnyvtart
hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja az oktatdo a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat igénylik és a konyvtar lehet6ségei
szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a kdnyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban folyd oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehet6ve teszi teljes allomanya egyéni
¢s csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével
kolesonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz
sziikséges ismeretekrol, tovabba bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kiilonbozo versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast is
végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, kdnyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi 6rak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és
mitkodtet. Konyvtari kolesonzés keretében a sajat gyiijteményben nem taldlhatdo dokumentumokat (a felmertild
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktodl atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany
védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, illetve az azok igénybevételével
Osszefiiggd részletes szabalyokat az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 3. szamt melléklete (jelen
dokumentum 2. SZ. MELLEKLETE), a konyvtaros tanar feladatait az 5. szamu melléklet tartalmazza.
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Zar6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabdlyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogalldsaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

A dokumentumoknak kiilonb6z6é szempontbol meghatarozott kore a gylijtékor. A szisztematikus, tervszeri és
folyamatos gyiijtdomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata.

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanyalakitast a neveldtestiilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi. Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe
kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikodo konyvtarak
szolgaltatsait, a beszerzési példanyszdmok meghatarozasanal pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tilmenden az ellatott
szakképzési feladatok és azok tartalma hatarozza meg. A kdnyvtar els6dleges funkciojabol adodo feladatainak
megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az allomany {6 gy(ijtokorébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé olvasmanyokat, és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodo ismeretkozld és szépirodalmat, a
szakmai oktatashoz kapcsolodo szakirodalmat, tanitas-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A
konyvtar masodlagos funkcidjabol eredo sziikségletek kielégitését a mellék-gylijtékdrbe sorolt dokumentumok
képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutato ismerethordozok gytjtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranya érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas kdnyvtarak is.
A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Dokumentumtipusok

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol:

« irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv, segédkonyv, periodika (a tanulas-tanitas
folyamataban gytijtendok a felhasznalhat6 napilapok, tudomanyos folyodiratok, anyanyelvi miivel6dést
segitd periodikak, pedagogiai hetilapok, folydiratok, tantargyak modszertani folyoiratai, konyvtari
szakmai folydiratok)

« audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok (a tantargyak oktatasdban rendszeresen
alkalmazhato oktato, illetve ismeretterjeszté dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott)

« egyéb informacidhordozok: szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok

A gyiijtés szintje és mértéke

« kiemelten kell gytijteni a helyi programtantervekben meghatarozott kdtelezé és ajanlott irodalmat,
munkaltatod eszkozként hasznalatos miiveket.

+ atananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolddo irodalmat tartalmi teljességre torekedve, de
valogatassal kell gyQjteni.

+ az ismeretk6zl6 dokumentumok kozil elsddleges a tantargyak oktatdsdban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gytijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok valogatott
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mivei, antologiak, gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhatd szakmak szakkonyveinek a
beszerzése.
« aziskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alap- és kdzépszintii irodalmat gytijti.

A gyiijtemény tartalmi osszetétele
Szépirodalom
A gytjtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége:

« atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével
« az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten

+ atananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gytijteményes kotetei: teljességgel

+ akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal

« tematikus antoldgiak: valogatéssal

« regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal

+ aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal

Szakirodalom
A gyljtés terjedelme €s szintje, a gyiijtés mélysége:

« alap- és kozépszintii altalanos lexikonok ¢és enciklopédiak alapszinten: valogatva

« alap- és kdzépszintii altalanos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel

+ atudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva

+ atudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és
torténeti O6sszefoglaloi kozépszinten: teljességgel

+ atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit

«  bemutato alap- és kdzépszintii szakiranya segédkonyvek alapszinten: valogatva

+ atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit bemutato alap-
¢és kozépszintl szakiranyt segédkonyvek kozépszinten: teljességgel

+ a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti 6sszefoglaldi alapszinten:
valogatva

« atantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti 6sszefoglaldi kozépszinten:
teljességgel

«  munkaltato eszkozként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretk6zl6 irodalom alapszinten: valogatva

« munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretkozld irodalom kozépszinten:
teljességgel

« atananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo kdzépszintii irodalom: valogatva

+ aszakmai targyak alap-, k6zép-, fels6szintii ismeretk6z16 irodalma alapszinten: teljességre torekvoen

« aszakmai targyak alap-, kdzép-, felsdszintii ismeretk6z16 irodalma kdzépszinten: teljességgel

« aszakmai targyak alap-, k6zép-, felsGszintii ismeretk6z16 irodalma felsészinten: valogatva

+ aziskola érvényben 1évé tantervei, tankdnyvei: teljességgel

« aziskola oktatasi segédletei: teljességgel

o e a tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhato segédletek: erésen valogatva helytorténeti
mivek: valogatva

Oktatoi gytijtemény

Az iskolai konyvtar gylijti az oktatok szakmai tovabbképzését és a foglalkozasokra vald felkésziilést segitd
szakirodalmat (lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti dsszefoglaldsok, a klasszikusainak
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miivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkék,
tantargyi modszertani segédkonyvek és otletgyiijtemények), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapvetd
pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.
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Koényvtaros segédkonyvtara

+ Valogatva gy(ijtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskeddi
katalégusok, a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabdlyai, a kdnyvtarat
érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

«  Teljességgel gyhjtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendok az igazgatas, a gazdalkodas, az tigyvitel korébe tartozo legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.

Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A valogatott
gyljtési szintll anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyeb feltételektdl fliggéen
esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan
abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti
allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a kdnyvtaros dont, a munkakdzosség-
vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
A kényvtar hasznaldinak kére

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozoja tagja lehet. A konyvtarat nyitvatartasi idében
a beiratkozott tagok hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara eldadést, foglalkozast tart6 kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kdnyvtari szolgaltatast. A beiratkozas dijtalan,
a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara. A konyvtaros a beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

« név (asszonyoknal sziiletési név),

« sziiletési hely és id0,

« anyjaneve,

« allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utdn maximum 15 nappal
irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni. A
tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja
fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai

* helyben hasznalat,
»  kolcsonzés,
«  konyvtarkozi kdlesdnzés, csoportos hasznalat.

80



Debreceni Szakképzési Centrum
Altalanos tudnivalok

+ akonyvtarba a tanuld kabat, taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkdzokkel 1éphet be,

« akonyvtarba ételt, italt bevinni és ott étkezni tilos,

« atlizvédelmi és a kulturalt viselkedésre vonatkoz6 szabalyokat (pl. hangos beszéd keriilése) a konyvtar
helyiségeiben mindenki koteles betartani,

+ akonyvtarban mobiltelefon hasznélata tilos.

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

. a kézikonyvtari allomanyrész,

. periodikak,

. nem nyomtatott dokumentumok: audiovizuélis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
. muzealis dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy foglalkozasra, indokolt esetben a konyvtar
zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad.:

. az informaciok kozotti eligazodasban,
. az informaciok kezelésében,
. a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
. a technikai eszkdzok hasznalataban.
Kolcsonzés

+ A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
+  Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
+ A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekr6l. A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t
dokumentum kolcsonozhetd két hét idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithato. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk. A sajat gyiijtemény
kereteit meghalad6 igényeket az olvasd kérésére a konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A
felmeriild koltségek az olvasot terhelik. A tankonyvek a tanév végéig kolcsondzhetok.

Az iskolai konyvtar tajékoztatod szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl. A
konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom kutatasaban. Segiti,
iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarral szemben fennall6 késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe. Az iskolabdl
tavozo, illetbleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a kdlcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. A tanuldi
jogviszony és a dolgoz6i munkaviszony megsziintetése csak a fennalld konyvtari tartozas rendezése és a
konyvtaros errdl adott igazolasa utan torténhet. Az igazgatohelyettes I. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi
jogviszony megsziinése elott ellendrizze az érintett személyek kdnyvtari tartozasait €s azok rendezését.

Az oktatok egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz
sziikséges ideig, indokolt esetben korlatlan ideig hasznalhatjak. Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet
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el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején veszik at €s a tanév végén adjak vissza a megbizott
oktatok, akik az atvett allomanyért anyagi felelsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzheto.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilé diakok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos szabalyokat
SZMSZ-iink 40.3 pontja tartalmazza.

A kolesonzott dokumentumokért mindenki anyagi felel0sséggel tartozik. Az elveszett vagy rongalastol
konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan allapotban 1évé
azonos példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni. Ennek hianyaban a dokumentum
mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

kedd 10.00 — 15.00
szerda 10.00 - 15.00
csiitortok 10.00 — 15.00
péntek 10.00 — 15.00

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Csoportos hasznalat

Nyitvatartéasi idében lehetdség van az dllomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati 6rak és
egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a
szaktanarokkal és az osztalyfonokokkel egylitt vesz részt. A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartasahoz.

A kényvtar egyéb szolgaltatasai

« informacidszolgaltatas,

+ szakirodalmi témafigyelés,

» irodalomkutatas,

« ajanlo bibliografiak készitése,
+ internet-hasznalat.

A kényvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarhasznalati szabalyzat része ,,A konyvtar nyilvanos hozzaférésti szamitdgépeinek hasznalati
szabalyzata”. Ez a szabalyzat a DSZC Brassai Samuel Miiszaki Technikum Koényvtarhasznalati szabalyzatanak
része.

A konyvtari szamitogépes rendszer zavartalan mikddése, épségének megorzése érdekében a kovetkezd
szabalyokat kell betartani:

+ A szamitogépeket az iskola tanuloi és sajat kozalkalmazott dolgozoi a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt hasznalhatjak.
« A gépeket a kdnyvtaros kapcsolhatja be és ki, indithatja jra.
+ A gépeket a felhasznalok tanulmanyi célokra, informéacioszerzésre hasznalhatjak.
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+ A teremben hangos beszéddel, jarkalassal stb. masok munkajat zavarni tilos!

« A konyvtar csendjének megérzése érdekében minden géphez csak egy hasznald {ilhet.

+ Haegy gépre tobb tanulo is varakozik, a szamitogép a konyvtaros altal meghatarozott ideig vehetd
igénybe. (A torlodasok és vitdk elkeriilése érdekében a gépek hasznalatira elére be lehet
jelentkezni a hasznaloi fiizetben.)

« A géphasznalat kezdetét és végét regisztralni kell a kdnyvtarosnal 1évo nyilvantarto fiizetben.

+ A gépek mellett csak a munkéhoz sziikséges targyakat szabad tartani. A teremben ételt, italt tarolni
vagy fogyasztani tilos!

*  Mobiltelefon haszndlata tilos!

«  Kozizlést sértd, torvénybe iitkozo webhelyeket latogatni tilos!

+ Tilos barmiféle jatékprogram futtatasa, politikai céli hasznalata, gyiiloletet, agressziot sugarzo
képek, kiadvanyok, mésok izlését sértd tartalmak nézegetése!

+ A haldzat és az internet hasznalatakor a Netikett betartasa mindenki szamara kotelezo.

A szamitogépeket és a hozzd csatlakozd eszkozoket elmozditani, emelgetni, forgatni, a
csatlakozasokat megbontani, a kabelek kotéseit megvaltoztatni, a gépeket szétszedni, a burkolatot
megbontani tilos!

« Nem rendszeresitett kiilsd hardverek engedély nélkiili csatlakoztatasa tilos! Mentés, letoltés csak
tanulmanyi célra, virusmenetes hordozora kérheto.

+  Maganjellegli dokumentumokat, programokat telepiteni tilos, azok naponta torlésre keriilnek.

« Tilos a gépeken beallitott konfiguraciot megvaltoztatni!

« Tilos a szamitogépek szoftver beallitdsain modositani, a telepitett operacids rendszer €s mas
alkalmazo6i program mitkddési paramétereit, jellemzoit megvaltoztatni!

« Tilos a haldzati szoftvereket atkonfiguralni!

« Tilos a gépen talalhatod programokat letordlni, modositani vagy elvinni!

« Tilos a gépre programokat masolni, a rendszergazda altal nem telepitett programot hasznalni, és a
gépre az internetrdl a rendszergazda engedélye nélkiil programot, allomanyt letdlteni!

+  Nyomtatasra nincs lehetdség.

+ Barmilyen meghibasodas vagy rendellenes miikddés esetén azonnal értesiteni kell a konyvtarost
vagy a rendszergazdat.

+ A szabdlyzat betartdsa minden hasznald kotelessége, melynek megszegése anyagi felel6sséggel
jar. A szabalyzat el6irasait megsértd, a gépeket szabalytalanul hasznalé felhasznalo kitilthato a
konyvtarbol. Amennyiben rongalas torténik, a karokozo a kart megtériteni koteles, illetve ellene
fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit.
A tankonyvek rendelése a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld
Rendszerén keresztiil torténik. A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd
eljuttatasanak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése kozfeladat, amit a Konyvtarellato
lat el. A Konyvtarellaté és a KIR adatkezelGje egyiittmiikddik, amelynek keretében a KIR adatkezelGje a
Konyvtarellato részére atadja az atadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld tanulokra
vonatkozo6 adatokat.

Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének
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Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar id6leges nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes

tankOnyvtdmogatasban részesiil6 diakok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki,
ameddig a tanuldo az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanul6 nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a 25%-at tartos tankonyv vasarlasara
kell forditani.

A tartos tankonyv az 5/ 1998. MKM rendelete szerint tartos az a tankonyv, amely
min6sége (tartalmi €s fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas tankonyv,

tankOnyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezé olvasmanyok, oktatast segitd
hagyomanyos dokumentumok (segédkonyvek, kézikonyvek, térképek, atlaszok, feladatgylijtemények,
szoveggyljtemények, szotarak, fliggvénytablak, helyesirasi szabalyzatok; nem hagyomanyos dokumentumok:
CD-k, elektronikus adathordozon régzitett tananyagok stb.)

Az ingyenes tankonyvek csoportjai, kélcsonzésiik

1. csoport: 4 évig hasznalt tankonyvek, ide tartozik a Kozépiskolai torténelmi atlasz; a Kozépiskolai foldrajzi
atlasz; Négyjegyl fliggvénytablazat; matematikai feladatgyiijtemények; irodalmi szoveggyiijtemények;
érettségi vizsgatargyak tankonyvei (ha a tanulénak az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tennie).

2. csoport: Meghatarozott tanévre sz6lo tankonyvek (1, 2 esetleg 3 évig hasznalatos tankonyvek), melyek
arra az id6tartamra kolcsondzhetdk, ameddig a tanulonak sziiksége van rajuk tanulmanyaihoz.

3. csoport: Munkafiizetek, munkatankonyvek, feladatlapok, amelyekben kitoltendd irasbeli feladatok
vannak. Az 1. és 2. csoport tankdnyveinek tovabbi felhasznalasarol vagy selejtezésérdl szeptemberben az
iskola kdnyvtarosa dont. A 3. csoportba tartozé konyvek minden év végén automatikusan selejtezésre
keriilnek.

A kéblcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben
a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve hogy jelen szabalyzat minden
pontjat dnmagukra nézve kotelezének ismerik el. Alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan.

A tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyv esetén a kolcsonzés idétartama négy év, az egy évfolyamon
hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1-tdl junius 15-éig. A diakok tanév befejezése elbtt, legkésdbb junius
15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A kdlcsdnzés
ideje folyamatos, legkésobb a szdbeli érettségi vizsgaig tarthat.

A kolcsonzott tankdnyvek szamat ravezetjik a tanuld kolcsonzési nyilvantartasi lapjara, aki azt alairasaval
hitelesiti.

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatisi segédanyagot stb., a
tovabbiakban tankonyv) koteles megoérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhatd a
tanul6tol, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban maradjon.

Azoktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik igénybe, de

tanévenként a kolcsonzést meg kell tjitaniuk.
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Kartérités

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartoés tankonyvet kdlcsonoz, a tanuld, illetve a
kiskora tanulod sziilgje koteles a tankdonyv elvesztésébdl, megrongéalasabol szarmazéd kéart az iskolénak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznélatdbol szarmazo
értékesokkenést.

Ennek lehetdségei:

« ugyanolyan kdnyv beszerzése
« anyagi kértérités

Az elhaszndlodds mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételkor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

+ azelso év végén a tankdnyv aranak 75%-at
+ amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at
+ aharmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at

A tankonyv természetes elhasznalodasa évi 25%, tehat négy év alatt amortizalodik. A tankonyvek, amennyiben
a tanuld négy évig hasznalja 6ket 100%-os amortizacidval leirhatok (pl. Fiiggvénytablazat, Torténelmi atlasz,
irodalmi szoveggyiijtemények). Ebben az esetben kartéritésrdl nem beszélhetiink, hiszen a rendeltetésszeri
hasznalat melletti értékcsokkenésrél van sz6. Nem kell megtériteni a tankdonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli haszndlatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgato hataskdre.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgytlijtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithatd. Osszesitett listdt az uUjonnan beszerzett
tankonyvekrol (szeptember-oktober),

«  Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekr6l (junius 15-ig),
+  listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november),
« listat készit a kdnyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Ezek tartés tankonyvként kezelendok.

+ Azingyenes tankdnyvek nem képezik a konyvtari allomany szerves részét.

+ Nagy szamban a didkok kozott kiosztott tadmogatott/ingyenes tankdnyv nem koényvtari
dokumentum. Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az ingyenes tankOnyvellatas biztositasahoz
szliikséges tankonyveket. A tankdnyv id6leges nyilvantartasi dokumentumként kertil
nyilvantartasba.

+ A tankonyv, mint id6leges nyilvantartasi dokumentum, amely nem konyvtari dokumentum, igy
nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartasu és nem igényel konyvtari szerelést.

+  Ezekbe a tankdnyvekbe nem keriil egyedi azonositd szam, csak bélyegzo.

«  Torlésiik torlési ligyirat alapjan torténik.
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+ Tanévenként tablazatos formaban tarjuk nyilvan, hogy az iskola mely tanuldja, milyen
tankonyveket vett at.

A kényvtdaros minden tanévben Osszesitett listat készit:

+ az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober),

+ akészleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (janius 15-ig),

+ aselejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november),

+ akonyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kdtelezd és ajanlott olvasméanyokrol.

37.4. Tankonyvtamogatas megallapitasa, tankonyvellatas, tankonyvrendelés rendje

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit.
A tankonyvek rendelése a Kozoktatasi Informécios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld
Rendszerén keresztiil torténik. A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd
eljuttatasanak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése kozfeladat, amit a Konyvtarellato
lat el. A Konyvtarellaté és a KIR adatkezeldje egyiittmiikddik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a
Konyvtarellaté részére atadja az atadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld tanulokra
vonatkoz6 adatokat.

Az intézmény a kdvetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar id6leges nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtari kdnyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes
tankOnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kdlcsondzhetok ki,
ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtimogatds révén kapott
tankonyvet a tanulo nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a 25%-at tartos tankonyv vasarlasara
kell forditani.

A tartos tankonyv az 5/ 1998. MKM rendelete szerint tartos az a tankdnyv, amely
mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili haszndlatara alkalmas tankonyv,

tankOnyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezé olvasmanyok, oktatast segitd
hagyomanyos dokumentumok (segédkonyvek, kézikonyvek, térképek, atlaszok, feladatgylijtemények,
szoveggyijtemények, szotarak, fiiggvénytablak, helyesirasi szabalyzatok; nem hagyomanyos dokumentumok:
CD-k, elektronikus adathordozon rogzitett tananyagok stb.)
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Az ingyenes tankonyvek csoportjai, kolcsonzésiik

1. csoport: 4 évig hasznalt tankdnyvek, ide tartozik a Kozépiskolai torténelmi atlasz; a Kozépiskolai
foldrajzi atlasz; Négyjegyl fliggvénytablazat; matematikai feladatgyiijtemények; irodalmi
szoveggyljtemények; érettségi vizsgatargyak tankdnyvei (ha a tanulénak az adott tantargybol vizsgat
lehet vagy kell tennie).

2. csoport: Meghatarozott tanévre sz6l6 tankdnyvek (1, 2 esetleg 3 €vig hasznalatos tankonyvek), melyek
arra az idOtartamra kolcsonozhetdk, ameddig a tanuldnak sziiksége van rajuk tanulmanyaihoz.

3. csoport: Munkaflizetek, munkatankonyvek, feladatlapok, amelyekben kitdltendd irasbeli feladatok
vannak. Az 1. és 2. csoport tankdnyveinek tovabbi felhasznalasardl vagy selejtezésérdl szeptemberben
az iskola konyvtarosa dont. A 3. csoportba tartozé konyvek minden év végén automatikusan
selejtezésre keriilnek.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben
a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve hogy jelen szabalyzat minden
pontjdt dnmagukra nézve kotelezonek ismerik el. Alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

« Az iskolai kbnyvtarbdl a 20xx/xx-as tanévre kaptam tartds tankdnyvi keretbdl
beszerzett kbnyveket, melyet atvettem az iskolai kbnyvtarban, és az atvételt

alairasommal igazoltam.

*  20xx.junius 15-ig az iskolai kbnyvtarnak visszaszolgéaltatom az atvett tartos

tankényveket.

« Atankdnyvek épségére, tisztasagaravigyazok. Amennyiben megrongéalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végs esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyv esetén a kdlcsonzés id6tartama négy év, az egy évfolyamon
hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1-t61 junius 15-éig. A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius
15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A kdlcsonzés
ideje folyamatos, legkésobb a szdbeli érettségi vizsgaig tarthat.

A kolcsonzott tankdnyvek szamat ravezetjik a tanuld kolcsonzési nyilvantartasi lapjara, aki azt alairasaval
hitelesiti.

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb., a
tovabbiakban tankonyv) koteles megoérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhatd a
tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban maradjon.
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Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik igénybe, de
tanévenként a kolcsonzést meg kell tjitaniuk.

Karterites

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartoés tankonyvet kdlcsonoz, a tanuld, illetve a
kiskort tanulod sziilgje koteles a tankdonyv elvesztésébdl, megrongéalasabol szarmazéd kéart az iskolénak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékesokkenést.

Ennek lehetiségei:

« ugyanolyan kdnyv beszerzése
« anyagi kértérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételkor érvényes vételaranak megfelel hanyadat kell kifizetnie:

« azels6 év végén a tankonyv aranak 75%-at
+ amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at
+ aharmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at

A tankonyv természetes elhasznalodasa évi 25%, tehat négy év alatt amortizalodik. A tankonyvek, amennyiben
a tanuld négy évig hasznalja 6ket 100%-os amortizacidval leirhatok (pl. Fiiggvénytablazat, Torténelmi atlasz,
irodalmi szoveggyiijtemények). Ebben az esetben kartéritésrol nem beszélhetiink, hiszen a rendeltetésszeri
hasznalat melletti értékcsokkenésrél van sz6. Nem kell megtériteni a tankdonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé olvasmanyok,
feladatgytlijtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithatd. Osszesitett listdt az Ujonnan beszerzett
tankonyvekrol (szeptember-oktober),

«  Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig),
+  listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november),
+ listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Ezek tartds tankonyvként kezelendok.

+ Azingyenes tankdnyvek nem képezik a konyvtari allomany szerves részét.

+ Nagy szamban a diakok kozott kiosztott tamogatott/ingyenes tankonyv nem konyvtari
dokumentum. Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositdsahoz
szliikséges tankonyveket. A tankdnyv id6leges nyilvantartasi dokumentumként kertil
nyilvantartasba.

+ A tankonyv, mint id6leges nyilvantartasi dokumentum, amely nem konyvtari dokumentum, igy
nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartast és nem igényel konyvtari szerelést.

«  Ezekbe a tankdnyvekbe nem keriil egyedi azonositd szam, csak bélyegzo.
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«  Torlésiik torlési ligyirat alapjan torténik.
« Tanévenként tablazatos formaban tarjuk nyilvan, hogy az iskola mely tanuldja, milyen
tankonyveket vett at.

A kényvtdros minden tanévben osszesitett listat készit:
* Az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober),
s akészleten lévd még haszndlhato tankényvekrdl (junius 15-ig),

«  a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november),
* a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol.

37.5. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

37.6. Panaszkezelési szabalyzat
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