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Bevezetés

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvényben és a végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet 95. bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Székesfehérvari SZC Deak Ferenc
Technikum és Szakképzé Iskola (8000 Székesfehérvar, Karoly Janos utca 32. ) a belsé és kiilso
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

A Székesfehérvari SZC Deak Ferenc Technikum és Szakképzd Iskola SZMSZ-ének elfogadéasa és
jovahagyasa:

Az iskolai SZMSZ-ét az iskolai didkonkormanyzat attekintette, és a benne foglaltakkal kapcsolatosan
véleményét az elfogadas el6tt kialakitotta.

iskolai diakonkormanyzat vezetdje

Az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola oktatoéi testiilete 2025 év szeptember 10.
napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Székesfehérvar, 2025 év szeptember 10.

igazgatd oktatoi kozosség képviseldje

Az iskolai Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot a Székesfehérvari Szakképzési Centrum nevében
jovahagyom.

Kelt: Székesfehérvar, 2025 év szeptember 10.

Foigazgatd Kancellar



1. Az SzMSz célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Székesfehérvari
SZC Deék Ferenc Technikum és Szakképzo Iskola (tovabbiakban: intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait és a
belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozoé rendelkezéseit.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat, illetve a hazirend eldirasai a szakmai programban
megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktatd munka eredményes megvalosulasat segitd
iskolai szervezet, valamint miik6dési rend kialakitasat szolgaljak.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan iskolai
szervezetet és miikodést hozzon létre, amely a legoptimalisabban biztositja a szakmai programban
kittizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ és az egyéb belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa az iskola valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezd érvényli, valamint mindazokra kiterjed hatalya, akik belépnek az iskola teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A tanulok az iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvényeken is kotelesek betartani az SZMSZ
elbirasait.

A szervezeti és milkddési szabalyzat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum fOigazgatdja
jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol

Az SZMSZ nyilvanossaga:

A szervezeti és miikodési szabalyzatot el kell helyezni az intézmény vezetdjénél, a tanari szobaban,
gondnoknal, a titkarsagon, a kdnyvarban, az iskola honlapjan, az irattarban

A miikodést meghatarozo jogszabalyok:

2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol (Szkt.)

12/2020. (IL.7.) a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szoldé Kormanyrendelet

Szakképzés 4.0 1168/2019. (I1I. 28.) Korm. hatarozat

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl

2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 368/2011.
(XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol az allamhaztartas részeét
képez0 intézmények szamara

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

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

2012.évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozata a téritésmentes tankdnyvellatasnak a kdznevelés nappali rendszerii
iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

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

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol



2. Az intézmény altalanos jellemzdi, alapadatai

Az Intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye, cime:
Helyrajzi szama

Alapitotta (indulé allapot)

Az alapitas éve (torténeti):

Az intézmény jelleg:

OM azonosité szima:

Az intézmény fenntartdéja:

A fenntarto székhelye:

Koltségvetési szerv
Koltségvetési szerv székhelye

Kozépiranyito6 szerv
cime:
Telefon

E-mail
Honlap

Az intézmény alapfeladata, képzési iranyai

Székesfehérviri SZC Dedk Ferenc Technikum és
Szakképzo Iskola

8000 Székesfehérvar, Karoly Janos utca 32
731/3

Székesfehérvar Megyei Jogt varos Onkormanyzata
1974

szakképz6 intézmény
203053/007 (520374)

Kulturalis és Innovacios Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

Székesfehérvari Szakképzési Centrum

Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal

1089 Budapest, Kalvaria tér 7
+36701986387

titkarsag@deaksuli-fehervar.hu
https://deaksuli-fehervar.hu

Az intézmény alapfeladata szakmai dokumentum alapjan

- technikumi szakmai oktatas,
- szakképzo iskolai szakmai oktatas,

- atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd hallasszervi

fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus

- spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényi tanulok ellatasa. (kivéve F70)

A Székesfehérvari SZC Deak Ferenc Technikum és Szakképzo Iskolaban jelenleg 8 szakma képzése
folyik emellett szakiskolat végzettek kozépiskoldja is mulkodik: nappali oktatas keretében, emellett

feln6ttek nappali és esti oktatasa 9 szakma esetében.

Kereskedelem Kereskedelem agazati 50416 13 03 Keresked6 és
alapoktatas webaruhazi technikus

Turizmus- vendéglatas Turizmus-vendéglatas 51013 23 02 Cukrasz szaktechnikus
agazati alapoktatas

Turizmus- vendéglatas Turizmus-vendéglatas 51013 23 06 Szakacs szaktechnikus
agazati alapoktatas

Turizmus- vendéglatas Turizmus-vendéglatas 51013 23 07 Vendégtéri
dgazati alapoktatas szaktechnikus

Kereskedelem Kereskedelem agazati 40416 13 02 Kereskedelmi értékesitd
alapoktatas

Turizmus- vendéglatas Turizmus-vendéglatas 410132301 Cukrasz
agazati alapoktatas

Turizmus- vendéglatas Turizmus-vendéglatas 41013 23 05 Szakacs
agazati alapoktatas

Turizmus- vendéglatas Turizmus-vendéglatas 410132304 Pincér — vendégtéri
agazati alapoktatas szakember




Felnottek szakmai oktatasa

kereskeds és webdruhdzi technikus 5041613038
vendégtéri szaktechnikus 510132308
szakacs szaktechnikus 510132306
cukrasz szaktechnikus 510132302
turisztikai technikus 510152307
kereskedelmi értékesitd 404161302
cukrasz 410132301
pincér-vendégtéri szakember 410132304
Panziés-fogados 410132303
W_

munkaerdpiaci igények alapjan a kereskedelem és a turizmus-
vendéglatas agazatban

Az intézményi iratok (elektronikus titon eléillitott), adatok, levelek kiadmanyozasi joga:

Az intézményvezetot illeti meg, akadalyoztatasa esetén jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint ruhazza at kiadmanyozasi jogkorét.

Az intézmény elektronikus uton eldallitott dokumentumait (e-naplo: osztalyozasi, haladasi része, tanuloi
torzslapok) a nyomtatas utan hitelesiteni kell (bélyegzd, alairas — igazgato, osztalyfénok), majd az
irattarban megdrzésre archivalni.

A bélyegz6k hasznalati joga:
A bélyegzok hasznalatara jogosultak:

kor- és a hosszu bélyegzok:
0 az igazgato
0 a helyettesei
altalanos és taniligyigazgatasi igh,
szervezésért és felndttek oktatasaért felelds igh,
szakiranyu oktatasért felelds igh
0 iskolatitkar, feln6ttoktatasi referens
0 osztalyfonokok
az altalanos bélyegzd:
0 gazdasagi ligyintézo
0 gondnok

Az osztalyfonokok csak a hosszl és korbélyegzot hasznalhatjdk az iskola titkarsagarol atvéve. A
zaradékbélyegzoket az iskolatitkar Orzi, az osztalyfonokok, a vizsgabizottsagi jegyzok tole vehetik at.

A zarovizsga bélyegzdket (€rettségi, szakmai) az intézményvezetd elzartan, biztonsagos koriilmények
kozott tarolja.

A bélyegzoket a jogosultak, a munkakdri leirasukban szerepld iigyekben hasznalhatjak.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskolakdzosség szervezeti felépitése:
Felnétt dolgozok:

oktatok:
igazgato
0 igazgatohelyettesek (3 f0)
0 dualis partner kapcsolattarto, felnéttképzési referens (1 £6)
0 munkakdzosség-vezetok
0 diakdnkormanyzati munkat segitd oktato
0 osztalyfonokok
0 oktatok
0 konyvtaros tanar (1 f6)
0 iskolapszichologus (1 £6)
0 fejleszt6 pedagdgus
szakmai munkat kdzvetleniil segitok:
0 rendszergazda (1 f0)
0 iskolatitkar (2 f6)
technikai és gazdasagi dolgozok:
0 gazdasagi ligyintéz6
HR munkatérs
gondnok
udvaros-karbantartd
takaritok
portasok

O O O oo

Az iskola dolgozoi a Székesfehérvari Szakképzési Centrum alkalmazottai. A foglalkoztatottakat a
Centrum a Munka Torvénykdnyve szerint foglalkoztatja

Tanulék

Sziiléi munkako6zosség
0 iskolai valasztmany
0 osztaly valasztmany

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakdri leirasok a dolgozok személyi anyagaban, egyénekre lebontva talalhatok meg. A munkakori
leirasok minden esetben tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoléan. A munkakori leirasokat a
szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozésa esetén azok bekdvetkezeésétol
szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
oktatd munkakdrben dolgozok esetében a altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes munkahelyi
vezetok, technikai dolgozok valamint a szakmai munkat kdzvetleniil segitok esetében az igazgato



3.1 Aziskola vezetési szervezete a vezet6k kozotti feladatmegosztas, az
intézményvezetés rendje

Az intézménynek belso szervezeti egységei és vezetdi szintjei:

A meghatarozasanal alapvet6 elv, hogy az intézmény a feladatait a kovetelményeknek megfelelden
zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el.

A szervezeti egységeket a magas szinvonalt tartalmi munkavégzés, valamint a helyi adottsdgok
figyelembevételével hatarozzuk meg.

Az intézmény vezetési szervezeti egységei:

igazgatd

altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes,

szervezeésért és felndttek oktatasaért felelds igazgatohelyettes,

szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
A szakképz6 intézmény vezetdjének megbizasi rendje: A szakképzd intézmény igazgatojat a foigazgato,
mint a szakképzési centrum vezetdje bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogkort a foigazgato
gyakorolja. A szakképzo iskolat az igazgatd a f6igazgatd iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében
elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket a Szt., annak
végrehajtasi rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi
szabalyzata nem utal a foigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény vezetdje (igazgatdja), valamint az altala megbizott intézményi dolgozok.
Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa
Az igazgato feladatai

- a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgato irdnyitasa alapjan vezeti -
a szakmailag 6nall6 szakképzd intézményt,

- gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a szakképz6 intézmény
altal a tanul6i jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja a szakképz6 intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato,

- koordinalja a szakképz6 intézmény gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat,
a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,

- elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat, jovahagyasra el6késziti az SZMSZ-
t, hazirendet és az éves munkatervet,

- jovahagyja, €és fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképz6é intézmény szakmai programjat,
amennyiben az a fenntartora nem r6 tobbletkotelezettséget,

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

- dont a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

- gyakorolja a szervezeti és miikddési szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatoi jogokat, — a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a munkaviszony megsziintetése
kivételével, valamint az utasitasi €s ellenérzési jogot a szakképz0 intézmény alkalmazottai felett,

- évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum beszamolojanak,
jelentésének és koltségvetésének elkészités¢hez,

- adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tdjékoztatast ad a fOigazgatd részére a szakképzd
intézmény tevékenységérol,



- gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasardl az elektronikus taniigyigazgatasi
rendszerben és a koznevelés informacids rendszerben,

- figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer szakképz6 intézményi hasznalatat, és

- megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

- véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozo — a szakképzd intézményt, illetve a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érint6 — dontést,

- teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgatd és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

- szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképz6 intézmény mikddésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,
6ndllo kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozo6 jogszabalyokban meghatdrozott 6nalld hataskdrei
tekintetében,

- képviseli a szakképzo intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben, javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo
munkavallalok elismerésére,

- elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint kozremiikddik a teljesités
nyilvantartasaban,

- az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében és annak
teljesitésében,

- megszervezi, ellendrzi a szakképz6 intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehajtasat,
- elkésziti a szakképz0 intézmény éves tantargyfelosztasat, vezeti az oktatoi testiiletet,

- betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

- dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason val6 részvétel aloli felmentésérdl,
egyes tantargyak ¢és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen megszerzett tudas, illetve
gyakorlat beszamitasarol,

- dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

- lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,

- megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejlesztd szakmai ellatasokat,

- gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

- javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

- gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérol, gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

- vezeti a jogszabalyban elGirt tanligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

- gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezésérol,
egylttmiikodik a diakonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgaté atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatéi hataskore kiterjed kiilonosen
a kovetkezokre:

- szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsdgolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés nélkiili
szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

- tavollét engedélyezése,

- a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

- a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa, javaslattétel a kancellarnak a
tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol, a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar
egyideju tajékoztatasa mellett.

Felel6sségi kor, jogkor:

- a szakképz0 intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért,
- nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,



- a tanuldbalesetek megelzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az oktatok helyi
tovabbképzésének megszervezéséért,

- elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a szakképzési informacios rendszer naprakész adattartalmaért,
- a szakképzé intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

- a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a
tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

- a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eldirt
ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mitkodtetéséért,

- a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért, a munkavédelmi eldirasok
maradéktalan betartasanak ellendrzéséért, a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

- az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért
és ellendrzéséért,

- a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

oktatoként személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenlé banasmodért.

Az igazgatdé munkakori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgatohelyettesek €s a tobbi vezetd beosztast dolgozd munkajat munkakori leirdsok, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett atruhazza az
altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettesre

- az iskola szakmai dokumentumainak fejlesztését, gondozasat a bels6 szabalyzatok elkészitését,
- a szakképzéshez tartozo taniigyigazgatasi és adatszolgaltatasi feladatok ellatasat,

- a beiskolazasi és marketing-tevékenység megszervezését, koordinalasat,

- a beiskolazassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasat,

- a tankonyvellatas feladatainak koordinalasat,

- az orarend elkészitését,

- a helyettesitési rend mitkodtetését,

- az SNI és a BTMN tanulokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok koordinalasat, ellen6rzését, az
osztalyfonokok altalanos és adminisztracios munkajanak koordinalasat és ellenrzését,

- a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megrendezésének koordinalasat,

- az oktatdémunka nevelési és oktatasi feladatainak szervezését,

- a tanulok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatanak megszervezését.

a szervezésért és felnottek oktatasaért felelos igazgatohelyettesre

- az oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek feliigyeletét,

- a kozismereti szakos oktatokozvetlen iranyitasat,

- a kozismereti tanulmanyi versenyeztetést,

- az érettségi és az évkozi vizsgak, illetve az orszagos kompetenciamérés megszervezésével kapcsolatos
feladatokat,

- az iskola palyazati tevékenységének koordinalasat,

- az iskola-egészségiigyi szolgalat munkajanak segitését, ellenérzését,

- az tgyeleti rend elkészitését,

- a kozosségi szolgalat teljesitésének koordinalasanak ellendrzését,

- a felnéttek szakmai oktatasaval kapcsolatos kimutatasok, statisztikak elkészitését,
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a szakiranyu oktatasért felel6s igazgatéhelyettesre

- az évkozi és az 6sszefiiggd szakmai gyakorlatok megszervezését, ellendrzését,

- a szakmai vizsgak megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

- dualis képzbéhelyeken folyo szakiranyl oktatas megszervezésének nyomon kKovetését, az ott folyo
oktatas ellendrzését,

- a feln6ttképzés és a tanfolyami képzések megszervezését, ellendrzését,

- a tanmiihelyi eszkzok, berendezések leltari feliigyeletét munkaruhazattal kapcsolatos feladatokat,
- baleset- és tlizvédelemmel kapcsolatos teendok koordinalasat rendezvények lebonyolitasat,

- anyagnormak kiadasanak ellenérzését,

- gyakorlati versenyekre val6 felkésziilések szervezését.

- a szakmai oktatassal kapcsolatos kimutatasok, statisztikak elkészitését,

Az igazgatd helyettesitésének rendje

A tanulok intézményben tartézkodasa alatti iddben munkanapokon 7:30 — 16:00-ig, péntekenként 7:30 —
13:30 biztositjuk felelds vezeto jelenlétét. 16.00 oratol zarasig az ligyeletes vezeto készenlétet lat el.

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatas esetén az azonnali dontést igényl6 valamennyi ligyben
az altalanos és taniligyigazgatasi igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesitési lancban 6t koveti a
szervezésért és felndttek oktatasaért felelds igazgatohelyettes, majd a szakiranya oktatdért felelds
igazgatohelyettes. A helyettesit0 feladatokat a megbizott teljes feleldsséggel ¢€s beszamolasi
kotelezettséggel latja el.

A tavollét ideje alatt az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes gyakorolja mindazon jogokat,
amelyeket az igazgatd munkakdri leirdsaban meghataroz. Az igazgatd altalanos helyettese az igazgato
egy hetet meghaladoé tavolléte esetén gondoskodik az igazgat6 feladatainak ellatasarol.

A koltségvetést érint6 és munkaltatoi dontéseket az igazgatd 30 napot meghaladd akadalyoztatasa esetén
hozhat. Mindkett6jiik tavollétében a szervezésért és felndttek oktatdsaért felelds igazgatdhelyettes
jogosult az iskola tligyeiben eljarni.

Az igazgato és az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes tavollétében a szervezésért és felndttek
oktatasaért felelos igazgatohelyettes jogosult eljarni az iskola tigyeiben.

Az igazgato tavollétében gazdasagi iigyekben az altalanos és taniligyigazgatasi igazgatdhelyettes jogosult
alairasra.

Az igazgatéi munkakor betoltetlensége esetén az igazgatdéi munkakorbe tartozo feladatokat kettd
altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes latja el hatarozott ideig.

Az Igazgatoi munkakor betoltetlensége esetén az igazgatdi munkakdorbe tartozo feladatok ellatasat a féigazgato
altal megbizott igazgatohelyettes latja el, igazgatoi jogkorben eljaro igazgatohelyettesként.

Az igazgatéhelyettesek hataskore, feladat- és jogkorei

Munkajukat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik, az igazgatot vezetdi munkajaban segitik.
Jogkoriiket a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakoroljak. Feladataik végzése soran
tapasztalataikrol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseikrdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni
kotelesek.

Kozos feladat és jogkorok:

A hatéaskorébe tartozo munkakozosségek és a munkakodzdsségbe tartozo oktatok munkajanak iranyitésa,
tevékenységiik 6sszehangolasa, feliigyelete, ellenbrzése és értékelése

A hataskorébe tartozé munkakdzosségek munkaterveinek, valamint a munkak6zosségek tagjainak helyi
tantervre épiillo tanmenetének jovahagyasa

Javaslat készitése a hataskorébe utalt szakmai neveld-oktatd munka személyi és targyi feltételeinek
fejlesztésére

Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi létszam kialakitasara.

Elkésziti a hataskorébe tartozo6 munkakozosségek tantargyfelosztasat
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Az igazgatd iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belsé ellendrzésében

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo oktatok munkajanak értékelésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

A hataskorébe tartoz6 munkakdzosségek tandran kiviili tevékenységének szervezése, Osszefogésa,
ellendrzése

Felelos az iranyitasa ala tartoz6 munkakozosségek és egyéb iskolai kozosségek munkatervének
jovéahagyasaért.

Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érintd elemzo beszamolot készit. Szakmai

kapcsolatot tart fenn Székesfehérvari Szakképzési Centrummal,

Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidaramlas gyors és pontos mitkodésének
biztositasaban

Felelds a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgalataért

Altalinos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes

Hataskore:
Az igazgatot, tavolléte esetén —az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint, teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti, osztalyfonoki munkakozosség, didkonkormanyzat, konyvtar mitkdésének ellendrzése.

Feladat és jogkore — az igazgaté altal atruhazott hataskoron, valamint az igazgatéhelyettesekkel
kozos feladatokon talmenéen
A munkakori leirasaban foglaltaknak megfelel6en latja el a szakmai munka iranyitasat, végzi el a
tervez6, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét.
Elvégzi az iskolai adminisztraciés, nyilvantartasi, és beiskolazasi feladatokat, a tanuloi
jogviszonnyal
kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beiras, tanuld jogviszony megsziintetése, iskolavaltoztatas,
osztalyoz0, kiilonbozeti és beszamoltato vizsgara bocsatas stb.)
Részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében, elvégzi a havi menetrend
egyeztetését.
Szervezi az iskolai tinnepélyeket,
Ko6zremiikodik a kiils6 kapcsolatok apolasaban,
Az igazgaté iranyitasa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teendoit,
uigyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését. Adminisztracios feladatokat lat el az
elektronikus napl6 tekintetében.
A rendszergazdaval egyiittmiikodve gondoskodik az elektronikus hirdetések megjelentetésérél.
Szerkeszti és fejleszti az iskolai honlapot.
Az igazgato tavolléte esetén helyettesitése.
osztalyfonoki munkakozosség vezetését,
eKréta nyilvantarto rendszer vezetésének feliigyelete.
El6késziti az iskola tantargyfelosztasat, és az orarendet.
Részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében, a felvételi vizsgak, a
beiskolazasi, palyavalasztasi feladatok elvégzésében, lebonyolitasban.

Szervezésért és felnottek oktatasaért felelés igazgatohelyettes

Hataskore:
kereskedelem agazati képzés
vendéglato agazati képzés
idegen nyelvi munkak6zosség
human munkakdzosség
real munkako6zosség
innovacios munkak6zosség
MICS Csoport
Feladat és jogkore — az igazgaté altal atruhazott hataskéron, valamint az igazgatéhelyettesekkel
kozos feladatokon tilmenden
munkakari leirasaban foglaltaknak megfelel6en latja el a neveld-oktaté munka iranyitasat, a
nevelbtestiileti munka segitését.
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Az intézményvezetd utasitasainak megfeleléen végzi tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld
tevékenységét,

Szakmai iranyitoja a tanulasi hatranykompenzacios feladatok ellatasanak,

Az iskola alland6 fegyelmi bizottsaganak iranyitoja

Koordinalja a nem kételez6 jellegii tanorai foglalkozasokra, az emelt és kozépszintli érettségi
vizsgakra felkészitd foglalkozasokra torténd jelentkezést, a valtoztatasi igényeket, és elkésziti a
csoportbeosztasokat.

Segiti a diakok nyelvi csoportbeosztasainak elkészitését.

Figyelemmel kiséri a csoportok, osztalyok tanulolétszamanak alakulasat.

Részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében, az érettségi irasbeli és a
szobeli vizsgak szervezésében lebonyolitasban.

Segiti a kapcsolattartast, az intézményi dokumentaciéo megorzését, selejtezését, vagyonvédelmi
feladatokat 14t el.

Az intézményvezetd iranyitasa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teend®éit,
tigyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyzékonyvek megkiildését.
Ko6zremiikodik a kiils6 kapcsolatok apolasaban,

Kozremiikodik az oktatok mindsitési eljarasaban.

Nyomon koéveti az iskolai kozosségi szolgalat miikodését

Szervezi a pedagogusok tovabbképzését

Ellenérzi a szakmai 6rak megtartasat, szakmai tananyagok alkalmazasat.

Javaslatot tesz eszkozfejlesztésekre, palyazatokra.

Segiti a szakmai tanarok szakmai fejlédését, tovabbképzését.

Javaslatokat tesz a képzés fejlesztésére, korszeriisitésére.

Figyelemmel kiséri a felnéttek oktatasahoz kapcsolodo jogszabalyokat, az iskolai munka
szervezésében.

Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

Hataskore:
A szakképzési torvényekben, a végrehajtasi rendeletekben és egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, a
szakmai oktatassal 6sszefiigg6 vezet6i feladatok ellatasa.

Feladat és jogkore: — az igazgaté altal atruhazott hataskoron, valamint az igazgatéhelyettesekkel
kozos feladatokon talmenéen
Szervezi, iranyitja, ellenérzi a tanulok gyakorlati oktatasat a jogszabalyoknak megfelel6en.
Az iskolai gyakorlohelyek (tanmiihelyek, tankonyha, taniroda, oktatasi kabinetek) tevékenységét
iranyitja, mitkodését biztositja, az e teriileten folyo nevel6-oktatd munka felelds vezetdje.
Allando kapcsolatot tart fenn a szakképzési munkaszerz6dés megallapodas alapjan duélis képzést
folytato gazdasagi szervezetekkel, segiti szakmai munkajukat.
A szerz6dések megkotésének érdekében kapcsolatot tart fenn a gazdasagi kamarakkal,
gazdasagi szervezetekkel.
Gondoskodik a tanmiihely (tankonyha) éves karbantartasi, anyaggazdalkodasi terveinek
elkészitésérol, ellenérzi ezek megvalosulasat.
Segit az agazati alapvizsgak és szakmai vizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban
Feliigyeli az egyes szakmak gyakorlati szakkoreinek munkajat.
Felel6s a szakmai rendezvények szervezéséért és lebonyolitasaért.
Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Igazgatéhelyettesek helyettesitésének rendje
Az éltalanos ¢és tanligyigazgatési igazgatohelyettes feladatait tavollétében a szervezésért és felndttek

oktatasaért feleldés igazgatohelyettes latja el. A szervezésért ¢€s felndttek oktatasaért felelds
igazgatohelyettes feladatait tavollétében az altalanos és tanligyigazgatasi igazgatohelyettes latja el.
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A szakiranyl oktatasért felelos igazgatOhelyettest szervezésért és felndttek oktatasaért felelGs
igazgatohelyettes helyettesiti.

Amennyiben a fentiek nem megoldhatok, a jelenlevé helyettesek és az adott feladathoz értd
munkakdzosség vezetok latjak el a feladatokat az igazgatd eseti dontése alapjan.

Az igazgatohelyettesek munkakori leirasat kiilon melléklet tartalmazza.

Az intézmény kibdvitett vezetosége

Az iskola vezet6ségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:

altalanos és taniigyigazgatési igazgatohelyettes,

szervezésért és felndttek oktatasaért felelos igazgatohelyettes,

szakiranyu oktatasért felels igazgatohelyettes

munkakdzosségek vezetoi

IDB patronal6 tanar

Az iskola kibovitett vezetGsége az iskola élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s javaslattevod
joggal rendelkezik.

Az iskola kibdvitett vezetésége rendszeresen, altalaban havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskola kibdvitett vezetdségének

megbeszéléseit mindig az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai a munkakori leirasaikban és az éves munkatervben foglaltak
szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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4. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység
miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és konkrét
iddpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az iskolakozosség

Az iskolai kozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakodzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik

4.1. Oktatok kozosségei

Oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképz0 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve. Az oktatdi testiilet a
szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény mitkodésével kapcsolatos {igyekben dontési, véleményezd
és/vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont

a szakképzo intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak

elfogadasarol, a szakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének

elfogadasarol,

a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

a szakképz0 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasardl,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd oraadot — az oktatdi testiilet
dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgato, az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
a képzési tanacs kezdeményezésére.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

a szakképz6 intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasadhoz, a tantargyfelosztas elfogadasa
elétt,

az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt, jogszabalyban meghatarozott
egyeb ligyben

Az oktato testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt

szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont.
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Egy tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito és -zaro értekezlet félévi értekezlet,
negyedéves nevelési értekezlet,
belsd tovabbképzés, alkalmanként munkaértekezlet.

Az oktatodi kozosség feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
Az oktatoi kozosség a kovetkez6 jogokat atruhazza a megjelolt célcsoportra

a tanuldk fegyelmi iigyeiben a fegyelmi bizottsagra a fegyelmi targyalés lebonyolitasat, valamint
ennek soran a fegyelmi hatarozat meghozatalat jogszabalyban foglaltak szerint.

Az oktatoi testiilet a vélelmezett fegyelmi vétség elkovetése utan 3 munkanapon beliil dont a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi bizottsag felallitdsarol.

A fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi eljaras hatarozatanak meghozatalat kovetd 7 munkanapon
beliil beszamol az oktatoi testiiletnek.

A megrovas fegyelmi biintetésr6l — jogszabaly szerint — donthet fegyelmi targyalas nélkiil is az
oktatoi testiilet. Iskolankban az ebbe a kategoridba tartozd, egyértelmiien bizonyithatd ligyek az
igazolatlan hianyzasok.

az igazgatora:

0 a tanulmanyok alatti vizsga halasztasanak engedélyezését. Az igazgatd a
vizsgahalasztas engedélyezése eldtt kikéri a tanulo osztalyfondkének és az érintett
oktatonak a véleményét, és dontésérdl 7 munkanapon beliil tajékoztatja az oktatdi
testiiletet.

0 aziskolaba egyénenként felvett tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasat

az egy osztalyban tanitok kozosségére:
0 atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasat

0 a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének
megallapitasat a munkakozosségvezetokre
0 atantargyfelosztas véleményezését
0 atankonyvrendelés véglegesitését és a kdnyvtari tartos tankonyvek kivalasztasat

A munkakozosségek

A munkakozosség részt vesz a szakképzo intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében. A
szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg egy tanévre.

Iskolankban a kdvetkez6 munkakozosségek miikodnek:
Huméan munkakdzosség
Real munkak6zosség
Idegen nyelvi munkak6zdsség
Szakmai munkakdzosség
Osztalyfonoki munkakdzosség
Innovaciés munkak6zosség

A munkako6zosség dont:

mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
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a szakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6z0sség — szaktertiletét érintden — véleményezi az oktatéi munka eredményességét,
javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A munkakozosség véleményét ki kell kérni:

a szakképzo intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasdhoz

a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz az adott teriileten
felmeriil6 aktualis problémakkal kapcsolatosan.

Feladatuk:
az oktatas-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolésa, a szakmai szinvonal biztositasa,
a tanulok versenyekre vald felkészitése, a tantargyi versenyeken, iskolai és iskolan kiviili
versenyeken valo részvétel biztositasa,
az egységes szakmai kovetelményrendszer kidolgozasa és helyi alkalmazasa,
a munkakoz0sség tagjainak iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili tovabbtanulési tervének
elkészitése, az 01j alkalmazast oktatok szakmai munkajanak segitése, figyelemmel kisérése,
az érettségi vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, ezek értékelése,
a tanulmanyok alatti vizsgak kdvetelményeinek és feladatainak meghatdrozdsa, a méréses
vizsgalatok rendjének kialakitasa a tantargyi értékelésben.

A munkako6zosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja.
Amunkakozosség vezetojének feladata:

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat, iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi

oktatasért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd tanorakat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

véleményezi a munkakozosség tagjainak tantargyi programjait, ellenérzi a tanmenet szerinti
elorehaladast és a kovetelményrendszernek valdé megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, szakmai munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél,

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az iskolan
kiviil, ismerteti az intézményvezetd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérdl az
oktatotestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére,allasfoglalasa, javaslata,
véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

A szakmai munkak6zosség vezetdjének munkajat a munkamegosztas szerinti igazgatohelyettes iranyitja.

Fegyelmi Bizottsag

Az oktato1 kozosseg a tanuldk fegyelmi ligyeinek rendezése celjabol Fegyelmi Bizottsagot hoz Iétre.
Allandé tagjai:
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a szervezésért és felndttek oktatasaért felelGs igazgatohelyettes, (6 az elndk) az oktatdi testiilet
megbizott tagja,

DOK vezetdje
Ideiglenes tagjai:

az érintett tanuld osztalyfonoke

az iigyben nem érintett, az oktatokdzosség altal felkért oktato.

Fegyelmi Bizottsag a fegyelmi eljaras befejezése utan tajékoztatja az oktatodi testiilet tagjait a dontésrol,
félévente pedig beszamol a tevékenységrol

Minéségiranyitasi Csoport
A szakképz0 intézmény mindségirdnyitasi rendszere

mindségpolitikabodl és az azonos szempontok alapjan megvalosulo atfogod onértékelésbol és az ezekre
épiil6 beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbdl épiil fel

A MIR-t az igazgatd késziti el, és az oktatdi testiilet, valamint a képzési tanacs véleményének kikérését
kovetden a fenntartd hagyja jova

Az intézményben az igazgatd altal felkért, haromfés munkacsoport végzi a mindségiranyitasi munkat,
melynek munkajat a szervezésért és felnéttek oktatasaért felelGs igazgatdhelyettes segiti. A csoport tagjait
az igazgato bizza meg a feladat ellatasaval.

A mingségértékelési csoport vezetdje részt vesz a kibovitett iskolavezetés munkajaban.

A MICS éves munkatervet készit az adott tanév értékelési, mindségbiztositasi prioritasait figyelembe
véve, mely az éves munkaterv része

A MICS sziikség szerinti rendszerességgel iilést tart.

A MICS munkajanak kiemelt teriiletei:
értékelési feladatok elokészitése, lebonyolitasa
munkatarsak tajékoztatasa
intézményei eredmények nyomon kovetése ¢€s elemzése kozponti indikator rendszer
alkalmazasaval az iskola miikodési folyamatainak beazonositasa, szabalyozasa, folyamatos
javitasa
kozremiikodés a kiilsé auditok lefolytatasaban az intézményi partnerek
elégedettségének mérése

Az iskola kiilon fejlesztd csoportot miikddtet. A fejlesztési célok kitlizését, a fejlesztési feladatok
elinditasat, a MICS tagjai latjak el. A fejlesztd csoport elemzi a fejlesztendd teriiletet, kiegészitd
vizsgalatokat végez, cselekvési tervet készit

4.3. Sz(l6k kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakozosség
(SZM) miikodik, mely az intézmény muikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az osztalyok sziil6i munkakdzosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i
munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly SZM tag, vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZM valasztmanya,
vagyis vezetdsége, amely soraibol megvalasztja az SZM elnokét. Az SZM-ben minden osztalyt egy f6
képvisel.
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Megbeszéléseiket az elndk iranyitasaval tartjak a miikodési szabalyzatuk alapjan.

Az iskolai SZM elndke kodzvetleniil az intézményvezetovel tart kapcsolatot.

Az iskolai SZM vélasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50
%-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai SZM valasztmanyat az intézményvezetonek tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell
hivni, és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairol, tevékenységérdl. Az iskolai SZM - t az alabbi
jogok illetik meg.

Megvalasztja sajat tisztségviselGit, kialakitja sajat miikodési rendjét, az iskolai munkatervhez igazodva
elkésziti sajat munkatervét, képviseli a sziiloket a Szakképzésrol sz616 torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében. Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a szakmai munka
eredményességét, megallapitasairdl tdjékoztatja a oktatdi testiiletet. A gyermekek, tanulok nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol.

A sziil6k javaslataikkal, problémaikkal kozvetleniil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez, Az
intézmény vezetdje a megkereséstol szamitott 15 napon beliil irasban valaszol a beadvanyra.

4.4. Tanuldk kbzosségei

A didkdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijeldlt oktato segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara
az igazgato biz meg egyéves idotartamra.
A diakonkormanyzat az altala megalkotott és elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzat alapjan végzi
tevékenységét.
A didkonkormanyzat - a nevelGtestiillet véleményének kikérésével — dont sajat mikodésérdl, a
diakonkormanyzat miitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

Az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl €s mukodtetésérol,
valamint a tdjékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradid stb.) szerkesztésége tanuldi vezetdjének
(felelds szerkeszt6jének), munkatarsainak megbizasarol.

A DOK SzMSz-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és az oktatdi kozosség hagyja jova. Az SZMSz
jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes az iskola SzMSz-ével,
hazirendjével.

Az SzMSz jovahagyasarol a nevelOtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkoznia kell. Az SzZMSz-t vagy annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
koz6sség harmince napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal, a hdzirend, az szmsz és az
adatkezelési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor

a tanulo helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképz0 iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

a hazirend elfogadasahoz ¢és a szakképzo iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban
meghatarozott egyéb iligyben.

sportkor éves munkatervének elfogadas.

A Diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a vezeték kozotti kapcsolattartas rendje, formai
A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak

létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre Kkiterjed. A
diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté tigyekben, ha megvalasztasaban a tanulok
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tobb mint 50 %-anak képviselete biztositott. A didkonkormanyzat - a tanulok6zosség altal elfogadott, és
a neveldtestiilet altal jovahagyott - szervezeti és miikodési rendje szerint mitkodik.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség megvalaszthatja
kiildottjét az intézmény didkonkorméanyzatdnak vezetdségébe.

Az tanuloko6zosségek ily modon dnmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokdzosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi Didkbizottsag (IDB)
latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkdnkormanyzat vezetOségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogét.

A Kkapcsolattartas rendje

Az iskolai didkdnkormanyzattal, a munkdjukat segitd oktatd tart kézvetlen kapcsolatot, és a vezetdség
tagjaként - a munkakori leirasaban meghatarozottak szerint - az igazgato €s a didkdnkormanyzat kozott
is kapcsolatfenntart szerepet tolt be.

Az osztaly IDB képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak megoldasaban, elsé korben az
osztalyfonok felé, masodkorben az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes felé.

Az igazgatd a diakonkormanyzatnak legalabb 15 nappal korabban koételes irasban tajékoztatast adni
minden olyan iigyrdl, kérdésrol, amelyben a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg, a
jogszabalyban meghatarozott targyalasokra a meghivot vagy az eléterjesztést elkiildeni.

Az igazgaté koteles a didkonkormanyzatnak az altala megfogalmazott kérdésekre, javaslatokra,
problémakra a megkereséstdl szamitott 15 napon beliil érdemi valaszt adni.

Az igazgatod a didkonkormanyzat szamara érkezett postai kiildeményeket felbontatlanul tovabbitja az
érintett diakvezetokhoz, akik kotelesek az igazgatot tajékoztatni, illetve az iratot az iratkezeldnek atadni,
ha a kiildemény az iskolavezetés részérol intézkedést igényel.

A didkdnkormanyzat jogainak megsértése esetén egyeztetd megbeszélést kezdeményez az igazgatoval,
¢és ha az nem vezet eredményre, 15 napon beliil térvényességi kérelmet nyujthat be a fenntartohoz.

A kapcsolattartas formai
Diak kiildottgyiilés

A diak kiildottgytlés 6sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diak kiildottgytlés a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tdjékoztatasanak foruma.
Megtartasanak idejét a tanév rendje tartalmazza.

A diak kiildottgytilés napirendjét az igazgatd és az IDB vezetd kozdsen allapitja meg. A napirend
nyilvanossagra hozatala a diak kiildottgytlés idépontja elétt legalabb 15 nappal a szakképzd intézmény
hirdet6tablan torténd kifiiggesztéssel torténik.

A diak kiildottgytilés levezetd elndke a didkmozgalmat segitd oktato.

A diak kiildottgytilésen jelen lehetnek az oktatoi testiilet tagjai.

A szakképzo intézmény é€letével kapcsolatos kérdéseket a didkdnkormanyzat a didkmozgalmat segitd
oktato kdzremiikodésével juttatja el a diak kiildottgytilés elott legalabb 3 nappal az igazgatohoz. A feltett
kérdésekre az illetékes vezetd koteles valaszt adni.

Rendkiviili diak kiildottgytilés hivhato Ossze a szakképzdé intézményi diakbizottsag vagy az igazgatd
kezdeményezésére. A didkmozgalmat segité oktatdo kozvetit a felek kozott. Az igazgatd
kezdeményezésétdl szamitott 2 héten belill intézkedik a rendkiviili didk kiildottgyiilés 6sszehivasarol.
Napirendjére, levezetésére az el6z6 szabalyozas érvényes.

IDB-gyiilés

Az IDB rendes - altalaban havonta tartott - {iléseinek litemezését a didkonkormanyzat éves munkaterve
tartalmazza, a rendkiviili IDB-gyiilés Osszehivasardl a didkdnkormanyzat szervezeti €s miitkodési
szabalyzata rendelkezik.

A didkdnkormanyzat iilésein részt vesz a didkdnkormanyzatot segitd oktato, aki a didkdnkormanyzat és
az iskola vezetdsége kozott kapcsolatfenntartd szerepet tolt be.

Az IDB a megbeszélésekre sziikség esetén az igazgatdt - vagy a hataskoriikbe tartozéd tigyekben az
igazgatohelyetteseket - is meghivhatja, illetve az iskola vezetdségének tagjai kérhetik, hogy a
didkonkormanyzat tajékoztatdsa vagy véleményének kikérése celjabol a megbeszélésen vagy annak egy
részén jelen lehessenek.
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Az igazgatd az iskola életét érint6 fontos iligyek megtargyaldsa vagy a diakvezetok tajékoztatasa,
véleményének kikérése céljabol kezdeményezheti a rendkiviili IDB-gytilés 6sszehivasat.
A IDB vezet6 kérésére engedélyezni kell, hogy részt vehessen az iskola vezetdségének megbeszéléseinek
azon a részén, amelyen a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdéseket targyalnak meg.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkdnkormanyzat - ha ezzel az iskola miikodését nem zavarja - téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, koztiik - oktatoi feliigyelet mellett - a konyvtart.

4.5. Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkéjat az iskola igazgatoja altal
megbizott testneveld tanar segiti

Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkori szabalyzatban kell meghatarozni

A didksportkor vezetése a testnevelés szaktargyfelelos feladata, aki a vezetdséggel eseti megbeszéléseket
tart a diaksportkort érintd kérdésekben valamint a NETFIT-mérés eredményeirdl, és a tanévzard oktatoi
testiileti értekezleten részletes beszamolot tart.

A szakképz6 iskola biztositja a szakképzd iskolai sportkdr miikodését. A sportkori foglalkozasok
megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint létrehozott csoportonként — hetente
legalabb kétszer negyvenot percet biztosit az iskola. (Szkr. 122.§)

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakmai programjat - amely az iskolai munkaterv mellékletét
képezi a testnevelés szaktargyfelelos majus 31-ig egyezteti a szervezésért és felnottek oktatasaért felelés
igazgatohelyettessel, aki a javaslatot a tanévnyito értekezleten elfogadasra az oktatoi testiilet elé terjeszti.

4.6. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézményvezetés és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonboz6é kozosségeinek kapcsolattartasa egymassal és az iskolavezetéssel az alabbi
formakban valosulhat meg:

kozvetleniil: - nevelGtestiileti értekezleten, nevelési értekezleten, tajékoztatd értekezleten

kozvetetten: - a nevel6testiilet valasztott képviseldi utjan valamint az adott teriilet vezetdin keresztiil.

Forumai: - vezetGségi iilések, kibovitett vezet6i értekezlet nevelOtestiileti értekezlet, alkalmazotti
munkaértekezlet, egyéb értekezlet, munkakozosségi értekezlet

Az iskola vezetése az aktualis feladatokrol a tanari szoba hirdet6tablajan, elektronikus formaban (e-mail),
valamint t4jékoztatd értekezleteken értesiti a pedagogusokat. A havi feladattervet minden pedagdogus
elektronikusan megkapja, valamint elhelyezésre keriil a hirdetdtablan.

Egy tanév soran a nevel6testiilet a kovetkezd értekezleteket tartja: alakulo értekezlet, tanévnyitod
értekezlet, félévi és év végi osztalyozo, értékeld megbeszélés, 2 alkalommal negyedévente nevelési
értekezlet, tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili oktatd testiileti értekezletet kell tartani, ha az oktatoi kozosség tagjainak legalabb egyharmada
azt kéri. Rendkiviili értekezlet 6sszehivasarol az oktatoi kozosség dont, ha azt a Képzési tanacs, az SZM,
ill az IDB kezdeményezi. A rendkiviili értekezletek idépontjat és témajat az igazgatd két munkanappal
az értekezlet napja el6tt kihirdeti.
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Az oktatoi értekezlet hatarozatképes, ha az oktatok tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit - ha errdl
magasabb jogszabdly, ill. az értekezleten a dontéshozok kore masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza. Esetleges szavazategyenlOség esetén az igazgatd szavazata a
dontd.

Az oktatdi testiilet értekezleteirdl (kivéve a tajékoztatd jellegli értekezleteket) nem szoszerinti
jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni. Az oktatotestiileti hatarozat végrehajtasaért az igazgatd
felel.

A fenti szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni akkor is, ha az oktatoknak csak egy része jogosult a
dontésre (pl. egy osztalyban tanitok értekezlete, egy tagozaton tanitok értekezlete stb.)

Ezeknek a férumoknak az idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Amennyiben a munkaterv
valamilyen ok miatt nem tartalmazza ezeknek a forumoknak az idépontjat és témajat, akkor azt a
rendkiviili értekezletet kivéve, 5 munkanappal az értekezlet megtartasa elott, elére kozolni kell a
hirdetdtablan elhelyezett hirdetés formajaban, valamint elektronikus formaban. Hatarozatokat az oktatoi
kozosség csak értekezleteken hozhat. Az értekezlet el6tt (Iehetdség szerint) 3 munkanappal tajékoztatni
kell az oktatokat a hatarozati javaslat tervezetérol.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
az iskolavezetés iilése utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozo oktatokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,
az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatd
vagy az iskolavezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakdri
vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskolavezetés tagjaival, az iskola kibovitett
vezetdségeével €s az Iskolaszékkel. Az iskolai dokumentumok elfogadasaval, modositasaval kapcsolatos
véleményeket az intézmény vezetdjéhez irasban kell eljuttatni.

Az iskolavezetés tagjai az oktatdi kdzosséget érintd kérdésekben tdjékoztatot tarthatnak irasban vagy
szoban. Az irdsbeli tdjékoztatds minden esetben a tandri hirdetotablan torténik. A szobeli tdjékoztatas,
tanitasi napokon a nagysziinetekben is lehetséges, de azok idétartama 20 percnél hosszabb nem lehet. A
nagysziineti megbesz¢lés idopontjat és témajat az iskolavezetés tagja az el6z6 munkanapon kozzéteszi.
Ertekezletet csak tanitasi id6n kiviil lehet tartani, az érintetteknek a részvétel kotelezd. Tanitasi idében
csak az intézmény vezetdje (és csak rendkiviili helyzetben) hivhat 6ssze értekezletet.

Az értekezletekrél hianyzoknak is kotelessége az utdlagos tajékozodas (az iskolavezetés tagjaitol,
munkakdzosségek vezet6itol).

Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a munkakozosségek kozott

A munkakozosségek az iskola oktatdi munkdjanak Osszehangolasa érdekében folyamatosan
egylittmiikodnek és rendszeres munkakapcsolatban allnak egymassal. Ennek érdekében az osztalyfonoki
¢és a szakmai munkako6zosségek a munkaterviikkben meghatarozott gyakorisdggal, de tanévenként legalabb
négy alkalommal tartanak iilést.

A munkako6zdsségek vezet6i altalaban havi rendszerességgel iiléseznek. Az iilések idopontjat az iskola
munkaterve, valamint a havi program tartalmazza. A munkak6zosség-vezeték tanacsanak rendszeres
iilése a szakmai munkakozosségek kozotti egylittmikodés alapvetd foruma. Az tilések témajat az
iskolavezetés az Ulés idépontja elétt legalabb egy héttel meghatirozza, a rendelkezésre alld irasos
anyagokat a munkak6z6sség-vezet6khoz eljuttatja.

A munkak6zosség-vezetok tanacsanak Osszehivasat a rendszeres iiléseken kiviil kezdeményezheti az
igazgato, valamint barmely szakmai munkak6zosség.

A munkako6zosség-vezetok tanacsa véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amely az iskola tobb
munkak6zosségét érinti, az éves munkaterv megalkotasakor, 0j szakmai kezdeményezésekrdl, az iskolai
alapdokumentumok megalkotasa, modositasa eldtt, az iskolai felvételi eljarassal kapcsolatosan, az
intézmény gazdalkodasaval kapcsolatosan, személyi kérdésekkel kapcsolatosan, kiilsé kapcsolatokrol,

22



valamint minden olyan kérdésben, amely az oktatdi k6zosség dontési, véleménynyilvanitasi jogkorébe
tartozik.

A munkakdzosség-vezetOk tandcsa javaslatot tehet alkalmi munkacsoportok létrehozasara szakmai
feladatok — pl. projektnap, iskolai rendezvények — megoldasara.

Az iskola szakmai munkak6zosségei munkajuk soran figyelembe veszik a munkakozosség-vezetok
tanacsanak dontéseit, ajanlasait.

Nevelotestiileti dontések meghozatala eldtt a kozos ajanlasok figyelembevételével alakitjak ki
allaspontjukat.

A tobb munkakozosséget érintd valtoztatdsi javaslataikat elOzetesen egyeztetik az érintett
munkakdzosségekkel, amelyek vezetdi sziikség esetén kérhetik a munkakozosség-vezetok tanacsanak
Osszehivasat.

Egyiittmtikodnek az iskola szakmai programjdban, a tantdrgyi programokban rdgzitettek
megvaldsitasaban. Kihasznaljak azokat a tantargykozi lehetségeket, amelyekkel erdsithetik a szakmai
munka hatékonysagat.

A tobb munkakdzosséghez tartozo kollégak éves munkéjanak, tobbletfeladatainak meghatarozasahoz az
érintett munkako6zosség-vezetok egyeztetnek, tesznek javaslatot.

A munkakozosségek egymas munkajat csak annak alapos megismerése utan, a kollegialitas maximalis
figyelembevételével, személyes megbeszélés formajaban értékelik. Véleményiik kialakitasaval segitik az
iskolai munka hatékonysaganak novelését

A munkakozosség-egyiittmiikodésének teriiletei

programok 0sszeallitasa, tervezése, szervezésekor, mérések szervezésekor,

probavizsga  (probaérettségi)  szervezésekor, belsé  tovabbképzések  szervezésekor,
tantargyfelosztas javaslatanak elkészitésekor.

a tanulok kulcskompetencidinak fejlesztése - az egyes tantargyak lehetdségeinek feltarasaval és a
feladatok, moédszerek egyeztetésével,

a modszertani kultira fejlesztése - kozos belsd tovabbképzések és bemutatoorak szervezésével, a
palyakezdd, 0 kollégak és a gyesrdl visszatérd oktatok munkajanak segitése,

szabadidds programok szervezése — az igazgatohelyettesek és a DOK munkajat segité oktatd

koordinalasaval,

az egészségfejlesztési €s kornyezetnevelési programok megvaldsitasa - a teriiletért felelds vezetd
iranyitasaval,

gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenység - az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatOhelyettes
iranyitasaval,

crer

taniligyigazgatasi igazgatohelyettes koordinaldsaval,

az SNI és a BTMN tanulok fejlesztésének dsszehangolédsa soran,

az iskola palyazatainak kidolgozasa, illetve megvalositasa alkalmaval, beiskolazasi tevékenység -
az igazgatohelyettesek iranyitasaval.

A munkakozosségek vezetdi az éves munkaterviik elfogadasa elott egyeztetik egymassal:

a tanév kiemelt altalanos fejlesztési céljait, kiilonds tekintettel a kulcskompetenciak
fejlesztésére, az egységes mérések és a kisvizsgak litemezését,

a tanulményi versenyek témait és iitemezését,

az iskolai palyazatok és projektek témait, témafeleldseit, a megemlékezések formait és
felelGseit.

A munkakozosségek egyiittmiikodnek:
a digitalis tananyag- és feladatbank bévitése céljabol a honlapot gondozo6 oktatdkkal,

az iskola szabadidds programjainak 0sszehangoldsa €s szinesitése érdekében a IDB munkajat
segitd oktatoval,
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a hatranyos helyzetli tanulok kozos segitésének érdekében az altalanos és taniigyigazgatasi
igazgatohelyettes.

A sziilokkel és a tanulokkal valo kapcsolattartas rendje
Altalanos szabalyok

Az oktatoknak és az oktatdi munkat segitd egyéb alkalmazottaknak a sziilokkel €s a tanuldkkal valo
kapcsolattartas soran be kell tartaniuk a jogszabalyban meghatarozott titoktartasi kotelezettséget. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymads kozotti, a tanuld iskolai
elomenetelével és magatartasaval 0sszefiiggé megbeszéléseire.

A tanul6 tanulmanyi teljesitményével kapcsolatos adatok - az emberi tiszteletben tartasaval - az osztalyon
beliill nyilvanossagra hozhatdk, személyhez, és - a pozitiv példakat kivéve - a sziildi értekezleten is
eldmenetelének, magatartdsdnak egyéni értékelésétdl, mindsitésétol.

méltosag és a személyiségi jogok de nem tovabbithatok illetéktelen tartozkodni kell a tanulok iskolai

A tanul6 kornyezetérol, iskolan kiviili cselekedetirdl - rossz hirét keltden - a nyilvanossagot - tdjékoztatni
nem szabad.

A tanulok tajékoztatasanak rendjét részletesen az iskolai hazirend tartalmazza
A kapcsolattartas formai és rendje
Személyes kapcsolattartas

Az oktatok a sziilokkel szervezett keretek kdzott az SZMSZ-ben foglaltak szerint tartjak a kapcsolatot. A
szlilok az oktatokkal vald eldzetes idopont-egyeztetés alapjan személyesen kérhetnek tdjékoztatast gyermekiik
iskolai elémenetelérél, illetve az oktatok is személyes beszélgetésre hivhatjak be a sziil6ket az iskolaba.

A tanuldkat személyes beszélgetés céljabol csak rendkiviil indokolt esetben és az oktatd hozzajaruldsaval
lehet a tanitasi oOrar6l elkérni. Az iskolapszichologusnak, fejlesztGtanarnak az egyéni foglalkozasok
idépontjat - a krizishelyzeteket kivéve - eldzetesen egyeztetnie kell az osztalyfonokkel és az oktatoval,
és a beosztast ugy kell elkészitenie, hogy az érintett tanulok a tananyagban valo lemaradasukat 6nalloan
is potolni tudjak.

irasbeli tajékoztatas

Az oktaté hivatalosan elsésorban a KRETA elektronikus naplé utjan tajékoztatja a sziiléket gyermekiik
tanulmanyi elémenetelével, magatartasaval és az iskolai tigyekkel kapcsolatban.

A tanuldi jogviszonyt és a mulasztasokat érint6 ligyekben - a jogszabalyi elGirasok szerint - az iskola
hivatalos értesitést kiild a sziiloknek. A hivatalos értesitést az igazgato irja ala, és az osztalyfondk a
KRETA elektronikus naploban a megfeleld zaradék beirasaval dokumentalja.

Telefonon torténo kapcsolattartas

Az oktaté a sajat telefonszamat egyéni dontése alapjan adja meg a sziiloknek és a tanuloknak, az iskola a
magantelefonszamokrol tajékoztatast nem ad.

A sziilok telefonszama az iskolaban nyilvantartando, ezért azt az elektronikus naploba is be kell jegyezni,
hogy az oktatdk telefonon is fel tudjak venni a kapcsolatot a sziilokkel.

Elektronikus naplé
A tanulo az elektronikus naploban a ra vonatkozd bejegyzéseket az megtekintheti, és folyamatosan
nyomon kdvetheti.

A tanul6 az e-KRETA-ban felhasznalonévvel és jelszoval azonositja magat. A felhasznalénév a tanuld
oktatasi azonositoja, a jelszot az elsd belépéshez az iskola biztositja, amelyet az osztalyfénok ad at a
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tanuld szamara. Az osztalyfénok felhivja a figyelmet arra, hogy a kapott jelszot adatvédelmi
szempontbdl célszerli megvaltoztatni.

Az elektronikus napl6 feliiletén a sziilok folyamatosan figyelemmel kisérhetik a gyermekiik tanulményi
eldmenetelével, magatartdsdval és mulasztdsaival kapcsolatos bejegyzéseket, illetve az oktatok a
fentiekkel osszefiiggésben szoveges iizenetet is kiildhetnek a sziilok szamara. A KRETA feliiletén a
sziilok kizarolag a sajat gyermekiikre vonatkozo bejegyzéseket tekinthetik meg, ezek tartalmat harmadik
fél nem ismerheti meg.

A KRETA rendszer az elektronikus iigyintézés céljat is szolgalja.

Az osztalyfonok az elsd sziildi értekezleten tajékoztatja a sziiléket a KRETA elektronikus naplohoz vald
hozzaférés modjarol, illetve, hogy a sajat belépési jelszavukat csak a tanulok ismerik, igy azt téliik lehet
elkérni. Az osztalyfonok felhivja a sziilék figyelmét, hogy a tanuld a jelszavat barmikor
megvaltoztathatja, ezért - ha nem tudnak belépni, téle kérhetnek felvilagositast az 0j jelszorol. A
rendszerben rogzitett gondviselé maga is kérhet a KRETA rendszerben hozzaférést a tanuld
ellendrzékonyvéhez, e-Ugyintézéshez.

Elektronikus levelezés

Az iskola fontos elektronikus kommunikacios csatornaja az elektronikus levelezés, melyet az iskola belsd
levelezorendszere szolgal ki. Az iskola az oktatd és az egyéb alkalmazottak szamara, tanuloknak,
képzésben résztvevo személyeknek egyedi elektronikus levelezési cimet biztosit, amely kizarolag
munkavégzés céljara hasznalhato, privat célu levelezés e rendszeren nem végezheto.

A sziiloknek ¢és a tanuloknak cimzett elektronikus levél kizarolag az iskola altal biztositott levelezési
cimrol kiildhetd, a privat hasznalatu elektronikus levelezési cimrél kiildott elektronikus iizenet nem
mindsiil hivatalos megkeresésnek.

Ha az ligy fontossdga megkivanja, a sziiloknek vagy a tanuloknak elektronikusan elkiildott vagy a toliik
kapott levél tartalmar6l az igazgatot tajékoztatni kell, aki dont arrol, hogy a levelet ki kell-e nyomtatni,
¢s az irattarban el kell-e helyezni.

Internetes kozosségi oldalak

Az oktatok egyéni dontés alapjan - az etikai elvarasok betartasaval - internetes kozosségi oldalakon is
kapcsolatba Iéphetnek a tanulokkal és a sziilokkel. Az internetes kdzosségi oldalak nem képezik az iskola
hivatalos elektronikus kapcsolattartasi csatornajat, az ezen a feliileten megosztott tartalmak nem
mindsiilnek hivatalos értesitésnek.

Az internetes kozosségi oldalakon az iskola miikddésével, napi életével kapcsolatos.

informaciok kizarolag abban az esetben jelenithetok meg, ha azok nem sértik sem a tanulok, sem a sziildk,
sem az iskola dolgozodinak személyiségi jogait. Olyan informacid, amely az iskolat, illetve annak
barmely tanuldjat vagy alkalmazottjat negativ szinben tiinteti fel, a k6zdsségi oldalaknak sem a publikus,
sem a zart csoport feliiletén nem jelenitheté meg.

A kozosségi oldal feliiletén a tanuld tanulmanyi elomenetelérdl, magatartdsarol vagy egyéb 6t érintd
informaciorol az iskola egyetlen alkalmazottja sem adhat tajékoztatast.

A kozosségi oldalak privat iizenetkiildési funkcidjanak hasznalatara az iskola elektronikus levelezésére
vonatkozd szabalyai érvényesek.

Az iskola hivatalos értesitési rendszere és oktatasi platformja a KRETA rendszer (illetve KRETA DKT).
Ezen kiviil a Microsoft Teams hasznalhatd oktatasi, digitalis, illetve online oktatasi platformnak.

Az iskola sajat weblapjan keresztiil tesz eleget a jogszabalyokban eldirt nyilatkozattételi
kotelezettségeinek.

Az oktatok és a tanulok kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az igazgatd az iskola egészének életérdl, a tervekrdl, feladatokrol, eredményekrdl tanévnyitd és
tanévzard tnnepélyen, didk kiildottgyilésen, tajékoztatja a tanulokat. (A diak kiildott kozgyiilésrol,
diakonkormanyzat jogairdl részletesen jelen SzMSz 3.4.1. pontjaban)

Az aktualitasokrol szobeli €s irasbeli hirdetésekben (hangosbemondon, faliijsagokon, elektronikus
hirdetdfeliileten keresztiil, iskolai honlapon) tajékoztatja az iskolavezetés a didkokat. A legalabb egy
évfolyamot érint6 iskolai {igyr6l az igazgatd iskolagyiilésen is tajékoztathatja az érintett didkokat. Az
iskolagytilés tanitasi napon a tandrak védelmének figyelembevételével hivhatd dssze. Osszehivasat az
igazgat6 kezdeményezi és a tantestiilet hagyja jova.
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A didkok jogairdl és kotelességeirdl a tanulokat évente legalabb két osztalyfonoki ora felhasznalasaval
az osztalyfonok tajékoztatja. A hazirendben foglaltak megismerését, a tajékoztatd megtartasat a didkok
alairasukkal igazoljak.

Az osztalyok megbizott képvisel6i problémaikkal osztalyfonokiik kozvetitésével is kereshetik a
szaktanarokat és az iskolavezetést. Egyéni problémak is eljuttathatok szoban vagy irasban az
igazgatosaghoz, a oktato testiilethez .

A tanulo joga kiilondsen, hogy
az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden kérdésrol, az
Ot nevelo és oktatd pedagdgus munkajarol,
az iskola miikodésérol,
tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrdl, valamint e korben
javaslatot tegyen,
kérdést intézzen az iskola vezetdihez, pedagdgusaihoz, az s arra legkésébb a megkereséstol
szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kapjon.

A véleménynyilvanitas elsddleges forumai:

diak kiildottgyilés,

osztalyképviselok, IDB tisztségviselok megbeszélései a diakonkormanyzat munkajat segitd
pedagdgussal,

osztalygytilés,

osztalyfonoki ora, tanora,

oktatok munkajara vonatkozo teljesitményértékelés.

A neveldk és a sziilok segitése

Az iskola feladata, hogy lehetdséget teremtsen a sziil6 szamara, hogy jogait gyakorolhassa, illetve hogy
a sziilot segitse kotelessége teljesitésében. E feladatok megvalositasat teszi lehetdvé a sziilék bevonasa
az iskolai kozéletbe.

Az iskola biztositja, hogy a sziilok mar az iskolavalasztas id6északaban megismerkedhessenek az iskola
szakmai programjaval, nevelési és oktatasi célkitiizéseivel, modszereivel, eszkdzeivel. Minden évben a
tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben rogzitett idopontig az iskola vezetdje megjelenteti a Felvételi
tajékoztatot, amelyben tajékoztatast adunk az iskola szakmai programjar6l. Az iskola felvételi
tajékoztatojat a sziilok beszerezhetik a nyilt napokon, illetve a legfontosabb informacidkat kdzvetleniil is
elérhetik az iskola honlapjan.

November és december honapban a leendd kilencedik osztilyos tanuldink sziilei és a didkok szdmara
tajékoztatot, megbeszélést tartunk az iskola szakmai programjarol, az aktudlis felvételi lehetdségekrdl, a
felvétel modjarol. A nyilt napra térténd meghivast az altalanos iskolakon illetve a médian keresztiil végezziik.
A ,nyitott iskola” rendezvény keretében az érdeklédd didkok bepillanthatnak az iskola szakmai
munkajaba. A tajékoztatét az igazgatd és az igazgatd-helyettesek tartjak, az a didkdnkormanyzat
képviseldinek részvételével.

Az intézményvezetd a sziiloi munkakozosség valasztmanyi iilésén, évfolyamonként szervezett sziil6i
értekezleteken, az osztalyfonokok az osztalysziiléi értekezleteken tajékoztatjak a sziiloket az iskola
egészét vagy az egyes csoportokat érintd feladatokrol, a tanuldk haladasarol.

Az oktato kotelessége, hogy a sziilokkel rendszeresen tartsa a kapcsolatot, és ennek keretében - a sziilok
jogszabalyban biztositott jogainak megfeleloen - t4jékoztatasi, valaszadasi és segitségnyu;jtasi
kotelezettségének eleget tegyen. A sziiloi értekezletek és az altalanos fogadoorak idépontjairdl, illetve az
oktatoi fogadoorak idejérél az osztalyfonok a KRETA rendszeren keresztiil értesiti a sziilket.

A Kkapcsolattartas formai

Sziil6i értekezletet évente legalabb 2 alkalommal (szeptember, februar) szervezi meg az iskola az iskolai
munkatervben rogzitett napokon.
A sziil6i értekezletek témaja az osztaly/csoport tanulmanyi helyzete, a szakmai program megvalosulasa
az adott iddszakban, és az abbol eredd feladatok. A sziil6i értekezletet az osztalyfonok/csoportvezetd
tartja a sziilok aktiv bevonasaval.
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A sziil6i értekezletre témat javasolhatnak a sziilok, diakok és tanarok is. A sziil6i értekezleten részt
vehetnek diakok is, akiknek a részvétele a sziillok vagy az osztalyfonok kérésére egyes témaknal
korlatozhato.

Osztaly/csoport éves munkatervébe csak olyan pont vehetd be, amelynek anyagi kihatdsat a sziilok
kétharmada vallalta. Azok szdmara, akik a felmeriilo koltségeket nem vallaltak, a program nem tehetd
kotelezove.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfondk - az igazgatd eldzetes engedélyével - rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat 6ssze elére nem tervezhetd ligyek vagy problémak megbeszélése, illetve a sziilok
tajékoztatasa céljabol.
Evfolyamszintii sziil6i értekezletet lehetdség szerint az osztalyok sziiléi értekezletének napjan - az
igazgato hivhatja Ossze a sziilok tajékoztatasa céljabol.
Altalanos fogadoora évente 2 alkalommal (8szi sziinet utan, tavaszi sziinet el6tt) megtartott altalanos
fogadodran a sziilok tajékoztatast kérhetnek gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl és magatartasarol,
illetve kérdéseket intézhetnek az oktatokhoz az azok tantargyat érint6 ligyekben.
Az altalanos fogadoéran az iskola valamennyi oktatéjanak jelen kell lennie. Az oktato a KRETA
rendszeren keresztiil vagy telefonon kiilon is kérheti a sziil6 megjelenését. Az iskoldnak a fogaddorat
olyan kortilmények kozott kell megszerveznie, amely lehetdvé teszi a sziilo €s az oktatd kozotti bizalmas
beszélgetést.
Oktatoi fogadoora:

Az iskola minden oktatoja egyéni fogadoorat tart a tanév elején altala meghatarozott, allando
idépontban. Elézetes bejelentkezés és idopont-egyeztetés alapjan a sziilok a fogadodran kiviil is kérhetik
az oktatdval vald személyes talalkozast.

Ha a tanar-diak-sziil6 vagy az intézményvezet6-sziil6-tanar kapcsolatban konfliktus 1ép fel, a tanar illetve
az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy mindharom érintett fél egyiitt iiljon le, és keressék a
megoldast a konfliktus feloldasara.

A sziilék elsdsorban a Sziil6i Munkakdzosségen, valamint az Iskolai Onértékeléshez kapcsolodd sziil6i
kérdoéivre adott valasszal nyilvanithatnak véleményt az iskolaban folyo oktatasi és nevelési munkarol .
Jogaiknak személyesen, meghatalmazott képviselo altal, szerezhetnek érvényt. A sziilok irasbeli
feljegyzéseire, megkereséseire a jogszabalyokban rogzitett hataridon beliil érdemi valaszt kell adni.

Az iskola minden olyan sziil6i kezdeményezést szivesen fogad, amely a szakmai program megvalosulasat
segiti, és lehetdségeihez mérten timogatja is azt.

A sziil6 anyagi tamogatoként is részese lehet az iskolai kozéletnek. Arra az iskola alapitvanya a is
lehetdséget nyujt.

Fontosnak tartjuk, hogy minden sziil6 évente egy alkalommal beszéljen gyermeke osztalyfonokével
illetve szaktanaraval.

4.7. Azintézmény kiilsé kapcsolatai

A szakképz6 intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezt a feladatat atadhatja
kozvetlen munkatarsainak eseti vagy allando megbizas alapjan.

Tamogatjuk, hogy az iskola olyan kiilfoldi cserekapcsolatokat épitsen ki, amelyek a nyelvtanulés és a
szakmai ismeret és tapasztalatszerzés mellett a didkok és kollégak szakmai munkajaban is k6zos
munkara, egylttmiikodésre ad lehetdséget Keressik az angol és magyar nyelvli kapcsolattartas
lehetdségét, egy-egy projektmunkara 1étrejovo kapcsolatot.

Amennyiben tartos kapcsolat kialakitasanak a lehetdsége mertil fel intézményekkel, szervezetekkel, vagy
gazdasagi egységekkel, az intézmény vezetdje az oktatdi kozosség elé viszi a kapcsolattartas formajara
vonatkozé javaslatat. A kozosség hatarozatban dont arrol, hogy ha a kapcsolatrendszerét valamilyen
formaban boviteni kivanja. Ebben az esetben az iskola szakmai programjat, dontésének megfelelden
modositja.

Az iskola kiilsé kapcsolatainak személyi felelése minden esetben az intézmény vezetdje, aki a
kapcsolattartassal Osszefiiggd feladatkorét indokolt esetben az iskolavezetés barmelyik tagjara, vagy az
oktatoi kozosséggel elére egyeztetett modon a k6zOsség tagjainak egy kisebb csoportjara atruhazhatja.
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Az iskolat tamogato alapitvany kuratériumaval az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz két6do szervezet nem
miikddhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy
parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Kapcsolattartas a dualis képzohelyekkel

A kapcsolatrendszer irdnyitoja az iskola igazgatdja illetve az igazgato delegélja a feladatot a dudlis partner
kapcsolattartéra.

A kapcsolat tartalmi elemei:
tanuldi munkaszerzédések megkétése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek
igényeinek és a jelentkezd tanulok szdmanak Osszehangoldsa, a dualis képzés
feltételrendszerének biztositasa,
egylittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatasaban,
a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tdmogatasa (tartalmi szabdlyozas, tanulok ellendrzése,
értékelése stb.)
tajékoztatas és kozremikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban,
szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinacidja.
A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok. A tanév
inditasakor az igazgatd és a szakiranyu szakmai oktatasaért felelds igazgatohelyettes a munkatervben
rogzitett idopontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodd
szervezetek részére, melyre a kamara képviseldje is meghivast kap.

A kamaréval és a gyakorlati oktatdsban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel az intézmény személyes és
elektronikus kapcsolattartasi format is alkalmaz. Az iskola képviseldje rendszeresen személyesen is
felkeresi a gyakorlati képzohelyet.

Kapcsolattartas a szakmai szakszolgalatokkal és a szakmai szolgaltatokkal

A szakmai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az
altalanos és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes felelGs.

Segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Munkajat kozvetleniil az iskolapszichologus valamint a fejlesztopedagogusok segitik.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos és tanligyigazgatasi igazgatohelyettes tartja.
Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok 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) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. Kapesolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezheti, hogy az
iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa
érdekében.
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Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja az eldirt, évenként esedékes
szlir6vizsgalatok lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségligyi alkalmassag vizsgalatara. A
szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcesolatért
az altalanos és taniligyigazgatasi igazgatohelyettes felelés. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntarto
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
iskolaorvos, iskolai fogorvos, iskolai védéné.

A szakképz6 intézmény tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatdsat a varosi Human
Szolgaltatd Intézet szakszemélyzete végzi. (Székesfehérvar, Jancsar u. 1.) Az iskolaorvossal és a
védondvel az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatOhelyettes, az iskolatitkar és az osztalyfonoki
munkakdzosség vezetdje tartja a kozvetlen kapcsolatot. Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden
tanév szeptemberében egyezteti az altalanos és taniigyigazgatasi igazgatOhelyettessel. A didkok
szlirOvizsgalatanak tervezetét kifliggeszti a tanari szobaban.

5. Az intézmény m(ikodésének f6 szabalyai

5.1. A m(ikddés rendje

A tanitasi év rendje

Az iskolaban a tanév rendje megegyezik az szakképzésért felelds miniszter altal rendeletben
meghatérozottal. Az iskola ez alapjan éves munkatervet készit. A munkaterv hatdrozza meg a tanév
helyi rendjét.

A tanulok fogadasanak rendje, iskola nyitvatartasa

Az iskola heti 5 napos munkarendben miikodik, hétvégén, illetve a kormanyrendeletben meghatarozott
iinnep- és pihenénapokon zarva tart. Az iskola a pihendnapokat - a fenntartd jovahagyasaval - szakmailag
indokolt esetben az orszagostol eltérd idOpontban allapithatja meg a tanév helyi rendjében, errdl
szeptember elején tajékoztatni kell a sziiloket, a tanulokat és a kollégiumokat, dualis képzéhelyet. Az
iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6 6ratol 22 6raig tart nyitva.

Az iskola a tanitasi év munkanapjain - kivéve a tanév rendjében meghatarozott iskolai rendezvényeket -
a tanuldk szamara 7:00 6ratol 18.00 oraig tart nyitva, egyéb oktatas és képzés esetén az abban részt vevo
személyek szamara ettdl eltérd nyitvatartasi rend is meghatarozhatd. A tanulok szamara az ennél tovabbi
benntartézkodast az igazgatd csak kiilondsen indokolt esetben engedélyezi, kizarolag az oktato altal
szervezett foglalkozas vagy rendezvény céljabol.

Az iskolai foglalkozasok, programok utan tanuld csak oktatéi feliigyelet mellett tartozkodhat az
iskolaban, illetve az iskola teriiletén. A tanitasi sziinetekben a tanulok szamara foglalkozas vagy program
csak eldzetes igazgatoi engedéllyel szervezhetd az iskolaban.

A nyari sziinetben az iskola a tanulok iigyeinek intézésére szerdanként 8.00 o6ratol 12.00 oraig tligyeletet
tart. A tobbi évkozi sziinet munkanapjain eldzetes bejelentkezés és idépont-egyeztetés alapjan torténik az
ligyintézés.

A belépés és benntartozkodas rendje, az intézménnyel jogviszonyban nem allok
részére
Az iskola a zavartalan mikodése, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak biztonsaga

érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskola épiiletébe a fOkapun keresztiil beérkez6 személyeket a portaszolgalat koteles iranyitani,
Gitbaigazitani. Amennyiben iigyeletes tanér tartozkodik a bejaratnal, az O hataskorébe tartozik a belépés
engedélyezése.

Az intézményben az iskolankkal jogviszonyban nem all6 személyek koziil, csak azok tartézkodhatnak,
akik erre elézetesen irasos vagy szobeli engedélyt kaptak az iskolavezetés valamelyik tagjatol.

A portas azt a személyt, aki el6zetesen nem kapott engedélyt az épiiletbe torténd belépésre mindaddig a
portasfiilke mellett leiiltetve varakoztatja, amig a keresett személyt el nem éri (a belsd telefonhal6zaton
keresztiil), vagy a belépést az intézmény vezetdségébdl valaki nem engedélyezi.

Diakokat csak kozvetlen hozzatartozoik indokolt kérése esetén kereshet meg az oktatdi kozosség
valamelyik tagja.

A tanulok barataikat, ismerdseiket az intézményen beliil nem fogadhatjak.

A Dbelépés megtagadasa olyan esetben lehetséges, amikor a portds meggy6z6dott annak
indokolatlansagarol. A portas, vagy iskoladr, kérésére az intézmény tanuldinak a didkigazolvanyt
azonositas céljabdl fel kell mutatni, vagy a belépni szdndékozonak, illetve az épiiletben tartézkodonak
kérésre személyazonossagat tisztaznia kell. Amennyiben a kérdezett ezt megtagadja, az intézkedd
személynek kotelessége az érintettet az épiilet elhagyasara felszolitani, valamint az iskolavezetés
valamelyik tagjat értesiteni.

Nem kell tartozkodasi engedélyt kérni a sziildnek, gondviseldnek a sziil6éi értekezletre valo érkezéskor, a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

A terem ¢és egyéb helyiségeket iskolanktol bérelni szdndékozd cégek iigyvivoik kapcsan, vagy a
maganszemélyek az igazgatdval egyeztetik a rendezvények, tanfolyamok foglalkozasok
megszervezésének feltételeit. Csak azok a személyek Iéphetnek be az iskola épiiletébe, akik az eldzetesen
megbeszéltek szerint megszervezett tanfolyamok, rendezvények, foglalkozdsok résztvevoi és azt a
szervezok kérésre igazolni tudjak.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén

Az intézmény parkoldjadban és a kapujan beliil, gépjarmti csak engedéllyel parkolhat. A vendégek
parkolasat ebben az esetben a portas koordinalja

Az iskola munkarendje

Az iskola munkarendjét a Szakmai program és a Hazirend szabalyozza.

A vezetoség iskolaban valo tartézkodasanak rendje

Az iskolavezetés a tanév elején - illetve az orarend valtozasakor - megallapodik az tigyeleti beosztasban,
melyet az oktatdi szobaban irasos formaban kozzétesz.

A vezetdk munkaideje 40 ora, rugalmas munkaidd, de elsdsorban a hivatali munkaidéhoz igazodik. 7,30
oratol 16,00 Oraig - illetve iskolai programok esetén ameddig tanul6 tartozkodik az épiiletben - valamelyik
vezetonek iigyeletet kell adnia, és sziikség esetén intézkednie.

Az iskoldban folyd nevelés-oktatas zavartalansagaért, folyamatossagaért, a foglalkozasok pontos
megkezdéséért és befejezéséért, illetve a tanulok feliigyeletének biztositdsaért a mindenkori ligyeletes
vezetd a felelos. Az ligyeletes vezetd feladata a hidnyzd oktatd helyettesitésének megszervezése és a
folyosoiigyelet ellendrzése.

A nyari sziinetben a tanuldk tligyeinek intézésére az igazgatd, illetve a vezetdség (igazgato,
igazgatohelyettesek) valamely tagja - az el0zetes szabadsagolasi terv alapjan - szerdanként 8o - 1200 Ora
kozott ligyeletet tart.

Az iskola alkalmazottainak munkarendje, a munkavégzés szabalyai
Az intézményben valamennyi dolgozo csak érvényes orvosi igazolas birtokaban kezdheti meg munkajat.

Munkakezdés elott kotelezo az orvosi szlirGvizsgalatokon megjelenni. A sziirdvizsgalatokat az intézmény
iizemorvosa rendeli el.
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Minden tanév kezdetekor, tovabba harom honapot meghalado tavollét esetén, vagy 0j gépi berendezés,
Uj technolodgia alkalmazasakor munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatast kell tartani, melyet az iskola
megbizottjai tartanak. Az ismeretek elsajatitdsar6l meg kell gy6zO0dni. Az oktatds megtorténtét a
dolgozoknak az aldirasukkal kell igazolni.

Az oktatok munkaideje

A teljes munkaidében foglalkoztatott oktaté teljes (rendes) munkaideje napi nyolc, heti negyven 6ra. Az
oktato a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kétott munkaido) az
igazgat6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaiddé fennmarado6 részében az
oktatd munkaideje beosztasdt vagy felhaszndldsdt Onmaga hatirozza meg. A részmunkaiddben
foglalkoztatott oktatok és az oraadok munkaidejét a munkaszerz6désben, illetve a megbizasi
szerzOdésben kell meghatdrozni. Az oktatd a tanév helyi rendjében meghatirozott tanitds nélkiili
munkanapokon a munkakori leirdsaban szereplé oktatoi feladatokat végez (pl. értekezlet, iskolai
program).

Az oktatdo munkakori feladata - igy a munkaidejébe beletartozik - a folyosoiigyelet ellatasa és a hianyzo
oktato helyettesitése, valamint a helyettesitési ligyelet ellatdsa, iskolai rendezvényeken vald részvétel.
Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktatd az igazgato altal elrendelt vagy az éves beiskolazasi tervben
szerepld képzésen, tovabbképzésen vesz részt. olyan szakmai férumon vagy tanulmanyuton vesz részt,
amelyre az igazgatd delegalta, az iskolan kiviil szervezett tanulményi vagy sportversenyre kiséri a
tanulokat.

A munkavégzés szabalyai

Az oktat6 a tanitasi napokon a napi orarend szerinti elsé 6rdja, illetve a kijelolt helyettesitési ora kezdete
elétt 15 perccel koteles az iskolaban, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon a szervezett program helyén
megjelenni. A foglalkozast a csengetés jelére pontosan kell elkezdenie és befejeznie. Az alkalmazott a
munkabdl val6 tavolmaradasat, annak okat és varhat6 id6tartamat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott nap reggelén 7.30-ig koteles bejelenteni a kijelolt vezetonek (egyéb alkalmazottak az igazgatonak),
illetve a betegség utani munkaba allas idopontjat legkésébb az €l6z6 napon k6z6lni. Az alkalmazottak a
munkavégzésiik sordan kotelesek betartani a jogszabalyok €s az iskolai szabalyzatok rajuk vonatkozo
eloirasait.

A munkavégzés dokumentalasa

Az oktatok (a konyvtaros a fejlesztdé pedagogusok és az iskolapszichologus is) az iskoldban vagy -
elrendelés alapjan — az iskolan kiviil végzett feladataikat az elektronikus naploba valé naponkénti, pontos
beirassal dokumentaljak. A vezetdség tagjai (igazgatd, igazgatdhelyettesek) a vonatkozd jogszabalyok
szerint kotetlen munkaidében végzik munkajukat, ezért - a foglalkozasok beirasan kiviil -
munkaidényilvantartast nem kell vezetnilik. A tobbi alkalmazott munkavégzését a munkaltatd altal
rendelkezésre bocsatott munkaidé-nyilvantartasban kell dokumentélni.

A foglalkozasok és orakozi sziinetek rendje, idétartama
A foglalkozasok és orakozi sziinetek rendjét és idotartamat az iskola Hazirendje szabalyozza
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Egyéb foglalkozasként a kotelezo foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, szakmai vagy szakmai
tartalmu foglalkozas szervezhetd. Az iskola altal szervezett egyéb foglalkozasokat, azok céljat, szervezeti
formait és idokereteit az iskola szakmai programjéban hatarozzuk meg.

Az iskola a tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kdtelezd (valaszthatd) foglalkozasokat szervez,
felzarkdztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacid, specialis, illetve kiegészitd ismeretek atadasa
céljabol.

Az iskolai foglalkozasok altalaban 8.00-kor kezdddnek, és a délutani egyéb foglalkozasok befejezéséig
tartanak. Egyéb foglalkozasok az orarendi orak utan szervezhetdek, illetve lyukasorakban.
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A foglalkozasok idétartama 45 perc. A dupla foglalkozasokat az drakozi sziinet elhagyasaval 6sszevonni
csak a tanulok hozzajarulasaval és a teriiletért felelds igazgatOhelyettes engedélyével, szakmailag
indokolt esetben lehet, de az oktatoknak gondoskodnia kell arrél, hogy a tanuldk ne zavarjak meg a tébbi
osztaly foglalkozasat. A tanmihelyi foglalkozasok megtartdsa Gsszevont. A sziinet nélkiili 6sszevont
foglalkozas ideje maximum 135 perc.

Iskolan kiviil akkor szervezhet6 foglalkozas, ha a tanulok feliigyelete a kiilsé helyszinen, valamint oda-
és visszajutasuk kozben biztositott. Ha a kiilsé helyszinen szervezett foglalkozas akadalyozza mas
foglalkozas megtartasat, gondoskodni kell a potlasarol. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziil6t
el6zetesen tajékoztatni kell.

Az iskolai feliigyelet rendszabalyai

Az iskoléban a tanitési id6 alatt tanulé feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat! Az intézményben a fenntarto
iskoladr szolgalatot mitkddtet az ORFK kozremiikodésével, aki a 19/2020. (IX.10.) ORFK utasitas
alapjan végzi munkajat. Az orarend szerinti kotelezo tanitasi orak és orarenden kiviili foglalkozasok alatt
a tanulokra a foglalkozast tart6 oktato feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti
rend szerint beosztott ligyeletes oktatok latjak el. Az iskola évente ligyeleti rendet hataroz meg az 6rarend
fliggvényében. Az lgyeleti rend beosztasaért és ellendrzéséért az altalanos és taniigyigazgatasi
igazgatohelyettes a felel6s. Az iigyeletre beosztott, vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt oktatd
felelos az tligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

5.2. Aziskolai kdnyvtar mikédési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai
konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tanorai és tanoran kiviili foglalkozédsok tartasa.

A konyvtar SzMsz-e az iskolai SZMSZ 5. sz. melléklete

5.3. Az oktatdi munka belsé ellen8rzésének rendje

Ellenorzés és értékelés

Az ellenérzés feltarja, hogy az intézményi mitkodés megfelel-e a hatalyos jogszabalyoknak, a fenntartd
altal jovahagyott intézményi alapdokumentumoknak. Az értékelés a célkitiizések és a szakmai
tevékenység eredményeinek, a valasztott és kdvetett értékeknek az sszevetése, vagyis értékitélet alkotas
Az értékelés kdzéppontjaban minden esetben az eredményesség €s a mindség all, célja ezek javitasa, az
iskola egészének vagy egyes elemeinek, funkcidinak a fejlesztése. Az értékelés eredményei nem csak
néhany felelds vezetd személy érdeklddésére tarthatnak szamot, mint az ellendrzés esetében, ezért az
értékelés gyakran nyilvanos.

A vezet6k ellendrzik az intézmény mikodésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka
eredményességét, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedéseit, értékelik az intézmény
szakmai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, szakmai munkéjanak eredményességét.

Ellendrzési alapelvek
A vezet6i ellendrzés a vezetd szdmara egyrészt torvényi kotelezettség, masrészt vallalt felelosség, nem
megtorld, hanem az intézmény folyamatos fejlesztését szolgalja. Nem sértheti a munkatarsak szakmai

autondémiajat, kompetenciait, torvényes, szakszer(i, tervszerli, kiszadmithato, nyilvanos folyamat,
rendszereleme a partnerek elégedettsége, tartalmazza a kritériumokat, indikatorokat.
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Az ellendrzés célja, hogy az intézményekben folyé munka eredményeinek, a hozzaadott értéknek a
kimutatasa legyen egzakt, kovethetd. Legyen egyértelmiien megallapithatd, hogy a kollégak,
intézményegységek a céljaiknak és az intézmény céljainak megfelelden milkddnek-e. Legyen
kimutathato a partneri igények, elvarasok figyelembevétele, illetve a partnerek elégedettségének mértéke.
Igazolhatd legyen az er6forrdsok felhasznaldsanak indokoltsaga, hatékonysaga, fejlesztésiik
sziikségessége.

Ertékelési alapelvek:

nem megtorld, hanem az intézmény, az egyén folyamatos fejlesztését szolgdlja, nem sértheti a
munkatéarsak szakmai autondmiéjat, kompetencidit,

torvényes, szakszert, tervszer(, kiszamithato, nyilvanos folyamat, végrehajtasa személyek esetén
az értékelt bevonaséaval torténik, rendszereleme a partnerek elégedettsége,

részben kritérium-, részben normaorientalt, tartalmazza a kritériumokat, indikatorokat.

Ertékelés célja:

legyen kovethetd a fenntart6i és az intézményi céloknak, értékeknek vald megfelelés, legyen
kimutathat6 a nyilvanossagra hozott kdvetelményrendszernek vald megfelelés,

legyenek kimutathatoak a szakmai eredmények a nevelési/szakmai programban megfogalmazott
c¢loknak valo megfelelés alapjan,

a valasztott értékeken, objektivitason alapulo legyen az intézmény fejlesztése, az egyén szakmai
fejlodése.

Az ellenérzés fajtai

Targyat tekintve az ellenérzes lehet:
Komplex szakmai ellenorzés
Valamely részfeladat ellatasanak ellenérzése
Probléma feltaras

Id6pont szerint az ellenérzés lehet:

El6zetes ellendrzés

Feladat végrehajtasa elotti elemz6 ellenérzés.

A tartalmi munka bonyolitasaval parhuzamos ellenérzés.

A feladat végrehajtasa utani ellendrzés. Gyakorisaga szerint az ellendrzés lehet:

Folyamatos ellenérzés

Id6szaki ellendrzés

Eseti ellendrzés
Az oktato-munka belsé ellenérzésének rendjét az illetékes igazgatohelyettes szervezi meg. Az ellenbrzési
tervet és az ellendrzés soran szerzett tapasztalatokat az oktatdi testiilet tudomasara kell hozni. Az
igazgatohelyettes végezhet és elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzéseket is. Az
ellendrzéseknek a tanév helyi rendjét szabalyozo iskolai munkatervbdél kell kiindulnia.

Az oktatéo munka belsé ellenérzésére jogosultak:

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

szakmai munkako6zosségek vezetoi

MICS, illetve ellendrzési csoport tagjai.

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat.

Az ellendrzés modszerei:

a foglalkozasok, orarenden kiviili foglalkozasok latogatasa, a tanul6i munkak ellendrzése,
az adminisztrativ munkak ellen6rzése,
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Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport teriiletére vonatkozodan, beszamoltatas
szoban vagy irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg is, illetdleg sziikség szerint az illetékes szakmai
munkakdzosségekkel is meg kell beszélni.

Ellenorzési feladatok
Az igazgato ellendrzési kotelezettsége

Az iskola egyszemélyes felelGs vezetdje, a belso ellendrzés operativ iranyitdja. Az igazgatd az iskolaban
foly6 munka megszervezésére, a beosztott dolgozok iranyitasara és ellendrzésére elsddlegesen jogosult
és koteles. Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az iskola 6sszes dolgozojara, az altaluk végzett munka
helyességére és eredményességére.
Folyamatos ellen6rzési kotelezettsége kiilonosen az aldbbiakra terjed ki:
gondoskodik a zavartalan bels6 ellendrzési munka feltételeirdl;
a belso ellendrzés megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl és
azok végrehajtasarol;
ellendrzi az atruhazott jogkorok gyakorlasat;
gondoskodik a vezetok (igazgatohelyettesek, szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes),
munkakdzosségvezetdk, csoportvezetok, vezetd oktatok beszamoltatasarol;
vizsgalja a szakmai feladatok ellatasanak hatékonysagat, fejlesztésének tervszertiségét és
gazdasagossagat;
latogatja a foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetokkel és oktatokkal;

Az igazgatiohelyettesek ellendrzési kotelezettsége

Az igazgatohelyettes feliigyeli az iranyitasa ala tartozok munkajat. Ellen6rzési joga és kotelezettsége
kiterjed a munkakéri leirasa szerinti teriiletekre és annak valamennyi dolgozdjara.

Ellendrzési feladatai:
a jogi szabalyozasban, oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban foglaltak betartasa; a szakmai
program és az éves munkaterv végrehajtasa;
a neveldi-oktatoi munka szinvonala, a foglalkozasok eredményességének ndvelése (az
észrevételeiket oralatogatasi naploikban rogzitik);
az iskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tanterveire, tanmeneteire tamaszkodas €s az
azok szerinti haladas végrehajtasa;
az anyakonyvek, a torzslapok, a naplok és az egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszeri
vezetésének ellendrzése;
a nyilvantartasok, a statisztikak, az értékelések és az adminisztracido pontos vezetése; a neveld-
oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa, betartatasa; az érarenden kiviili
tevékenységek szinvonalanak, hatékonysaganak ellendrzése,
az innovacio-fejlesztd tevékenység megfelelé miikodtetése;
a szakmai munkakozosségek tevékenységének iranyitasa, ellendrzése; a gyermek- és
ifjasagvédelmi munka iranyitasa, ellendrzése;
a vizsgak szabalyszerl lefolytatasa, s ennek ellendrzése;
gondot a tandravédelem érvényesiilésére;
az iskolai rend és fegyelem, a hazirend betartatasa, ellenrzése;
az oktatok munkafegyelme, ellenérzése (pl. iigyelet ellatdsa, orakezdés ideje,
orabefejezés stb.);
az iskolai tulajdont karositd események ellendrzése; a munka és balesetvédelmi szabalyok
betartatasa; a vagyonvédelem figyelemmel kisérése;
a takarékos anyag és energiafelhasznalas ellendrzése.
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A munkakozosség-vezetok ellenorzési feladatai
A munkako6zosségek vezetdi segitik €s ellendrzik a munkakdzosségi tagok munkajat.

Ellendrzik:
a munkako6z0sség munkatervi feladatainak hatariddre valo szinvonalas elvégzését;
az oktatok szakmai tevékenységét (6ralatogatasok segitségével);
a tanmeneteket;
a szaktargyi versenyek szervezését;
a munkakozosség feladatrendszerébe tartozd szakkorok, felzarkédztatdo és tehetséggondozo,
valamint egyéb foglalkozasait;
a tantermek, a szertarak ellatottsagat, hasznalatat, rendjét.

Az egyéb beosztasu dolgozok ellendrzési tevékenysége

A munkakdri szabalyzatban az adott munkakdriikre meghatarozva, a munkafolyamatokkal
parhuzamosan jelentkezo ellendrzési feladatok végrehajtasaban jut kifejezésre.

Az ellendrzési terv

Az iskolaban évenként ellendrzési tervet kell késziteni, amely az ott folyd szakmai munkara vonatkozik
¢s tartalmaznia kell az ellendrzés céljat, az ellendérzés tartalmat, az ellenérzés fobb fajtait, az ellendrzési
programot, litemtervet, az ellenorzés fobb munkaszakaszainak hataridejét.

Az ellenbrzési terv az éves munkaterv része

Az iskola éves ellendrzési litemtervet készit. Az ilitemtervnek szakmai vonatkozasban tanévi iitemet kell
tartalmaznia. Az litemterv teljesitésérol, az ellendrzések tapasztalatairdl vezet6i iiléseken tajékoztatni
kell az igazgatdt, a 1ényeges informaciokat munkaértekezleteken a dolgozokkal is ismertetni kell. A
tanévet értékeld beszamolokban ki kell térni az ellenérzések tapasztalataira.

Az Ellenorzési tervben szerepld eseményekrol a felsoroltak szerint sziikséges dokumentalast végezni.
Az Ellenérzési Utemterven kiviili eseményeknél csak hianyossagok és fegyelmi feleldsségre vonas
esetén kotelez6 a dokumentalas. Amennyiben az ellendrzés megallapitasait irasba kell foglalni, a
Feljegyzés és az Ellen6rzési JegyzOkonyv az ellenérzés alapvetd dokumentumai, melyeknek
tartalmaznia kell a vizsgalt kérdés elbirdlasa szempontjabol a Iényeges tényeket.

Az irasbeli feljegyzésnek tartalmaznia kell az ellendrzes helyét, az ellenérzés idejét, az ellendrzott
tevékenységet, az ellendrzés céljat, az ellendrzést végzo(k) nevét, az ellenérzott nevét, az ellendrzés
fontosabb megallapitdsait, az ellenérzés soran kialakult értékelést, az ellen6rzott dolgozd esetleges
észrevételeit, az ellendrzést végzo(k) alairasat, az ellendrzott dolgozo alairasat.

A jegyzokonyvet az iskola igazgatdjanak az ellenérzés befejezése utan harom napon beliil at kell adni.

Minden ellendrzést megbeszélés kovet.

Osztalynaplok vezetése, értekezlet, személyes
adminisztracio

Foglalkozasok liatogatasa személyes
Orarenden kiviili tevékenység latogatisa személyes
Alkalmazottak munkafegyelme személyes
Sportrendezvények értekezlet
Kulturailis rendezvények értekezlet
Tanmiihely, (miihelyrend, anyagsziikséglet) értekezlet, személyes
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A megbesz¢élés témaja az ellendrzés tapasztalatai, megallapitasait, értékelést kovetkeztetések,
észrevételeit, kapcsolodo intézkedések tervezése, esetleges kovetkezmények. Amennyiben sziikséges
volt a dokumentalas, gy a megbeszélés targyat képezi az elkésziilt dokumentum tartalma.

5.4. Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi prevencio rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és iskolai
védono valamint iskolapszichologus biztositja. A fogaszati ellatast az iskolafogaszati ellatas keretében
iskolafogorvos végzi.
Az intézményben heti 1 napon, a rendelési id0 alatt, orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanuldék. Ezen
tulmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi,
fogorvosi €és védondi ellatas részletes rendjét, az iskolai ellatasban vald kozremiikodés teriileteit a
26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol, 2. sz., 3. sz. illetve 4. sz. melléklete
tartalmazza.
Az iskola fenntartoja és az iskolaorvos kozotti szerz6déses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi
ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
a tanulok évfolyamonkénti torzslapozd vizsgalata és ortopéd sziirése, a konnyitett- és
gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése, a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo
részesitése, szinlatas és latasélesség vizsgalat,
a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése,
tiiddsziirés elokészitése.

Az iskolai védono

Az iskolavédond az iskola létszamatol fiiggden a hét minimum harom napjan az iskolaban (orvosi
rendel6ben, iskola épiiletében) tartdzkodik, fogadooraja tanévenként megallapitott idépontban van.

Feladatai:

Szlir6vizsgalatok, vizsgalatok megszervezése, elOkészitése. A tanulok palyavalasztasanak
segitése. Els0segélynyujtas. Jelzés esetén a tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

A gyermekek testi, szellemi fejlodésének ellenérzése, standardok szerinti regisztralasa. Sziikség
esetén védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése. Sziikség szerint a
kronikus betegek, magatartasi problémakkal kiizdok életvitelének segitése. Részvétel az
osztalyfonoki munkaban, szexualis felvilagositas tartasa Véradas szervezése évente 1 alkalommal
a 18 év feletti diakok korében.

Testnevelés, gyogytestnevelés, iskolai helyiségek és kornyezet ellenérzésében vald részvétel.
Fogaszati szlirGvizsgalat figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas a oktatokkal, osztalyfonokkeliskolapszichologussal, sziikség szerint kiilonbozo
intézményekkel.

Sziikség esetén kapcsolattartas a sziilokkel.

crer

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méod van ra, a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan
torténjenek. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egészségligyl flizetébe jegyzi be - a kapcsolattartassal megbizott vezetShelyettes szamara. Az
osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk tanul6i az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek - az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

A didkok mentalis egészségének megdrzését, megteremtését az iskolapszichologus segiti, akit a tanulok
onkéntesen, a szilok, pedagogusok, ifjusdgvédelmi felelds javaslatara kereshetnek fel. Az
iskolapszichologus segitségét igénybe vehetik osztalykozosségek, tanulok kisebb csoportjai is.
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A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételét, ha a
tanuloval foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére az oktatdi kozosség erre javaslatot tesz. A
korményhivatal kdtelezheti a sziildt, hogy e kotelezettségének tegyen eleget.

A felnott dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités feltételeként a dolgozok foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi orvosi
vizsgalaton vesznek részt az iskola lizemorvosanal az intézményben kiallitott beutaléval. Az iskola
valamennyi dolgozdja évente egészségligyi szlrdvizsgalaton vesz részt, az lizemorvos asszisztensének és
az intézmény személyiigyi iigyintézdjének koordinalasaval. Napi 4 ora idétartamnal hosszabb képernyd
elott végzett munkavégzés esetén a szemészeti fellilvizsgalat a szlirdvizsgalat részét képezi. A dolgozo
egészségromlasa esetén a munkahelyi vezetd javaslatot tehet az tizemorvos felé munkakori alkalmassagi
feliilvizsgalat elvégzésére.

A testi nevelés rendje

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A tanulok
f6 szabalyként hetente az orarendbe illesztetten (kivéve a taniizemi gyakorlati napokon) vesznek részt
testnevelési oran. Az egészséges tanuldkat testnevelés orardl dtmeneti idore csak az iskolaorvos vagy
haziorvos mentheti fel, - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld kdteles a testneveld tanarnak
atadni. A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulo részt
vesz ugyan az Orarendi testnevelés orakon, de bizonyos mozgéasokat és gyakorlatokat — allapotatol
fiiggden - nem kell végrehajtania.

Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast. Az
iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagositd
eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyezteto élvezeti szerek karos
hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld6 modon
tajékozodhassanak. Az intézmény egészségnevelése minden oran, de kiemelten az osztalyfonoki érakon
folyik. A szexualis felvilagosito foglalkozasok megtartasara a 9. évfolyam osztalyfonok ordin keriil sor.

5.5. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek
megel&zésében, illetve baleset esetén intézményi véds-, 6vo
elSirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladata, hogy a tanuldknak az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobaleset megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint tlizvédelmi
utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanuldk biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat. A nevelk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon,
valamint az tigyeleti beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyzat a
tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfénokoknek az osztalyfondki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, a gyakorlati oktatoknak az egyes foglalkozdsokkal egytitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvdrhatd magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsé
osztalyfonoki orakon. Melynek soran ismertetni kell az iskolara és kdrnyékére vonatkozd kozlekedési
szabalyokat, a hdzirend balesetvédelmi eldirasait, a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd
természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban. A tanulmanyi kirandulasok,
tarak el6tt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.
Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat, illetve tanéran,
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartésra.

A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az E-napldba be kell
jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

A tanév elsO gyakorlati 6rdjan a szaktanar ismerteti a gyakorlati tanmiihelyek hasznalataval kapcsolatos
védo-ovointézkedéseket. Az altalanos tudnivalokra, veszélyforrasokra ekkor kell figyelmeztetni a
tanar minden esetben felhivja a figyelmet a balesetveszély lehetdségére.

Tanitasi idoben tortént baleset esetén az iigyeld tanar, az iskolavezetés valamelyik tagja tajékoztatja az
iskola baleseti jegyzokonyvek elkészitésével kapcsolatban.

Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén (pl. hovihar, hofuvas) az igazgatod, vagy az iskolavezetés
valamelyik tagja t4jékozodik az aktualis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a vidékrdl naponta
bejaro didkok szamara lehetové teszi az épiilet elhagyasat és a hazautazast, vagy szamukra megszervezi
az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban lako osztalytarsaiknal. A rendkiviili idéjarasi
helyzet miatt elmaradt tanitasi napok illetve a tanitasi 6rak potlasarol az oktatoi testiilet a kialakult helyzet
pontos megismerése utan oktatotestiileti értekezleten dont.

Az iskola munkavédelmi felelése az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellendrzi. A feltart hibakrol, hidnyossagokrol az
igazgatot haladéktalanul értesiti.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket. A sériilt tanulot elsésegélyben kell
részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon
meg kell sziintetnie, minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak. E
feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi oktatonak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént minden balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgaltatnia a munkavédelmi
felelos kozremiikodésével. Az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulobaleseteket és teljesiti az
eldirt bejelentési kotelezettséget (,,Nyilvantartas a tanulo és gyermekbalesetekrdl” cimii nyomtatvanyon)
Az intézmény lehetévé teszi a didkdonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban,
amennyiben erre igény van. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni
a tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény
irattaraban meg kell 6rizni.
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A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Gton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Ha a tanuldbaleset a dudlis képzohely altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil,
akkor az intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

A rendelet szerint sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely a sériilt halalat, valamely érzékszerv
(érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat, a tanuld orvosi vélemény szerint
¢letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat, a tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két
vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek), a beszéloképesség
elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldobalesetek
megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz,
belviz, stb.), a tliz, a robbantassal torténd fenyegetés. Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak
vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benntartdzkodd személyek biztonsagat fenyegeto rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézményvezetdvel, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult
felelos vezetok: az iskolavezetés tagjai.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell a fenntartot, tliz esetén a tiizoltosagot, robbantassal
torténo fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentoket. Egyéb esetekben az esemény
jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerveket, ha ezt az intézményvezetd
sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet/épiiletrész kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv” alapjan
kell elhagyniuk és lehetéleg minden felszerelési targyukat magukkal kell vinniiik.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gytlekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tandrat vagy mas foglalkozast tartd oktatok a
felelosek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:
az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak a
tantermen kiviil (pl.: mosddban,) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell,
a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasadban
segiteni kell,
a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,
a tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol, a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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az elsésegélynynjtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az altala kijelolt
dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol, a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl,

helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatdé veszélyes anyagokrol (mérgekrdl), a kozmii (viz, gz, elektromos stb.)

vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl, az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani
A vészhelyzet esetén sziikséges teenddk intézményi szabalyozasat a Vészhelyzeti terv részletesen
tartalmazza. A Vészhelyzeti terv elkészitéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a szakképzési centrum
altal megbizott személy (vallalkozas), a tanuldkkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért, az intézmény
vezetbje a felelds. Az épiiletek kitiritését a Vészhelyzeti tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a balesetvédelmi felelds, és
megbizott a felelés. A Vészhelyzeti tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozobjara kotelezd érvényiiek.

5.6. Iskolai hagyomanyok, Hagyomanyok apolasa

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolak6zOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6sdket az oktatoi testiilet az
iskola, éves munkatervében hatarozza meg. Az iskolai szint{i innepélyeken, rendezvényeken az oktatok
és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — az oktatoi testiilet €s a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zoen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanulok figyelmét az {innepi oltdézékben valdo megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai iinnepségek

Nemzeti iinnepeink
oktober 23-a, és marcius 15-e torténelmi iizenetét dolgozzuk fel iskolai innepélyek formajaban.

Emléknapok
az aradi vértanukrol, a diktaturak aldozatairdl, a nemzeti Osszetartozas napjarol, a holokauszt

aldozatairdl, iskolai megemlékezést tartunk az iskolai faliujsagon kdzolt megemlékezéssel,

Iskolai Unnepségek
Tanévnyito tinnepély, Szalagtiiz6 tinnepség, Karacsonyi tinnepség, ballagas, tanévzar6 tinnepély.

Iskolai rendezvények

Deak-diakold, didknap, kostolo, Adventi gyertyagyujtas, Palyaorientacios nap, Digitalis témahetek,
sportnap,
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5.7. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény alkalmazottai esetében a munkaltatd Székesfehérvari Szakképzési Centrum belépéskor
munkaszerzédésben, hatarozatlan, illetve hatarozott idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakoérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.
Az intézményben a feladatok ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathatd kiilsds
személy. A jogviszony létrehozasat az igazgato kezdeményezi a Szakképzési Centrum féigazgatojanal és
kancellarjanal.

Az igazgat6é a Centrum fOigazgatojanal és vagy kancellarjanal kezdeményezheti megbizési szerzddés
kotését sajat dolgozd munkakorén kiviil es6 feladatra, hatarozott id6re, atmeneti id6szakra. A munka
dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a munkaszerzédésben, vagy a megbizasi szerzOdésben kell
rogziteni. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a munkaltatd vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban, valamint a személyes munkakori
leirasban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozo kdteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden kdteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a dolgozok személyes adatvédelmével, illetményével
kapcsolatos adatok, a tanulok, (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara
jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

A munkaido beosztasa

Az oktatok munkaidejének beosztasa — az éves munkaidékeret 80%-ban ellatando
feladatok

Az oktatok altal a tanitasi évben ellatandé heti foglalkozasok oraszamat a tantargyfelosztas tartalmazza,
amelynek kozzététele egyben a teljesités elrendelését is jelenti. A tantargyfelosztas a személyi feltételek
valtozésa esetén a tanitasi év kozben modosulhat.

Az oktatok foglalkozdsokra vonatkozd munkaidé-beosztdsdt a mindenkori tantargyfelosztas alapjan
Osszeallitott orarend, tanrend, illetve az azon megjel6lt helyettesitési rend tartalmazza. Az oktatd havi
tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem to6ltott munkakorbe tartozo
feladatot ¢és a tartosan tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megéllapodassal lathatja el.

A felelOs vezet6 a hidnyzo oktatd csoportjanak feliigyeletét altalaban a helyettesitési rend szerint szervezi
meg, de ettdl tobb hianyzd esetén eltérhet. A szakszerii helyettesitésrol, illetve a tanitasi idon kiviil es6
feliigyeletrol fo szabalyként 4 nappal eldtte, de legkésobb a megel6z6 napon tajékoztatni kell az érintett
oktatot, de ha ez a varatlan tavollét miatt nem lehetséges, az oktato a helyettesités aloli mentesitését csak
abban az esetben kérheti, ha az adott 6raban nem tigyeletes helyettes, és az 6ra megtartisa egyéni vagy
csaladi koriilményei miatt nehézségekbe iitkozik. A felelOs vezetd az oktatod kérését megtagadhatja, ha a
tanulok felligyeletét mas modon nem lehet biztositani.
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A tanitas nélkiili munkanapok munkaidd-beosztasat a tanév helyi rendje, illetve részletesen a havi
itemterv tartalmazza.

Az oktaté napi munkaideje alkalmanként a nyolc 6rat meghaladhatja, ha a tanév helyi rendjében
meghatarozott munkakori feladat elvégzése délutani vagy esti idOpontra esik (értekezlet, fogaddora,
iskolai rendezvény, felndtteknek sz616 képzés stb.)

Az oktatd — a kotott munkaidén tal — az iskolan kiviil is végezheté munkakdri feladatainak beosztasat
maga hatdrozza meg a feladatok elvégzésére a havi iitemtervben — illetve dolgozatjavitaskor a
hazirendben — kijel6lt hatarid6k betartasaval.

Kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok lehetnek
példaul az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése. A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezodésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa. Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek,
tanuldk - tanorai €s egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete. A tanul6d- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa, eseti helyettesités, az intézményi dokumentumok készitése, vezetése. A sziilokkel
torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa, osztdlyfonoki munkéval Ssszefiiggd
tevékenység. Oktatojelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa, az oktatotestiilet, a szakmai
munkak6zosség munkajaban torténd részvétel, munkakozosség-vezetés. Az intézményfejlesztési
feladatokban vald koézremiikodés, kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa. Iskolai szertar
fejlesztése, karbantartasa, didkkor timogatésa, segitése, sportkor, témegsport foglalkozas.

Egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas, egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd
foglalkozas, tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas, palyavalasztast segitdé foglalkozas,
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozés, diakonkormanyzati foglalkozas, tanulmanyi szakmai,
kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksdg kiranduldsok, iinnepélyek
elokészitése. Nyari foglalkozasokon kdzremiikodés megbizas, illetve vallalas alapjan, a tanulok orvosi
vizsgalatokra torténd kisérete és feliigyelete a kiiras alapjan. A vezetd oktaténak, a MICS csoport
tagjainak, heti 6rakedvezmény éallapithat6 meg a Centrummal, mint fenntartoval tortént megallapodas
alapjan. Az iskolai konyvtaros (oktatd) munkaidd-beosztasat az iskolai konyvtar SZMSZ-¢e, illetve a
munkakori leirasa tartalmazza.

Az oktatoi munkat kozvetleniil segito és a tovabbi egyéb alkalmazottak munkarendje

Az iskolatitkar, a rendszergazda, a gazdasagi ligyintézo €s az irodai alkalmazottak egyenletes munkaido-
beosztas szerint végzik munkajukat, a munkaidejiik 7.30 6ratol 16.00 oraig tart. Az igazgat6 alkalmilag
ettdl eltér6 munkarendet hatarozhat meg, ha az éves munkatervben szerepld feladatok elvégzése ezt
sziikségessé teszi.

A portas munkarendje az iskola nyitvatartasahoz igazodva havi vezénylésben keriil megallapitasra.

A technikai dolgozok munkarendjét a munkakori leirasuk tartalmazza. Az iskolai sziinetekben, a
szokasostol eltéré tanrend idGtartamara az igazgatd ettél eltéré munkaidG-beosztast rendelhet el a
kancellarral és foigazgatoval torténd egyeztetés utan, a kancellar egyetértésével.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését az intézményvezeténél kell
kezdeményezni. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Szakképzésrdl szolo torvényben €s
végrehajtasi rendeleteiben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletdé és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a személyligyi ligyintéz6 HR munkatars a felelGs.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgatd feladata. Tartos
helyettesitésr0l az igazgatd a Centrum f{Oigazgatoval tortént egyeztetés utan gondoskodik. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell
rogziteni.
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Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény igazgatodja belsé utasitasban szabalyozhatja.
Munkakérok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijel6lt dolgozok munkakdrének
atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. Az atadasrol és
atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az 4tadas-atvétel idépontjat, a munkakorrel
kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban 1évo konkrét ligyeket. Az atadasra keriild
eszkozoket (informatikai eszk6z0k), az atado és atvevo észrevételeit, a jelenlévok alairasat. Az atadas-
atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni. A munkakor
atadas-atvételével kapcsolatos eljarés lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes vezetd gondoskodik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény rendelkezéseit és
Székesfehérvari Szakképzési Centrum SzMSz-ét figyelembe véve az intézményben kétévente
vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az igazgatdé ¢és az alairasi jogkorrel rendelkezd igazgato-
helyettesek.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait a fent emlitett jogszabaly, valamint a Centrum SzMSz-e
tartalmazza. Az elkészitett vagyonnyilatkozatokat a Szakképzési Centrum kezeli, tarolja.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell el0segitenilik. A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott
mindennemtl felvilagositas nyilatkozatnak minésiil. Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra,
illetve nyilatkozatadasra az igazgat6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért ¢s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt megismerje.
Keérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott
vele egyeztesse.

Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben elsdsorban azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakdriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés altalanos szabalyai az alabbiak.

Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van
sz0. FelsOoktatési intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre. Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids idépontokat, vizsgatantargyak
szamat, konzultacios -, valamint vizsganapok igazolasait. A Szakképzési Centrum tanulmanyi szerzédést
kothet az oktatoval.

43



/4

5.8. Az elektronikus Uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének és a tarolt dokumentumok kezelésének rendje

Az iskola altal hasznalt dokumentumok formai

Az iskolaban elektronikus uton eléallitott és hitelesitett papiralapti nyomtatvanyok; Elektronikus uton
eloallitott, hitelesitett és elektronikusan tarolt dokumentumok; A tanuldbalesetek elektronikus Gton
torténd bejelentése;

A SZIR rendszerhez kapcsolédd szolgaltatasokhoz fiiz6d6 adatszolgaltatas eldsegitése
(Egészségbiztositas, Csaladtamogatas, Kétszintli érettségi szakrendszer, Mérés-értékelés szakrendszer,
Kozépfoku beiskolazéas (KIFIR), Didkigazolvany, Pedagdgus mindsitési szakrendszer, Tisztaszoftver —
Office365 jogosultsag), valamint a tanuloi, illetve képzésben résztvevoi, valamint oktat6éi adatok
nyilvantartasa KRETA rendszeren keresztiil;

Az elektronikus naplohoz kapcsolddo adatok kezelése.

Intézményiink az szakmai oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével (SZIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el6allitott és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal -
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az iskola
korbélyegziéjével. A vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattari szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell érizni.

A papiralapu irattdr tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az iskolavezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

Az elektronikus rendszerrel eldallitott az alkalmazott oktatokra, oraadd oktatokra vonatkozd
adatbejelentések és a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések a KRETA rendszeren keresztiil, mig a
szakmai vizsgéakat kovetd adatszolgaltatas a Pest Megyei Kormanyhivatal fel¢ fokozott biztonsagl
elektronikus alairassal keriil hitelesitésre az igazgato altal.

A KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok:

Naplok, Tanuléi adatlapok (Tanuloi jogviszony igazold lap), Elektronikus naplé adatainak részletezése,
Ertesitések  részletezése, Tantargyi mulasztisok részletezése, Feljegyzések  részletezése,
Felmentések/hatarozatok, Munkaidé elszamololap, Ertesitok, torzslap, bizonyitvany, Iskolalatogatasi lap,
Tanuléi jogviszony igazold lap

Mulasztasi értesitOk (tankoteles, nem tankoteles; sziild, hatdsag, gyermekjoléti szolgalat,
gyermekvédelmi szolgalat)

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az iskola hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum héany
lapbol, illetve oldalbol all.
Ez a dokumentum az eredetivel minden részletében megegyezik,

....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
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hitelesito

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje

A kinyert adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az oktatok munkajat segitd informacidkat.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az adathordozot az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az iskolaban
erre lehetdség) kizarolag az iskola igazgatoja alkalmazhat.

Elektronikus uton torténé digitalis alairast kizarolagosan az igazgatd jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizarolagos feleldsséggel tartozik. A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti
nyilvantartas részére az igazgato elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti

5.9. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd reklamtevékenységet:

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

(Egészséges életmod, kornyezetvédelem, tarsadalmi tevékenység, kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység, oktatasi tevékenység, diakmunka, illetve elhelyezkedési lehetdségek.

Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi

fejlodését karosithatja. Az olyan gyermek-, illetve fiatalkoruaknak szo6lo reklam, amely alkalmas a

gyermek-, illetve fiatalkoraak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkoélcesi fejlédésének kedvezdtlen

befolyasolasara, kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal, vagy azt abrazol, vagy

témajanak meghatarozo eleme az erészakos mdédon megoldott konfliktus. Az olyan reklam, amely

gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, er6szakos vagy a szexualitast hangstlyozo6 helyzetben mutat be.

A politikai tartalmu hirdetés.

A reklamok kihelyezését az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyezi alairasaval és az iskola
pecsétjével a reklam hatoldalan.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A tartos reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni a reklamtevékenység
folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat; a reklamtevékenység
folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény &riz, masik
példanya atadasra keriil az engedélykéronek. Az intézményvezeto az engedély visszavonasara barmikor
jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd onalloan, allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét. Az intézményvezetd
koteles az oktatoktol, a sziiloktdl, tanuloktol érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai plakatok, szordlapok,
ujsagok terjesztése, az intézmény hivatalos weblapja.

Az adott tartos reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, médot az intézményvezetd altal kiadott
engedély hatarozza meg.

Az eseti bels6 reklamtevékenység (1-1 plakat, szordlap) megvalositasat az intézményvezetd szoban is
engedélyezheti.

Az iskola épiiletének, vagy épiiletrészének, tanitasi idén kiviili, alkalmi bérbeadasa esetén — pl.
rendezvény az iskola tornacsarnokaban - a bérlé figyelmét fel kell hivni a fenti torvény
rendelkezéseinek betartasara. A reklamtevékenységet a bérlo csak a rendezvény alatt folytathatja, annak
tartalmaért felel.

5.10. A tanul¢ altal el6allitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara
vonatkozo dijazas szabalyai

Az Szkt. 58.§ (2) alapjan a szakképzd intézmény szerzi meg a tulajdonjogat a birtokéaba keriilt minden
olyan dolognak, amelyet a tanuld a szakképzd intézményben vagy a szakképz6 intézmény altal
biztositott anyag felhasznalasaval allitott el6. Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti szellemi alkotas, ezt azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a
szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogviszonyban létrehozott szellemi
alkotas munkaltato részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni. Az intézmény
a tanul¢ altal 1étrehozott termék értékesitésével nem foglalkozik

Az iskolai tanmiihelyekben csak olyan munka végezhetd, mely illeszkedik a szakmai kerettantervekhez,
szakmai és vizsgakovetelményekhez. A megrendelés alapjan folytatott munkavégzés is a tanuloképzést
szolgalja, igy ennek soran nyereségre az intézmény nem torekszik. A bevételnek a koltségeket kell
fedeznie.

5.11. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyz¢k vagy
elismervény alapjan vette at.

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbdl
keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghalado
hiany.

Ha a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany
esetén pedig munkabériikk aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben szdndékosan okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az
iranyado.
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A tanuldk kartéritési felel6ssége

Karokozas esetén az iskola tanulo6i kotelezhetdk az okozott kar megtéritésére. Ha az iskolat anyagi kar
éri, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és
amennyiben lehetséges, a karokozo személyét megéllapitani. A kart okozd tanuld kartéritésre
kotelezhetd.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuloja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskora tanul6 esetén sziilojét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatissal egyidejiileg a sziilot
fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — karokozas
napjan érvényes — kotelezd legkisebb munkabér a) egyhavi 0sszegének Otven szazalékat gondatlan
karokozas esetén, b) Sthavi 6sszegét szandékos karokozas esetén. (Szkt.66. §)

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben a szakképz6 iskolanak vagy a
dualis képzohelynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. A kartéritésre
vonatkozo felszolitas nem vezet eredményre vagy a sziild, illetdleg a tanul6 a karokozas tényét vagy
mértékét nem ismeri el, az iskola igazgatoja a tanuld, illetéleg a sziild/gondviseld ellen a Ptk. értelmében
pert indithat.

Anyagi feleldsség

Az intézmény a munkavallalonak a munkaviszonyaval Osszefiiggésben okozott karért vétkességre
tekintet nélkiil felel. Mentesiil a munkaltato a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart miik6dési korén
kiviil es¢ elharithatatlan ok vagy kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta. Nem kell
megtériteni a kdrnak azt a részét, amelyet a munkavallal6 vétkes magatartasa idézett eld.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és értéki hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. oktatasi
eszkozok, fényképezdgép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasacrt.

5.12. A Hazirendben szabalyozott, de az intézmény miikodéséhez
tartozo egyéb fontos teriletek

Az iskolai Hazirend foglalja magaba ¢s szabalyozza az alabbi teriileteket:
A tanulok mulasztasanak igazolasa
Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése.
A szocialis 6sztondij, illetve szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei.
A tanulok egyéni jutalmazésa (jutalmazas elvei és formai).
A tanulokkal szembeni fegyelmez0 intézkedések A tankdnyvellatas helyi rendje.

6. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ mébdositasat kezdeményezheti: az intézmény fenntartdja, az oktatdi kdzosség, a Sziildi
Munkako6zosség iskolai vezetdsége, az IDB iskolai vezetdsége, az igazgatd. Az SZMSZ-t az oktatdi
kozosség fogadja el. Az elfogadas el6tt kikéri az IDB véleményét. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges. A Szervezeti és miikodési szabalyzat €s modositasa a Székesfehérvari Szakképzés Centrum
Foigazgatdjanak jovahagyasaval és a kancellar egyetértése mellett 1ép hatalyba.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nallo
szabalyzatok, Centrum féigazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatokat, utasitasokat az iskola
igazgatodja, a Centrum féigazgatdja — a véleménynyilvanitasi jog gyakorlasanak betartasa mellett - az
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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7. Mellékletek
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A Székesfehérvari SZC Dedk Ferenc Technikum és Szakképz6 Iskola
Sportkdrének Mikodési Szabalyzata

A sportkor neve: Dedk Iskolai Sportkor

Az iskolai sportkor célja:

Tagjainak és tdmogatdinak rendszeres mozgési lehetdség, jaték, versenyzés biztositasa, turak,
taborok tervezése, szervezése és lebonyolitasa. Az intézmény, a helyi és kdrnyékbeli gazdalkodd
szervezetek, tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok tdmogatasaval biztositani a tagok és a
tamogatok rendszeres testgyakorlasanak feltételeit, a targyi hattér folyamatos javitasat. Kiilon
szerzOdés alapjan az iskolai sportlétesitményeinek fenntartdsa, fejlesztése, az iskolai sportkor
sajatos lehetdségeit felhasznalva segiteni a didkonkormanyzatisag er6sddését, a tanulok ez iranyt
fejlodését, tanulasat, rendszeres kapcsolattartas a korzet és a megye didksport-szervezeteivel, a
Magyar Didksport Szovetséggel.

Az iskolai sportkor tagsaga
Az iskolai sportkor tagjai az iskola nappali tagozatos tanuloi
Felvétel és kizaras

A sportkori tagsag a belépéssel (tanuldi jogviszonnyal) keletkezik és kilépéssel, illetve mas iskolaba
torténo atvétellel sziinik meg; Kiilondsen indokolt esetben, a vezetdség javaslatara, a kozgyiilés kizaras
mellett is donthet.

A sportkori tag jogai

Részt vehet a sportkor sportcsoportjainak munkajaban, rendszeres sporttevékenységet folytathat; A
sportkor képviseletében részt vehet a diaksport-versenyeken. Véleményt mondhat, javaslatot tehet,
egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkdr szerveiben a sportkort érinté kérdésekben.
Valaszthat és valaszthato a sportkdr tisztségeire.

A sportkori tag kotelességei

Rendszeres sporttevékenységet folytasson, tartsa be a sportkor mikodési szabalyzatat, hajtsa végre a
kozgyllés és a vezetdség hatarozatait, O6vja meg az intézmény testnevelési és sporteszkozeit,
felszereléseit; legjobb tudadsanak megfelelden képviselje és segitse sportkorét.

A sportkor szervei

A sportkdr legfobb dontéshozo szerve a sportkori gytilés. A gyiilés indokolt esetben donthet Gigy, hogy a
kozgytilés helyett a tovabbiakban kiildottgytilés gyakorolja a jogait. A kiildottgytilés a sportcsoportok 20
szazalékanak valasztasa itjan torténo 6sszehivasat jelenti.

A sportkori kozgyllést vagy kiildottgyilést (a tovabbiakban: gyiilés) legalabb évente kétszer - a
tanévkezdéshez és a gazdasagi évhez igazodva - Ossze kell hivni. A gyiilést akkor is 6ssze kell hivni,
ha egy sportcsoport Osszes tagjanak kétharmada vagy a sportkor tagsadganak 20 széazaléka
kezdeményezi.

A gylilés kizarolagos hataskorébe tartozik a miikodési szabalyzat megallapitasa és modositasa, az el6z06
idészak munkéjanak és gazdalkodasanak értékelése, a kovetkezd iddszak munkatervének és koltségvetési
tervének kialakitasa. A vezetoség egyéves idGtartamra torténé megvalasztasa és kiegészitése, a tagsagi
torlések és kizarasok elfogadasa. Hatarozataval egyes ligyek kivizsgalasara vagy dontések elékészitésére
bizottsagokat hozhat létre. A fentieken kiviil a kdzgytilés javaslattételi és véleményezési joga minden
olyan kérdésre kiterjed, amely a miikodést érinti.
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A munkatervben meg kell hatarozni a legfontosabb fejlesztéseket; a versenyzési tervet. A sportcsoportok
mikodési teriileteit és feladatait, a rendezvényeket és az egyes tevékenységek kdzvetlen feleldseit.

Az iskolai sportkor hatarozatait altalaban egyszerti szotobbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos
szavazas mellett donthet. SzavazategyenlOség esetén a sportkdr vezetdjének szavazata dont.
A vezetOségi lilést alkalmanként valasztott levezetd elndk vezeti. A vezetdségi iilésen meghivottként
tanacskozasi joggal részt vehet az IDB elndke, a sziil6i munkakozosség képviseldje, az illetékes
onkormanyzat sporttevékenységért felelés képviselGje, a fenntartd képvisel6je. Az iskolai sportkor
tevékenységét a vezetdség iranyitja. A vezetOséget a sportcsoportok, és a tamogatok 1étszama alapjan a
kovetkezok szerint lehet megvalasztani:

az iskolavezetés altal delegélt egy 0.

IDB altal delegalt 1 £6
A vezet6ség feladatai az iskolai sportkor tevékenységének operativ iranyitasa; a vezet6ség hatarozatainak
végrehajtasa, a koltségvetés végrehajtasa. A tanévre szol6 iskolai sportkdri munkaterv és eseménynaptar
tervezetének az intézmény munkarendjét figyelembe vevd elkészitése és elOterjesztése. A sportkor
fejlesztési tervének és koltségvetési eldiranyzatainak kidolgozasa a munkaterv és az eseménynaptar
alapjan. A foglalkozasok idejének meghatarozasa, a sportkor tagjainak €s tdmogatoinak szervezése,
kapcsolattartas az iskolavezetéssel, mas sportkorokkel és egyesiiletekkel; az iskolai sporttal kapcsolatos
informaciok tovabbitasa.

A vezetOség akkor hatarozatképes, ha a tagoknak tobb mint a fele jelen van. A vezetOség hatarozatait
szOtobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a sportkor vezetdjének szavazata dont. A vezetdségi
ilésekrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvvezetot a vezetd vagy a levezetd elndok bizza meg.
Az elkésziilt jegyzokonyvet a szokasos szabalyok szerint hitelesiteni sziikséges.

A sportkdrben - a helyi lehetoségek figyelembevételével - a tagsag igénye, az intézmény tanuldinak
¢életkori Osszetétele és a kozgylilés hatarozata alapjan altalanos vagy sportagi allandé vagy id6szakos
sportcsoportok mitkodhetnek.

A sportcsoportok feladata a rendszeres jaték, sportolasi, testgyakorlasi és versenyzési lehet8ség biztositasa;
az intézményen beliili jatékok, vetélkedok, versenyek megszervezése, turak, tdborok szervezése, a vezetség
altal meghatarozott egyéb feladatok ellatasa; a csoport munkajanak népszeriisitése, a tehetségek
gondozasa, indokolt esetben atiranyitasa kiils6 sportegyesiiletekbe.

A sportkor gazdalkodasa
A sportkdr éves koltségvetés alapjan gazdalkodik iskola altal kozolt 6sszegen beliil.

Az egyes sportcsoportokat az éves koltségvetésben jovahagyott eszk6zok vasarlasara
fordithato eldiranyzatok tekintetében egyetértési jog illeti meg.
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A Székesfehérvari SZC Dedk Ferenc Technikum és Szakképz6 Iskola
Didkbizottsaganak M(ikodési Szabalyzata

Bevezeto rész

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a intézménylink didkonkormanyzatdnak Osszes tagjara
érvényes. Minden tag a Szervezeti és Mkddési Szabalyzatban megfogalmazott szabalyokat a diak-
Onkormanyzati tagsag megkezdésekor tudomasul veszi, tudomasul vételét alairasaval igazolja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek ismernie kell, ezért
egy példanya megtekinthetd:

az iskola konyvtaraban, az iskola tanari szobajaban, a didkonkormanyzatot segit6 oktatonal az iskola
igazgatdjanal, az iskola honlapjan az iskolai irattarban.

Az SZMSZ modositasa

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot és annak modositasat a diakonkormanyzat késziti el az
alabbiak szerint:

A DIB Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetet készit. melynek tervezetét atadja az oktatoi
testiilet tagjainak, valamint az osztalyképviselok ttjan eljuttatja az osztalyokhoz.

A tanulokozosség fogadja el, €s az oktatdi testiilet hagyja jova. A Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogsértd, vagy ellentétes az iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval, illetve Hazirendjével

Az IDB Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata alkalmazéasa soran szerzett tapasztatokat a

diak kiildottgytilésen napirendre kell tlizni.

Az Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, az oktatoi
testiilete vagy az osztalyok.

A modositd javaslatot irasban kell atadni a didkdnkorméanyzat barmely képviseldjének vagy a
diakonkormanyzatot segitd tanarnak. A beterjesztett javaslatrol a didkdnkormanyzat 30 napon beliil dont.

Az IDB céljai

A didkok jogainak és kozos érdekeinek maradéktalan érvényesitése mellett, j6 hangulatot, jo
kozosséget teremtsen az iskolaban. Ennek megfelel6en szervezi rendezvényeit, programjait

A IDB jogai

A diakonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont sajat mitkodésérol, hataskorei
gyakorlasarol, a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, egy
tanitas nélkiili munkanap programjarol, a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének l1étrehozasarol és
mikodtetésérol.

Az IDB véleményezési joggal rendelkezik a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal, a tanulo
helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésekor, elfogaddsdhoz, a palyazati kiirasok, versenyek
meghirdetésekor, megszervezése soran. A szakképzé intézményi sportkdr miikodési rendjének
megallapitasa soran, az egyéb foglalkozds formainak meghatarozasakor. A konyvtar, a
sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasa soran a hazirend elfogadasdhoz és modositasakor. A
szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb ligyben.

A didkdnkormanyzat véleményt mond az iskolai mindségiranyitasi program, és az iskolai szakmai
program megalkotasakor, fegyelmi eljaras soran.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését
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A didkonkormanyzat felépitése
A didkdnkormanyzat tagjainak valasztasa:

A didkonkormanyzat tagjainak valasztdsa osztalyonként torténik. A didkonkormanyzat tagjait az
osztalyok valasztjak. Minden osztalynak joga van osztalyképvisel6t delegalni a didkonkormanyzatba, A
képvisel6k szama osztalyonként . 1 f6. Az osztidlyok az osztalyképviseloket egyszerli tobbséggel
valasztjak. Csak olyan személy allithato osztalyképviselonek, aki vallalja a jeloltséget. A valasztasbol
senki sem zarhat6 ki sem tanulmanyi, sem fegyelmi, sem semmilyen mas okbol. A jeldlteknek tekintettel
kell lenniiik mas jeloltek személyiségjogaira. A valasztasokat titkosan kell bonyolitani. A
szavazatszamlalast minden osztadlyban szavazatszamlaloé bizottsagnak kell végeznie. A Szavazatszamlalo
Bizottsagnak legalabb haromtagunak kell lennie.

Az osztalyképviselok feladata, hogy kapcsolatot tartanak az osztalyok és a diakonkormanyzat kozott.
Tajékoztatjak az osztalyukat a didkonkormanyzat iiléseirdl.

Az IDB tisztségviseloi:
elnok
elndkhelyettes
érdekvédelmi felelds sportfelelds
kultarfelelds
segito tanar

Ezeken feliil a didkonkormanyzat barmikor 1étrehozhat ) tisztségeket.
A tisztségviseloket az IDB valasztja tagjai koziil egyszerii tobbséggel.

Az elnok feladatai:

Az évi kozgylilése dsszehivasa,

Iranyitja a didkdnkormanyzat munkéjat,

Elkésziti a didkonkormanyzat éves beszamolojat és ennek alapjdn évente egyszer beszdmol a
kiildottgyiilésnek a didkdnkormanyzat munkajarol,

Kapcsolatot tart mas ifjusagi szervezetekkel, képviseli a didkdnkormanyzatot az ifjisagi forumokon.
Képviseli a didkonkormanyzatot az iskola vezetdség illetve az oktatdé kozosség iilésein, amelyre
meghivast kap a didkdnkormanyzat.

Az alelnok feladatai:

Segiti az elnok munkajat. Az elnokdt tavolléte esetén helyettesiti. Rendben tartja a didkdnkormanyzat

crer

A kulturalis felelos feladatai

A kulturalis felelés koordinalja a didkonkormanyzat altal szervezett kulturalis rendezvények
lebonyolitasat

Elokésziti a diakonkormanyzatnak a kulturdlis programokkal, és azok lebonyolitasi
rendjével kapcsolatos dontéseit

Segit a didknap el6készitésében

Részt vesz a didkdonkormanyzat éves feladattervének kidolgozasaban

A kulturalis felel6s tevékenységérol fél évente koteles szamot adni az IDB tagjainak.

A sportfelelds feladatai:

A sportfelelds koordinalja a didkonkormanyzat altal szervezett sportrendezvények lebonyolitasat.
Elokésziti a didkonkorméanyzatnak a sportprogramokkal, és azok lebonyolitasi rendjével
kapcsolatos dontéseit

Segit a didknap el6készitésében

Részt vesz a diakonkorményzat éves programtervének kidolgozasaban.
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A sportfelelds tevékenységérol fél évente koteles szamot adni a diakonkormanyzat tagjainak.
Az érdekvédelmi felelés feladatai

A tanuléi jogokkal kapcsolatos kérdésekben képviseli az iskola tanuloit.

Elokésziti az iskola éves munkatervével, az iskola hdzirendjével és az iskola szervezeti és mikodési
szabalyzataval kapcsolatos, a didkonkormanyzat véleményezési és egyetértési jogkorébe tartozo
vitaanyagokat.

Az érdekvédelmi felel6s megvalasztasaval automatikusan megbizast nyer arra, részt vegyen a
fegyelmi bizottsdg munkdjaban

A segit6é tanar feladatai, hataskore:
Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés kozott.
Segiti a didkonkormanyzat munkajat.

A segit0 tanarnak szavazati joga van a didkonkormanyzatban.

A didkdnkormanyzat legfébb dontéshozo szerve a kiildottgyiilés. Kiildottgylilés esetén minden osztalybol
legalabb két fonek jelen kell lennie, de ezek a személyek nem lehetnek az osztalyképviseldk.

A didkonkormanyzat iilései:

A diakonkormanyzatot legalabb havonta 1 alkalommal &ssze kell hivni, ezen feliil barki barmikor
kezdeményezheti az 0sszehivdsat. A diakonkormdanyzat iilései nyilvanosak. A diakénkormanyzatban
minden tagnak egy szavazati joga van, beleértve a segitd tanart is.

Minden dontés elfogadasahoz egyszeri tobbség sziikséges, kivéve a munkaterv elfogadasahoz, ebben az
esetben a szavazok szavazatdnak 50%-a+1 szavazat sziikséges.

A didkénkormanyzat akkor hatarozatképes, ha a tagok legalabb 25%-a jelen van

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott ligyekben az iskola Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata, az iskola szakmai programja, a belsd szabalyzatok, illetve a hatalyos torvények és
jogszabalyok az iranyadoak. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az IDB nevében elfogadja:

IDB elndk

Az IDB Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az oktatoi testiilet nevében jovahagyja:

Banfalvi Robert

Székesfehérvar, 2022 augusztus 31.
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A Székesfehérvari SZC Dedk Ferenc Technikum és Szakképz6 iskola
konyvtaranak Mikodési Szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei
1.1. Az iskolai konyvtar célja

Az iskolai konyvtar célja az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez,
tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltardsat, megOrzését,
kolesonzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-szakmai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak
¢és az adott intézmény szakmai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabélyozza és meghatarozza a kdnyvtar
- feladatat és gylijtokorét
kezelésének és mikddésének rend;jét
fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat
allomanyvédelmi eljarasait

1.2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatinak alapdokumentumai

2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol szo16 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2012. évi L. torvény A munka torvénykdnyveérol

3/1975 (VII1.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

2012.¢vi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001.évi XXX VII. modositasarol

a 16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

1092/2019. (III. 8.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankonyvellatas kiterjesztésérol

2019. évi LXXI. térvény a tankdnyvellatasi normativa megallapitasarol

Az iskola szakmai programja

2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

2.1. Azonosito adatok

A konyvtar elnevezése: Székesfehérvari SZC Deak Ferenc Technikum és Szakképzé Iskola konyvtara
Cime: 8000 Székesfehérvar, Karoly Janos utca 32.

E-mail: konyvtar@deak.axelero.net

Személyi feltételek: 1 félallasu konyvtarosi feladatokat ellatd oktato.

2.2. A konyvtar fenntartdsa

A konyvtar fenntartoja: Székesfehérvari Szakképzési Centrum
Cime: 8000 Székesfehérvar Budai ut 45.
Telefonszama: +36 22 514 060

Az iskolai konyvtar fenntartasardl a Fejér Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban Centrum) az
intézmény koltségvetésében gondoskodik. A szakszer(i kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola
és a fenntart6 kdzosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja az oktatOtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros oktatd szakmai iranyitasaval.
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2.3. Szakmai szolgadltatdsok, az iskolai kéonyvtdir kapcsolatai

A konyvtar kapcsolatot tart a Székesfehérvari Szakképzési Centrumhoz tartozoé iskolak konyvtaraival,
valamint a Székesfehérvaron mikddo egyéb iskolai, féiskolai és kozmiivelddési kdnyvtarakkal.

2.4. Az iskolai konyvtar gazdalkoddsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket a Székesfehérvari
Szakképzési Centrum az intézmény éves koltségvetésében biztositja. Az éves fejlesztésre forditando
Osszeg megallapitasa a szakmai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével
torténik.

Az esetleges konyvtari igények beszerzése kdzponti igényldlap kitoltésével, tobbszords engedélyezési
eljaras utan lehetséges. Az iskolai konyvtari allomany folyamatos és megtervezett fejlesztése igy nincs
biztositva.

Az iskola gazdasdgi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrdl és szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros oktato
feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari allomany fejlesztéséért, gyarapitasaért a konyvtaros oktatd a felelds, hozzajarulasa nélkiil a
gyljteménybe dokumentum nem vasarolhato.

3. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
3.1. A konyvtar haszndlata

Az iskolai kdnyvtar nem nyilvadnos konyvtar, szolgaltatasait a Székesfehérvari SZC Dedk Ferenc
Technikum és Szakképzo Iskola tanuloi, oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozoi vehetik igénybe. A
konyvtaros oktatd engedélyével kiils6 személyek is hasznalhatjak helyben a konyvtar allomanyat,
eszkozeit.

3.2. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtar allomanyanak és eszkozeinek helyben hasznalatdhoz nem kell beiratkozni, a tobbi
szolgaltatas igénybevételének feltétele a beiratkozas.
A beiratkozas feltételei részletesen szabalyozva a Konyvtarhasznalati szabalyzatban.

3.3. A konyvtar nyitva tartdsa

A konyvtari teendoket egy részfoglalkozasu konyvtaros oktato latja el.

A nyitva tartasi id6 kialakitdsanal figyelembe veszi az oktatdéi kozosség ¢és a diakonkormanyzat
véleményét is, a végleges nyitva tartasra javaslatot tesz, melyet az iskola igazgatdja hagy jova.

A nyitvatartasi idor6l a konyvtar bejaratanal kifliggesztett tdblan kapnak tajékoztatast az olvasok.

3.4. Karterités, felelosség, biztonsagi eloirdasok

A kolcsonzd anyagilag felel a kdnyvtari dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott

karért. A Konyvtarhasznalati szabalyzatban olvashatdo a kartérités menete, a tartds tankonyvek

elvesztésével, rongalasaval kapcsolatos karokozéasokat a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar berendezéseiben, eszkozeiben, dokumentumaiban szandékosan okozott kart meg kell tériteni.
A konyvtar kulcsa a konyvtaros oktatonal és az iskola portajan helyezendé el. A kdnyvtaros oktatd
tavolléte esetén a kulcs indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatdé ki az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes engedélyével.

Az iskolai konyvtar szabalyszeri és biztonsagos miikodésérdl a Konyvtarhasznélati szabélyzat
rendelkezik.

A konyvtarhasznalat vagy a kolcsdnzés szabdlyait stlyosan vagy rendszeresen megsértd tanuldt a
konyvtaros oktato eltilthatja az olvasoterem vagy egyes konyvtari szolgaltatasok hasznalatatol.
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4. Az lSkOlal konyvtar alapfeladatai

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
a konyvtari allomany nyilvantartasa, rendszerezése, védelme

tajékoztatds nytjtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol

az iskola szakmai programja és konyvtar-szakmai programja szerinti foglalkozasok
megtartasa

konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok igényeinek
valamint a kdnyvtari Gyiijtokori Szabalyzat figyelembevételével torténé fejlesztése

0O
]
0O

4.1. A kényvtari allomdny részei

Konyvtarunk allomanya az alabbi gylijtemény részeket tartalmazza, melyek a polcokon is jol elkiilonitve,
eligazito feliratokkal ellatva vannak elhelyezve.
-~ kézikonyvtar
~ szépirodalom
ismeretterjesztd irodalom
szotarak
video dokumentumok
hangzé dokumentumok
elektronikus dokumentumok
tankonyvek

A gyljteményrészek fenti, egyedi kialakitasat és elkiilonitését a konyvtarban kialakult kolcsonzési
gyakorlatok, olvasodi szokasok és allomanyvédelmi okok indokoltak.

4.2. A konyvtari allomany gyarapitasanak forrdsai

A konyvtari allomany fejlesztése, gyarapitasa a szakmai programnak megfelelden, a tanulok €s az oktatok
igényeinek figyelembe vételével torténik.

A gyarapitas elsddleges forrasa a Székesfehérvari Szakképzési Centrum altal engedélyezett konyvek,
dokumentumok vasarlésa, illetve palyazatokon val6 részvétel.

A konyvtaros egy kozponti igényl6lap kitdltésével és leadasaval jelzi a vasarlasi, rendelési, palyazasi
szandékot a Centrum vezetése felé, melynek engedélyezése utan torténhet meg a dokumentumok
beszerzése, a palyazat elinditasa.

Masik jelent6s gyarapitasi forras, az ajandékozas, valamint az elveszett dokumentumok pétlasa.

4.3. Az dallomany nyilvantartasa, szabdlyai

A konyvtar altal megvasarolt vagy mas modon (ajandék, csere, potlas, egyéb) a konyvtar tulajdonaba
keriilt dokumentumokrol végleges vagy id6leges nyilvantartas késziil.

4.3.1. Végleges nyilvantartds

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartés megOrzésre szan, 6 munkanapon beliil
nyilvantartasba veszi a konyvtaros. A kiilonb6z6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell
nyilvantartast vezetni az egyedi leltarkonyvekben valamint SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben. A
leltarba vétellel egy id6ében a konyvtaros oktatdo a dokumentumokat ellatja a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltdri szammal és raktari jelzettel. A tulajdonbélyegzés az MSZ 3448-78
szabvany eldirasai szerint torténik.
A tartds megérzésre szant konyvtari konyvek leltari szdma elé nem keriil betiijel, de a tobbi
dokumentumtipus az alabbi betiijellel van megkiilonboztetve a konyvtarban

~V —video dokumentum

© H - hangzé dokumentum

CD - elektronikus dokumentum
-~ T — tartds tankonyv
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Az egyedi nyilvantartast konyvtari dokumentumokrdél a konyvtaros oktatd a csoportos leltarkonyv
gyarapodasi és torlési részét is vezeti.

4.3.2. Idéleges nyilvantartds

Id6leges nyilvantartasba azok a dokumentumok keriilnek, melyeket a konyvtar atmeneti id6tartamu
megOrzésre szan.
Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok kore

tankonyvek, munkafiizetek, feladatgytijtemények, szoveggylijtemények
- modszertani segédanyagok, jegyzetek
-~ tervezési és oktatasi segédletek
gyorsan avuld tartalm( kiadvanyok, pl. gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- ¢és
utasitasgytijtemények, palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok, stb.
kisnyomtatvanyok: szabvanyok, prospektusok, brosutrak stb.
segédkonyvek
kotéstol fiiggben egyéb dokumentumok

A tankdnyvek és az iddleges megdrzésii dokumentumok nyilvantartasa az erre a célra rendszeresitett
konyvekben torténik.

4.4. A konyvtari allomany feltardasa

Az allomény formai és tartalmi feltarasa szamitogép segitségével a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer
alkalmazasaval torténik.

A kiilonb6z6é dokumentumtipusok formai és tartalmi feltarasat a bibliografiai leiras szabvanyaiban rogzitettek
szerint (MSZ 3424 szabvanysorozat, ETO targyszavak) vagy egyszer(sitett leirassal késziti el a konyvtaros
vagy atemeli a kész leirast a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer altal felkinalt adatbazisokbol.

A raktari jelek megallapitasa a Konyvtari raktarozasi tablazatok segitségével torténik.

Részletesen szabalyozva a konyvtari Katalogusszerkesztési szabalyzatban.

4.5. Az allomany apasztdsa, torlés az allomanybol

A konyvtari allomany gyarapitasa mellett az allomany apasztasa is fontos feladat, helyes ardnyuk noveli
az allomany informacios értékét, hasznalhatosagat.
A konyvtari allomanybol dokumentum a jogszabalyoknak megfelelden az alabbi okok miatt tordlhetd:

tervszerli allomanyapasztas (elavult, folosleges dokumentumok)
természetes elhasznalodas
hiany (kdlesonzés kdzben elveszett, allomanyellenérzési hiany, elharithatatlan esemény)

4.5.1. A folosleges példanyok kivondsa
A konyvtarban folos példany keletkezik, ha:

megvaltozik a tanterv

valtozik az ajanlott és kotelezo olvasmanyok jegyzéke
megvaltozik a tanitott idegen nyelv

modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete

a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket
az ajandékozas nem felelt meg a gytijtékori elveknek
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

4.5.2. Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna valnak.
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4.5.3. Hiany
Az allomanybol hianyz6 dokumentumokat az alabbi cimeken torolheti a konyvtaros oktatdé a
nyilvantartdsokbol:

elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)

-~ kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés)
-~ 4llomanyellen6rzési hiany

4.5.3.1. Elharithatatlan esemény

Elttinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tliz, beazas vagy
blincselekmény esetében. Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd
eldzetes hozzajaruldsaval, a felel0sség tisztazasa utan szabad az dllomany nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése pénzbeli megtérités és behajthatatlan
kovetelés cimen torténhet.

4.5.3.2. Kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités modjatol fiigg.

A kartérités lehet:
az elveszett példannyal azonos dokumentum

-~ az elveszett dokumentum (jabb kiadasa
az elveszett dokumentum helyett a konyvtaros altal javasolt dokumentum
-~ az elveszett dokumentum aranak pénzbeli megtéritése
4.5.3.3. Allomanyellenérzési hiany
Részletesen szabalyozva a 4.6.4 szamu fejezetben és a 3/1975.KM-PM szamu rendeletben.
4.5.4. A torlés folyamata

A konyvtaros oktatdo minden esetben javaslatot tesz az allomanybdl torténd torlésre, az engedélyt az iskola
igazgatdja adja meg.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik, amelynek melléklete a torlési jegyzék.

A SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerbél is kivezetésre keriilnek a torlésre kijelolt, engedélyezett
dokumentumok a Selejtezés, torlés, modositas c. funkcié alkalmazasaval.

A fizikailag sériilt és tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja.

Az éllomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell
felhasznalni!

Az iddleges nyilvantartasu dokumentumok torlése az allomanybol a konyvtaros oktatd hataskorébe
tartozik, igy nem kell engedélyt kérnie a kivezetésre.

4.6. A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros oktato a leltarral atvett konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri mikodtetéséeért

az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkdlcsileg is
felel6s.
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4.6.1. Az allomany ellendrzése

Az allomanyellenérzést a 3/1975. (VIIL 17.) KM — PM sz. egyiittes rendelet és az ezt kiegészitd egyiittes
iranyelv (Miivelddési K6zlony 1978/9) alapjan kell végrehajtani.

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, amelynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

konyvtaros oktaté kezdeményezi az dlloményellendrzést.

Az id6leges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkdtelesek.

4.6.1.1. Az allomanyellenérzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, modja szerint folyamatos
vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kdrosodott allomanyrészt kell
ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért az ellendrzést a szorgalmi idén kiviil kell
elvégezni.

4.6.2. Az allomanyellendrzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, amelyet a leltarozas eldtt 3 honappal be kell
nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Tovabbi feladatok:

-~ araktari rend megteremtése

a nyilvantartasok feliilvizsgalata
a revizios eszkozok elokészitése

a pénziigyi dokumentumok zarasa

4.6.3. Az allomanyellendrzés lebonyolitdsa

A reviziot legalabb ketto személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a vezetd koteles
legalabb 1 allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellenorzés befejezéséig tart.
Az ellenérzés modszerei:

-~ a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése vagy
szamitogépes ellendrzés a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer allomanyellen6érzés
funkciojaval.

4.6.4. Az allomdanyellendrzés lezdrdsa

A leltarozas befejezésével jegyzokonyv késziil, melyet a konyvtaros oktatd, személyi valtozas esetén az
atado és az atvevo ir ala. A leltarozaskor felvett jegyzokdnyvben megallapitott hiany, ill. a tobblet okait
a konyvtaros koteles indokolni.

Az ellenbrzés soran megallapitott hidnyokat csak akkor lehet kivezetni, tordlni, ha az iskola igazgatdja a
jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomany hiany megengedett mértékét a 3/1975.KM-PM szamu rendelet szabalyozza.

4.7. A konyvtari allomany védelme, gondozdsa
A konyvtaros oktatd a konyvtari konyvek gerincén és a konyvtestben keletkezett aprobb sériiléseket

specialis ragaszté hasznalataval kijavitja, a konyvtestet megerésiti, ezzel is biztositva a konyvek,
tankonyvek minél tovabbi hasznalhatosagat.
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4.8. Kolcsonzesi eloirasok

A kolesonzésekrol a kdnyvtaros oktatd nyilvantartast vezet.

A kézikonyvtar dllomanya, a folydiratok és az elektronikus dokumentumok csak helyben hasznélhatok,
de az oktatok egy-egy foglalkozas id6tartamara, vagy a konyvtar zarva tartdsa idejére a sziikséges
miveket kikdlesonozhetik.

Konyvtari dokumentumot csak a konyvtaros oktatd tudtaval lehet a konyvtarbol kivinni.

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongélasaval vagy elvesztésével okozott karért.

A dolgozdk munkaviszonyuk megsziinésekor, a tanulok a tanulményaik befejezésekor (ez lehet egy
iskolatipus befejezése, vagy az iskola elhagyasa) kotelesek minden kdnyvtari tartozasukat rendezni.
Tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan térténhet.
A nem tankoteles, kimaradt didkok tanuloi jogviszonydnak megsziintetése elott az iskolatitkar feladata
tajékozodni a tanuloknal 1évo konyvtari dokumentumokrol.

A konyvtarhasznalat szabalyait, a kolcsonzési eldirasokat és az elveszett vagy megrongalt mivek
poétlasara vonatkozo szabalyokat részletesen a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

4.9. Konyvtari foglalkozdsok a konyvtarban
Az iskolai kdnyvtar mind befogaddképességét, mind pedig allomanyanak dsszetételét tekintve alkalmas
arra, hogy a konyvtaros, az iskola oktatdi vagy az osztalyfonokok kiilonbozoé tandrat tartsanak a

konyvtarban. A tanuldi szamitogépek segitségével 6nalld 6rai munkara is van lehetoség.

Az iskolai kdnyvtar igy:

a forrasalapu tanérak helyszine, ahol a didkok megtanuljak az 0©nallo tanulds, az
informaciokeresés-és felhasznalas modszereit

konyvtarbemutato, konyvtarismereti- és hasznalati 6rak helyszine

feliigyelettel biztositott, az értelmes, és hasznos id6toltés helyszine

a kozosségi tér, kulturalt helyszin

a kulturalis programok, iskolai vetélkeddk, hazi versenyek helyszine

tanulasi helyszin

4.9.1 Targyi feltételek biztositasa, segitségnyujtas az oktatoknak
Az iskolai kdnyvtar targyi feltételeivel, allomanyaval is segiti az oktatok munkajat.

Dokumentumok o6rai vagy rendes kolcsonzésével hozzajarul

© a tanitasi orakhoz (szotarak, szemléltet6 eszkozok, albumok, atlaszok stb. nagy példanyszamu
orai kolcsonzése)
az orara valo felkésziiléshez (forrasok, eszk6zok, CD-k, DVD-k,) biztositasa
©a tanulashoz (kotelezo és ajanlott olvasmanyok kolesonzése, tankdnyvkolcsonzés, versenyek,
vetélkedok szervezéséhez targyi és szellemi segitségnyujtas stb.)

4.10. Konyvtar-pedagogia az iskolai konyvtarban

,»Az iskolai kdnyvtar az oktatasi nevelési intézmény tanitasi, tanulasi médiatara, oktatasi helyszine és
kommunikaciés centruma. Gylijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informacidohordozokat,
informaciodkat, amelyeket az iskola oktatd, neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kiilonbozo rogzitési, tarolasi €s keresd technikakat. Szakszertien elhelyezett €s feltart gylijteményére és a
konyvtari rendszerben, informacids haldézaton elérheté forrasokra épiilé szolgaltatasaival az iskola
tevékenységét atfogod forraskozpontként, informacios kdzpontként miitkddik. Az 6nalloé ismeretszerzés
elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a neveldtestiilettel egylittmikddve valdsitja
meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését. Egyuttal széleskorii lehetdséget kinal az
olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds technikdjanak, moddszereinek elsajatitdsara, a
személyiség komplex ¢és differencialt fejlesztésére.” (Dan Krisztina: Iskolai konyvtari ismeretek 5. p.)
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5. Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai, szolgaltatasai 5.1.
Kiegészito feladatok

© a tanulok fejlédését szolgald tanoran kiviili egyéni vagy csoportos, szakmai tartalma
foglalkozasok tartasa
a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok igény szerinti tobbszorozése

-~ szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

-~ mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
részvétel a iskolai és mas konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében

5.1.1. Az iskolai tankonyvelldtis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket az iskolai konyvtar
kiilon gylijteményként nyilvantartasba veszi, majd kdlcsonzi a tanuloknak.

A tartés tankonyvek nyilvantartdsaval, torlésével, kolcsonzésével kapcsolatos szabalyok
részletesen a Tankdnyvtari Szabalyzat tartalmazza.

5.2. Kiegészito szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételein beliil az alabbi szolgaltatdsokat nytjtja téritésmentesen

' szamitogép- és internethasznalat
eldjegyzés

konyvtarkozi kolesonzés
irodalomkutatas

5.2.1. A konyvtari szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatjak.
Oktatoéi feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos.

A tanuldk felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért.

A részletes szabalyokat a Konyvtari szamitogép hasznélati rend tartalmazza.

A konyvtar miikddési szabalyzata a Sze¢kesfehérvari SZC Dedk Ferenc Technikum és Szakképzo
Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak része.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtaros oktatora, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére

és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A konyvtari szabalyzat gondozasa a konyvtaros oktatd feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozasa, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa esetén a sziikséges modositasokra
javaslatokat tenni.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép érvénybe, részét képezik a
kovetkezok

Gyljtokori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat,
Tankonyvtari szabalyzat

Konyvtari szamitégép hasznalati rend

agrwbdE

1. Gyijtékori szabalyzat

1.1. A konyvtar gyiijtokorét meghatdrozo tényezok

A konyvtar feladata a sajat szakképzo intézményében folyo oktaté—nevelé munka segitése.
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Az allomany tervszerli fejlesztésekor az iskola szakmai programja altal megfogalmazott cél- és
feladatrendszerbdl kell kiindulni. A kdnyvtari gylijtemény alakitdsakor figyelembe kell venni a képzési
és tantervi célokat, az iskolakdrnyezet nevelési, egészségnevelési céljait, tehetséggondozasi és
felzarkdztatasi programjat, valamint a helyi tanterveket, tantargyi kovetelményrendszert.

1.2. A konyvtari kornyezet

Az iskolai konyvtar allomanyanak alakitasanal figyelembe kell venni a Székesfehérvari Szakképzési
Centrum szakképz6 intézményeinek konyvtari allomanyat, valamint a szakképzd intézmény szé¢khelyén
talalhaté mas konyvtarak allomanyat és szolgaltatasait.

1.3. Gyiijteményszervezési alapelvek

A gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval kell elérni a gylijtemény
kivanatos 0sszetételét, hasznalhatosagat.

Mindazon dokumentum tipusokat gylijti a kdnyvtar, melyek a tananyag hatékonyabb elsajatitdsahoz
hozzajérulnak.

Aranyosan gyiijti a kiilonb6z6 tantargyak tanulasahoz és tanitasahoz sziikséges dokumentumokat.
Torekedni kell arra, hogy az dllomanyban az ismeretk6zl6 irodalom ardnya haladja meg a szépirodalomét.
Az iskolai kdnyvtar er0sen valogatva gytijt, teljességgel egyetlen szaktudomany irodalmat sem gytijti. Az
allomanyalakitas soran arra kell figyelni, hogy a tananyaghoz kapcsol6do irodalom tartalmilag teljes, az
allomany fejlesztése folyamatos €s tervszeri legyen.

Az iskolai kdnyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie.

Az iskolai konyvtar a helyi tanterv altal meghatarozott csoportsziikségleteket veheti csak figyelembe,
egyéni érdeklddési teriiletek lefedésére nem torekedhet.

A dokumentumok kivalasztasa, ennek megtervezése a konyvtaros oktatd és a tantestiilet képviseletében
a munkak6z0sség-vezetok egyiittmiikddésével, az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval torténik.

1.4. Az iskolai konyvtar altal gyiijtott dokumentumtipusok
Nyomtatott dokumentumok
konyv

id6szaki kiadvany
kisnyomtatvany

Elektronikus dokumentumok:
audio CD
videokazetta
Y DVD
1.5. A gyiijtés szintje és mélysége
F6 gytijtokor

© Az iskola és a kollégium szakmai tevékenységéhez, a nevels- és oktatd munkahoz, a tanitashoz
és tanulashoz sziikséges dokumentumok.

Mellék gytijtokor

A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését és egyéb szorakozast szolgald
dokumentumok.
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1.6. A konyvtari allomanyok gyiijtési alapelvei
1.6.1. Kézikonyvtari allomany

A szakképz6 intézményi konyvtar kézikonyvtari dllomanya részére gylijti az altalanos miivelddés, az
egyes kozismereti tantargyak és a szakképzési teriiletének megfelel6 magyar nyelvii kézikonyvek koziil
az alabbi tipusokat
~ altalanos és szaklexikonokat
altalanos és szakenciklopédiakat
' szotarakat, fogalomgyiijteményeket
kézikonyveket, 6sszefoglalokat
adattarakat
- atlaszokat
-~ kronologiakat

1.6.2. IsmeretkozIo irodalom

A szakképz6 intézményi konyvtar valogatva gytjti a kdzismereti tantargyakhoz kapcsolodd magyar
nyelvii ismeretterjeszto és a kozépszintli szakirodalmat, erds valogatassal a felsdszintli szakirodalmat.
Valogatassal kell gylijteni a szakképzéshez, szakmai tantargyakhoz kapcsolddd kozépszinti
szakirodalmat, erds valogatassal a fels6szintii szakirodalmat iskolanként, a kdvetkez6 szakteriileteken
kereskedelem
kozgazdasagtan
< turisztika

igyvitel
1.6.3. Szépirodalom

Teljességre torekedve gytjteni kell a tantervekben meghatarozott szépirodalmi alkotasokat, a hazi- és
ajanlott olvasmanyokat.

Valogatassal gyiijteni kell a kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé magyar és kiilfoldi alkotok
miveit.

Erds valogatassal ifjiisagi irodalmat, tematikus antologidkat, a tanitott idegen nyelvek oktatdsahoz a
nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalmat.

Nemzeti, csaladi, vallasi tinnepekre, iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, miisorok Gsszeallitasahoz
felhasznalhat6 musorfiizeteket, antologiakat.

1.6.4. Szakmai gyiijtemény

Vélogatva gytijteni kell a pedagdgia és hatartudomanyai alapvet6 segédkonyveit €s a mindennapi szakmai
gyakorlatot segité szakirodalmat, tantargymaodszertani segédkonyveket, segédleteket, folyoiratokat.

1.6.5. Audiovizualis és szamitogépes dokumentumok
A kiilonb6z6 dokumentum tipusokboél a konyvtar valogatva gytjti
a tananyag szemléltetését, tobboldalt bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segité anyagokat
© az osztalyfondki ordk anyagdhoz kapcsolodo  felvilagositdo  jellegli, erkdlcsi,
egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési, stb. t¢émaji anyagokat
az iskolai eseményekrol késziilt felvételeket
1.6.5. Tankonyvtar
Az iskola konyvtaranak gytjtenie kell a sajat szakképz6 intézményben hasznalt tankdnyveket,

tartos tankonyveket és segédkonyveket. A munkatankonyvek, munkafiizetek nem tartozhatnak a tartos
tankonyvek kozé.
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2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Székesfehérvari SZC Deak Ferenc Technikum és Szakképzo Iskola kdnyvtara nem nyilvanos konyvtar.
A dokumentumok védelme, illetve a konyvtarhasznalok jogainak érvényesiilése érdekében a hasznalat
feltételeit az alabbi szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarat csak az iskola tanuloi és dolgozoi latogathatjak, a kdnyvtaros oktatd engedélyével kiilsé
személy is. A konyvtar és eszkozeinek helyben hasznalatahoz nem kell beiratkozni.

2.1. A konyvtarhaszndlat altalanos szabdlyai

Az olvasoterem rend;jét, csendjét hangos beszélgetéssel vagy mas modon zavarni nem szabad.

A konyvtarba ételt, italt behozni, a szabadpolcos térbe taskat bevinni nem szabad.

A konyvtar berendezéseiben, eszkozeiben, dokumentumaiban szandékosan okozott kart meg kell tériteni.
Konyvtari dokumentumot csak a konyvtaros oktatd tudtaval lehet a konyvtarbdl kivinni.

A tanulok automatikusan a kdnyvtar tagjai az iskolai beiratkozas utdn.

Tanul6- vagy munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas rendezése utan toérténhet.

2.2. Kolcsonzési eloirasok

A kikolcsonzott dokumentumokra eldjegyzés kérhetd.

A kolcsonzési id6 1 honap, melyet az olvaséd kérésére meg lehet hosszabbitani tovabbi egy honappal, ha
nincs eldjegyzés a kdnyvre.

Oktatok, alkalmazottak a munkajukhoz sziikséges dokumentumokat hatarid6 és darabszdm korlatozas
nélkiil kolcsondzhetik.

A tanuloknak a tanév végén minden tartozasukat rendezni kell, kiilon kérésre azonban kdlcsondzhetnek
a nyari sziinet idejére is.

Tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet,
ezt a konyvtaros a Leszamolo lap vagy az Adatlap kiiratkozashoz c¢. dokumentum alairasaval hagyja jova.
A konyvtarhasznalat vagy a kolcsonzés szabalyait silyosan vagy rendszeresen megsértd tanuldt a
konyvtaros oktato eltilthatja az olvasoterem, vagy egyes konyvtari szolgaltatasok hasznalatatol. Ez ellen
a iskola igazgatdjanal lehet fellebbezni.

2.3. Elveszett, megrongalt dokumentum potldasa

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles azonos példannyal potolni. Ennek hianyaban:
az elveszett dokumentumot a konyvtaros oktato altal javasolt miivel potolni.
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3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

3.1. A konyvtari allomany feltardasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozés) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

A konyvtarba barmilyen ton bekeriil6 dokumentumot az iskolai konyvtar katalogusaban szerepeltetni
kell. A megfeleld feltartsaggal biztositjuk a konyvtari allomany attekinthet6ségét és segithetjiik a
konyvtarhasznalok eligazodasat.

3.2. A dokumentumleiras szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik
dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A besorolasi adatok biztositjak a tételek visszakereshetdségét.

A kiilonb6z6 dokumentumtipusokat a leltari szam elé irt bettijellel kell megkiilonboztetni.

A besorolasi adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

3.3. A konyvtari integrdlt rendszer

A SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik a konyvtari dlloméany rekatalogizalasa, az
uj beszerzések feldolgozasa, nyilvantartasa, a keresés.

Az elektronikus adatfeldolgozas folyamatos, a feltar6 munka eredményeként sziiletd online katalogus
megtalalhat6 és hasznalhato az iskola honlapjan is.

A hagyomanyos cédulakatalogus épitése az integralt konyvtari rendszer bevezetésével lezarult.

4. Tankonyvtari szabalyzat

4.1. A tartos tankonyvek nyilvantartasaval, torlésével, kolcsonzésével kapcsolatos szabdlyok

Az iskolai konyvtarban a tartos tankonyveket kiillon gylijteményként kell kezelni, az id6leges megOrzésre
beszerzett dokumentumokhoz hasonléan olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza

a tankonyv egyedi azonosithatosagahoz sziikséges legfontosabb adatokat (a cimet és a raktari
szamot kotelez6en)

a beszerzési arat

a beszerzés idejét és modjat

Nem kell konyvtari nyilvantartasba venni a munkafiizeteket, munkatankdnyveket.
4.2. Torlés az allomany-nyilvantartasbol

Tartos tankonyvet az allomany-nyilvantartasbol tervszerli allomanyapasztas, természetes elhasznalodas,
hiany (megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés) cimén szabad torolni.

Tervszeri allomanyapasztas cimén azokat a tankonyveket lehet selejtezni, amelyeket mar nem hasznal az
iskola. A torlést a konyvtaros oktato javaslatara az intézmény igazgatdja engedélyezi. Az igy torolt tankonyvek
eladhatok ipari felhasznalasra, az értékesitésbol szarmazo pénzt a konyvtar allomanygyarapitasra hasznalhatja.
Természetes elhasznalodas €s hidny cimén a konyvtaros oktato sajat hataskorében donthet a torlésrol.

4.3. A tartos tankonyvek kélcsonzése
Az iskolai konyvtarbol tartds tankonyvet elsdsorban azok a tanulok kolcsondzhetnek, akik igazoljak az
ingyenes tankonyvellatasra jogosultsagukat.

Ha a konyvtar készletei megengedik, bizonyos tankonyvekbdl teljes osztalyok tankonyvellatasa is
lehetséges.

65



A tankonyvek kolcsonzése egy vagy tobb tanévre torténik. A konyvtaros a tanév vége elbtt értesiti a
tanulokat a visszahozando tankonyvekrol. Az a tanulo, aki a kért tankdnyveket nem hozza vissza a tanév
végén, a kovetkezd tanévben addig nem kaphatja meg az 11j tankdnyveit, amig a tartozdsat nem rendezi.
Végzds didkok a szdbeli érettségi, technikumi vagy szakmai vizsga id6pontjdig kotelesek leadni a
kolesonzott tankonyveket.

4.4. Kolcsonzési nyilvantartdas

A kolcsonzési nyilvantartasnak biztositania kell az allomany védelmét, ezért a konyvtaros oktato koteles
a kolcsonzéseket oly modon nyilvantartani, hogy megallapithatd legyen, egy adott idGpontban egy
tanulonal milyen tankdnyvek vannak.

Kartonos ¢és fiizetes kolcsonzés esetén az atvételt a kdlesonzo alairasaval is hitelesitheti, bar ennek jogi
jelentésége nincs.

4.5. Tartos tankonyvek elvesztése, megrongadldasa

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonodz, a tanulo, illetve a
tanulo sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
A kartérités 6sszegét a konyv rendeltetésszerli elhaszndlodési fokat alapul véve kell meghatarozni. Az
egy tanévben mas tanulo altal mar hasznalt kdnyv esetén a dokumentum értékének 50%-at, 2 év esetén
30%-at koteles a tanuld megtériteni. A tankdnyv elsé hasznaldjanak az aktualis beszerzési arat kell
megfizetnie. A 3 évnél régebbi kdnyvet nem kell kifizetni.

A kartéritési 6sszeget mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstol akkor, ha a tanul6 anyagi
igazgato hagy jova.

Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A kartérités torténhet az elveszitett/megrongalt konyv egy masik példanyaval, a megallapitott kar
Osszegének megfeleld, a konyvtaros altal javasolt mas kdnyvvel, vagy a megallapitott 6sszeg pénztarba
val6 befizetésével. A pénztarba befizetett 6sszeget konyvtari allomanygyarapitasra kell forditani!
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5. Konyvtari szamitogép-hasznalati rend
5.1. Altaldnos szabdlyok

A konyvtarban 1évo gépek, berendezések, programok a Székesfehérvari SZC Deak Ferenc Technikum és
Szakképzo Iskola tulajdonat képezik, nagy értéket képviselnek, ezért azok épségének megovasa mindenkinek
érdeke és kotelessége. A konyvtarban a vagyonbiztonsag betartasaért és betartatasaért a konyvtaros a felelds.
A szamitogép hasznalati rend az informatikai rendszer biztonsagos €s folyamatos miikddtetését szolgalja,
magédban foglalva azon szigor szabalyokat és normakat, melyek a halézat mukddtetéséhez
elengedhetetleniil sziikségesek.

Betartasuk akkor is kdtelezd, ha valaki nem ért veliikk egyet, vagy nincs tisztaban jelentdségiikkel. A
szabalyzat nem ismerete nem nyujt felmentést a szankciok alol. A hasznélati rend allanddan elérhet6 az
iskola konyvtaraiban.

Szamitastechnikai eszk6znek minosil

szamitogépek

a szamitogép perifériak (pl. nyomtatd, szkenner, egér, stb.)

a szamitogép halozat

a szamitogépeken futd szoftverek

a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok
az adathordozok

5.2. Rendelkezések

A Kkonyvtari szamitdogépeket tanulok csak a konyvtar nyitvatartasi idejében, a konyvtaros oktatd
jelenlétében, annak feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A felhasznaldk a tobbi felhasznalo tevékenységét szandékosan nem zavarhatjak.

Hangos programok a kdnyvtarban csak fiilhallgatoval hasznalhatok.

Minden felhasznalonak be kell tartani a szamitogépes virusok elleni védekezés altalanos szabalyait!
Internetes bongészoprogramok ¢és levelezd programok hasznalata esetén az iskola altal képviselt
értékrend betartasa kotelezé! Szigoruan tilos a levelezérendszert reklam célokra hasznalni!

Tilos a szamitdgépeknél enni, inni, ragdzni, szemetelni!

Tilos a szamitogépek hardver, illetve szoftverbeallitasait modositani, masok adatait olvasni, tordlni,
kivéve, ha az adott oktatd, konyvtaros mast mond!

Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani!

Tilos a szamitogépekre barmilyen programot installalni, felmasolni, illetve engedély nélkiil letdrolni!
Sajat adathordozot (pendrive, CD, DVD lemez, kiilsé merevlemez) csak a konyvtdros oktato
engedélyével szabad hasznalni. Az iskola nem vallal feleldsséget a szamitogépekhez csatlakoztatott sajat
adathordozoért és annak tartalmaért.

A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast haladék nélkiil a konyvtaros oktatonak jelenteni.

A konyvtar zarasakor a kdnyvtaros oktatd koteles ellendrizni a szamitogépek kikapcesolasat, amennyiben
az lehetséges (van kozponti kapcsold), a kdnyvtarat aramtalanitani kell!

Minden felhasznald, aki a szamitogépen dolgozni kivan, koteles a szamara egyénileg kialakitott
felhasznalonévvel és jelszoval bejelentkezni a szamitogépre, mellyel felelosséget vallal a bejelentkezés
ideje alatt a munkaallomasért. Ezért az egyéni azonositok tovabbadasabol szarmazé karokért a regisztralt
felhasznal6 a felelds.

Minden didk egyénileg felelds az esetlegesen okozott rongalasokért, a szoftveres kdrokozaseért.
Amennyiben a karokozas tényszeriien — a Hazirendben foglalt intézkedések alapjan — bizonyithato, a
tanulo ellen fegyelmi eljaras is indul, valamint a hibak kijavitasanak koltségei a regisztralt felhasznalot,
illetve azok gondviseloit terhelik.

Az a tanuld, aki a szamitogép-hasznalati szabalyzatban foglaltakat nem tartja be, id0szakosan vagy
véglegesen eltilthatd a konyvtari szamitogépek hasznalatatol.
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