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1 Bevezetés

A koznevelési feladatot ellato intézmény adatai

e Az intézmény hivatalos neve: Zalaegerszegi SZC Csany Laszlo Technikum
o Telephelye: 8900 Zalaegerszeg, JOkai u. 4-6.

8900 Zalaegerszeg, Virag Benedek utca 5.
e OM azonosito: 203067/002
e Fenntart neve: Kulturalis és Innovacioés Minisztérium
e Fenntart6 székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

Alapitvanya és székhelye

e Neve: Csany Laszlo Technikum Partoldi Alapitvany

o Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Jokai Mor utca 6.

Az iskola nem 6nall6 jogi személy, viszont a centrum szakképzési feladatellatasat onalldan végzé szervezeti

egység. Képviseletét a fenntartd altal szabalyozott hataskorben a fenntart6 altal megbizott igazgatd latja el.

1.1 Az intézmény alapfeladatai

e nappali munkarendii technikumi oktatas-nevelés a 9-13. évfolyamokon. (2 éves agazati alapoktatas,
3 éves szakiranyu oktatas)

e nappali munkarendii szakképzés a 13-14. évfolyamon,

o felnbttképzés. (A szakképesitések megnevezését az informatika és kozgazdasag agazatokon a Zala-
egerszegi Szakképzési Centrum Alapité Okirata tartalmazza.)

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl tanulok integralt

iskolai nevelése és oktatasa.

1.2 Az SZMSZ célja

Az SZMSZ biztositja az intézmény jogszeri miikodését, garantalja a neveld-oktatdo munka zavartalan miiko-
dését, és érvényre juttatja a Szakképzési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltakat. Tovabba
meghatarozza az intézményi miikodés rendjét mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Ezen jogszabalyok és rendelkezések alapjan vallal felelGsséget a jogi magatartasok minél

hatékonyabb érvényesiiléséért az intézményben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, a szakképzési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miiko-
désre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehan-

golt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
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1.3 Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képzo egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara nézve kotelez6 érvényti. Az SZMSZ-ben foglalt ren-
delkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik

annak szolgaltatasait.

A sziilot vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola dolgozoéjanak tajékoztatnia
kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot vagy

helyettesét kell értesiteni.

A jelenlegi szervezeti és miikodési szabalyzat a hatalyba 1épését6l kezdve hatarozatlan idore sz6l. Ezzel egy-

idejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti €s miikddési szabalyzata.
Vagyoni értékii jogok, targyi eszkozok (berendezések, felszerelések) hasznalata leltar szerint torténik.

Az intézmény az altata hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhézhatja at, illetve az ingatlanokat az illeté-

kes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az oktatdi testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

e  Sziil6i szervezet,
e diakonkormanyzat.

Az SZMSZ életbe 1€épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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2 A miikodés rendje
2.1 Az tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasi rendje

Tanitasi sziinetekben

A tanitasi szlinetekben az intézmény zarva tart. A nyari sziinetben a tanuldk iigyeinek intézésére a fenntartd

altal meghatarozott napokon és idétartamban az iskolavezetés tigyeletet tart.

Szorgalmi idében

Szorgalmi iddszakban az iskola nyitvatartasi ideje: 6.30 — 20.00 kozott, a hivatalos tigyintézés 8.00-16.00
oraig tart.
A szorgalmi idGszak elokészitése az augusztus 21-t61 augusztus 3 1-ig tarto iddszak. Ekkor kell megszervezni

az iskola tanulmanyi vizsgaszabalyzataban meghatarozott vizsgakat.

A tanév helyi rendjét az oktatdi testiilet hatarozza meg és a munkatervben rogziti a mindenkori miniszteri

rendeletnek megfelelden.

A tanév helyi munkaterve tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és

idépontokat, kiilonosen:

e az oktatoi testiileti értekezletek id6pontjait,

e azintézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,

e a tanitds nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

o avizsgak (osztalyozo, javitd, kiillonbozeti, érettségi és szakmai vizsgak) rendjét,

e atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

e atanulmanyi és sportversenyek idopontjat,

e afogadoorak és sziil6értekezletek rendjét.

A tanitasi nap rendje

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban

levd heti orarend alapjan torténik.

e A tanitasi id6 és elsO tanitasi 6ra kezdete 8 ora (0.6ra 7.10), a tanitasi 6rak idétartama 45 perc.
Az orék kozotti sziinetek 10 percesek, a negyedik és 6tddik ora kozotti nagysziinet 20 perces, a

hatodik és hetedik ora kozotti sziinet pedig 5 perces.
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2.2

A tanitasi érak ideje
0. 7.10-7.55
1. 8.00 - 8.45
2. 8.55-9.40
3. 9.50 -10.35
4. 10.45-11.30
5. 11.50-12.35
6. 12.45-13.30
7. 13.35-14.20

o Aziskolai tanulok részére az étkeztetést 11.30 és 14.30 éra kozott kell lebonyolitani.

e A tanitasi 6ran kiviili egyéb programok 16 éra utani iskolai szervezése csak igazgatoi engedéllyel
torténhet.

e A hivatalos ligyek intézése az iskola titkarsagan, illetve a gazdasagi irodaban torténik a kifiiggesz-
tésnek megfelelden.

e Az iskola - az éves programban meghatarozott rend szerint - oktatok altal vezetett ligyeletet tart.
Az ligyeletes oktatok kotelesek a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, a helyiségek rendjének
és tisztasaganak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az iskolaban egy-
idejlileg legalabb hat f6 ligyeletes oktato keriil beosztasra az éves iligyeleti rendnek megfeleléen.

e A tanitasi oran kiviili egyéb programok iskolai szervezése csak igazgatdi engedéllyel és oktatoi
feliigyelettel torténhet.

e 16 6ra utan az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd oktaté tartozik felelosséggel.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasi rendje
2.2.1 Az intézményvezetés munkarendje

e Az iskolaigazgatojanak vagy helyettesei koziil valamelyiknek 7.45 ora és 16 ora kozott az iskola-
ban kell tartozkodnia, amikor tanitasi 6rak, az iskola tanuldinak szamara szervezett iskolai rend-
szerl délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

e Sziil6i értekezlet, fogad6 ora, tanulmanyi versenyek, vagy nevel6-oktaté munka szempontjabol
kiemelked6 esemény ideje alatt az igazgatd vagy egyik helyettese koteles az iskola épiiletében
tartozkodni.

e A nevelési — oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a Szakképzési
Torvény 126. § alapjan a tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogo-

sult meghatarozni.
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2.2.2 Az oktaték munkaideje

e A teljes munkaidében dolgozo oktatok heti teljes munkaideje 40 éra. A heti teljes munkaidejének

80%-at, amely heti 32 ora - tovabbiakban kétott munkaidé - az igazgatd altal meghatarozott fel-

adatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

e Aoktato a feladatait a 12/2020 (I1.7) Kormanyrendelet alapjan a szakképz6 intézmény szakmai prog-

ramja, az igazgat6 altal kiadott éves munkaid6 elrendelés, és az aktualis tanévre vonatkozo orarend

alapjan végzi.

e A teljes munkaid6 55 — 65%-aban, azaz neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében, amely 22-26

ora, az igazgato tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasat rendeli el, amelyek a tantargyfelosztas-

ban is szerepelhetnek.

o Az egyéb foglalkozdsok kore (nem tandorai foglalkozas):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

szakkor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segit6 foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

diakonkormanyzati-foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy cso-
portos, kozosségi fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadido eltdltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas,
tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag,

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi o6rak keretében meg nem va-

16sithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

o A kotott munkaidé fennmarado részében, azaz 10-6 éraban az oktato a kovetkezo feladatokat latja

el:

d)

e)
f)

foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdl-
tésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsz-
szefiiggd feladatok végrehajtasa,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

10
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g) eseti helyettesités sziikség szerint,

h) apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

i) azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

J) asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogad6ora megtartasa,
k) osztalyfénoki munkaval dsszefliggd tevékenység,

I) oktatojeldlt szakmai segitése, mentoralasa,

m) az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban térténd részvétel,
n) munkakdzosség-vezetés,

0) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

p) kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

q) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

r) a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa.

2.3 Az oktaték munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az altalanos igazgato-
helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok osszeal-

litasakor figyelembe kell venni az iskola feladatellatasanak és zavartalan mitkodésének biztositasat.

e Az oktato a tanitds megkezdése el6tt 15 perccel koteles munkahelyére beérkezni.

e Az oktato a tanitas nélkiili munkanapon a kezdés el6tt 10 perccel jelenjen meg a rendezvény hely-
szinén.

e Az oktaté munkabol valé tavolmaradasat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb hidnyzasa napjan reggel
8 oraig koteles a gazdasagi iigyintézének és az intézmény vezetdjének, az 6 tavolléte esetén az
egyik igazgatohelyettesnek, ha ez nem lehetséges, akkor a titkarsagon bejelenteni és tajékoztatni a
tavolmaradas varhato idejérol is.

o A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolséd napjat koveté 1. munkanapon le kell adni a gaz-
dasagi ligyintézének.

e Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol vagy igazgatohelyettesekt6l engedélyt kérhet a tanitasi
oOra atcsoportositisara vagy elhagyasara.

o Az oktatd a munkakozosség vezetdt tajékoztatja arrdl, hogy hol tart a tananyagban és helyettesités
esetén milyen tovabbhaladast tartana célszertinek.

e Az oktato lehetdség szerint a tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében, az igazgatod

elrendelésére, szakszer( helyettesitést végez.

11
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2.4 Az intézmény nem oktaté munkakorben alkalmazott munkavallaléinak munkarendje

Az iskola nem oktaté dolgozoinak munkarend;jét, a jogszabalyok betartasaval kiilon beosztas szerint az in-

tézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgatd allapitja meg.

e Az intézmény vezetdi javaslatot tesznek a térvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

e A munkaidd beosztasa alkalmazkodik az 6rarendekhez, feliigyeletekhez, vizsgarendekhez.

e A napi munkaid6 megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irasbeli utasitasaval torténik.

e Aziskola dolgozoinak a munkakori leirasuk szerinti idGben és a munkavégzéshez megfelel6 allapot-
ban kell megjelenniiik a munkavégzésre.

o Tavolmaradasukat - az egyedi esetektdl eltekintve - ugy kotelesek munkahelyi vezetdjiiknek beje-
lenteni, hogy megfeleld helyettesitésiik biztosithato legyen.

e Hianyzé munkatarsak - képesités, munkakor szerint elvarhatoéan - szakszerii helyettesitésére az in-

tézmény minden, nem oktaté dolgozdja koteles.

2.5 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Nyitva tartas

Az iskola a szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 6.30 oratol 20.00 oraig tart nyitva. Ett6l eltérd nyitva tartashoz

az igazgato engedélye sziikséges.

Szombaton és vasarnap, tovabba munkasziineti napokon — az iskola igazgatoja altal engedélyezett rendezvé-

nyek kivételével — zarva van.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztaly— és szaktermeket az intézmény és Magyarorszag cimerével kell

ellatni. Az épiiletre ki kell tizni a nemzeti lobogo6t €s az Eurdpai Unid zaszlajat.

e Az iskola tanuldinak, dolgozodinak joga, hogy az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit rendeltetés-
szerlien hasznalja a tanitas befejezéséig.
e Tanoran kiviili tevékenységhez (sportkor, diakkor, szakkor, egyéb iskolai és osztily rendezvény)
igazgatoi engedéllyel és oktatoi feliigyelettel hasznalhato a 1étesitmény.
o A kovetkez6 szaktermek hasznalatahoz az oktato vagy feliigyeléoktato engedélye és jelenléte sziik-
séges:
o tornaterem, konditerem,
o szamitastechnikai termek, szakmai laborok
o nyelvi terem,

o konyvtar, olvasdterem,
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o eldado,

o informatika laborok,

o szakmai tantermek.
Az iskolai szamitogéptermek, laborok, az aula és a szakmai tantermek hasznalati rend;jét kiilon sza-
balyzatok tartalmazzak, amelyek az adott termekben kifliggesztve olvashatdak.
Az iskolai kdnyvtarat minden tanul6 és oktato téritésmentesen hasznalhatja a nyitvatartasi idében,
melynek rendjét minden tanév kezdetekor a tantermekben, a titkarsagon, az oktatdi szobaban és a
konyvtar ajtajara a kdnyvtaros kifliggeszti.
A mésodik pontban felsorolt termek tanéran kiviili hasznalatanak rendjérél a szakoktatok és a DOK
vezetd javaslata alapjan a tanév kezdetekor az igazgatoé dont, és drarendben rogzitik a foglalkozasok
idoérendjét.
Az iskola el6terében miikodo biifé - kifliggesztett nyitvatartasi idejének és utasitasainak megfelelden
- a tanitas megkezdése elott, befejezése utan és sziinetekben, lyukasorak alatt vehetd igénybe.
Vagyonvédelmi okokbol az iskola meghatarozott helyiségeinek bezarasarol a szakoktatd vagy felii-
gyel6oktatd gondoskodik (nyelvi labor, eléadoterem, stadid, konyvtar és olvasoterem, szakmai tan-
termek, informatika laborok, szertarak, irodak, szamitogéptermek).
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd enge-
délyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsGsorban a tanitasi orakat kdvetden €s a tanitasi sziinetekben — kiils6 igény-
16knek kiilon bérleti megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendez-
vényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal¢ kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil
csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.
Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges ¢életmoddal, a kor-
nyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve oktatasi és kulturalis tevékenység-
gel fligg Ossze.
Biztonsagi okokbol a portds munkavégzésének helyén, a portasfiilkében csak a munkajat ellatd por-
tas, tavollétének esetén megbizott helyettese, illetve az ligyeletes diak tartozkodhat.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felel6s:

o atliz— és balesetvédelmi, illetve munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméeért, allapotanak megorzéséért,

o aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

o atakarekos energiafelhasznalasért.
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3 Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végre-

hajtasanak ellenérzése az igazgat6 feladata, kotelessége és feleldssége.

A munkakori leirasok és e szabalyzatban foglaltak teremtik meg az ellendrzés alapjait. A munkakori leirasok

kotelezden szabalyozzak a kdvetkezo feladatkort ellatok kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettesek,

e munkakozdsség-vezetok,
e osztalyfénokok,

e oktatok.

A munkavallal6 a munkakori leirdsat alairja és az alairt példanyok vagy masolata az irattarba kertil.

A pedagodgiai munka belso ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére

kiterjed.

A pedagdgial munka ellenOrzésének célja:

e az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat meg-
teremtése,
e apedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét a szakmai munkakozdsség(ek) javaslata alapjan az

igazgat6 késziti el. Az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a vezetség €s a szakmai munkakdzosség.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagodgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktato altal elért eredményeket, 0sz-
tondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, gyermek €s tanuldbarat el-
latasat,

o asziildi kozosség, és a tanuldi kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapesan elfogulatlan el-
lendrzéssel segitse az oktatas-nevelés valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat,

e Diztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések, kdvetkezetes végrehajtasat, meg-
tartasat,

e hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.
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Az ellen6rzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg is ismertetni kell, amelyre az érintett oktatd észrevételt

tehet. A belsé ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyideji meghatarozasaval- oktatoi tes-

tilleti értekezleten az igazgatd Osszegzi €s értékeli.

A pedagdgiai munka belso ellendérzésére jogosultak:

A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
o azintézmény vezetdje,
o azigazgatohelyettesek,
o amunkakdzosség vezeto(k).
A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellen-
Orizni.
A pedagdgiai munka bels6, egyes teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény valamennyi ok-

tato dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka bels ellendérzésének modszerei

szobeli beszamoltatas

irasbeli beszamoltatas

értekezlet

oralatogatas

irasos dokumentumok vizsgélata
tanulok munkainak vizsgalata

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az ellendrzésekrol feljegyzést készit az ellendrzést végzo vezeto.

Kiemelt ellenOrzési szempontok a nevel$-oktatd munka belsd ellenérzése soran:

az oktatok munkafegyelme,
a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok megtartasa,
a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodo taniigy-igazgatasi dokumentacio,
az oktat6 diadk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
o atanitasi ora felépitése,
o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
o atanulok tevékenysége és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége,
o azdraeredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi eredménymé-
rések),
osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas,

uj és palyakezdd kollégak oktatd — neveld munkajanak figyelése.
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3.1 A munkaviszonybol szarmazé kotelezettségek megszegése, munkaltatoi intézkedések

A koznevelési torvény szerint a szakképzési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes
mikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodés-
ével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Ha a szakképzési
intézmény vezetdje ugy latja, hogy egy oktatd a munkajat nem végzi megfelelden, koteles megtenni a sziik-

séges munkaltatoi intézkedéseket. Dontést csak a jogszabalyok adta keretek kozott hozhat.

A jogviszonybol szarmaz6 kotelezettség vétkes megszegése esetén-meghallgatasat kovetden, az eset sulyatol

fiiggben — a dolgozdval szemben alkalmazhatd hatranyos kovetkezmények:

e szobeli figyelmeztetés

e irasbeli figyelmeztetés

e irasbeli megrovas
A hatranyos kovetkezmény alkalmazasara akkor keriilhet sor, ha a munkavallal6 vétkes kotelezettségszegése
oOta hat honapnal kevesebb id6 telt el, illetve a kotelezettségszegésnek a munkaltatoi jogkort gyakorld tudo-

masara jutasa ota tizenot napnal nem telt el hosszabb id6.
4 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban a szakképzo intézménnyel

Intézményiinkben szervezett pedagogiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez, idobeosztashoz
kotddik, s amelyet nyugodt koriilmények kozott, kiilso és belsé zavard koriilményektl mentesen lehet csak

megszervezni.

Ehhez biztositani kell

e azintézmény zavartalan mikodését,

e atanuldk védelmét,

e azintézményi vagyon megovasat,

e azintézmény vezetdjének vagy az adott idopontban az intézmény miikodéséért, a tanuldk biztonsa-
gaért, az intézmény vagyoni allagaért felelos személy tajékozottsagat.

Ennek érdekében be kell tartani és tartatni az alabbi szabalyokat

o Idegen személy csak engedéllyel Iéphet be az iskolaba.

e Ha a portas bizonytalan az iskolaba bejonni szandékozd személyt illetéen, a tanuld igazolvany elké-
résével koteles meggy6z0dni az iskolaba 1épés jogosultsagarol.

o Tanulokat csak kozvetlen hozzatartozok (sziilo, testvér) hivhatnak le az el6térbe az orakozi sziine-
tekben.

o Tanorardl csak rendkiviili esetben — az iskolavezetés valamelyik tagjanak engedélyével — lehet ki-

hivni tanulot.
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Ha az iskolavezetés vagy a tantestiilet valamelyik tagjahoz érkezik latogato, a keresett személyt a
portasnak telefonon értesiteni kell és csak tudtaval és feleldsségével — megfeleld kisérettel— lehet
felengedni az iskoldba.

Uzleti, {igyndki tevékenységet folytatd személyek csak az igazgatd engedélyével 1éphetnek be az
iskolaba.

A beléptetés rendjéért a portas a felelds. A portas munkahelyét csak az iskolavezetés engedélyével

hagyhatja el. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy a porta ne maradjon Orizetlentil.

Az épililetben portaszolgalat (6.30-20.00 o6raig) és tanuldi ligyelet (7.45-13.30 6raig) gondoskodik a belépdk,

latogatok személyének ellendrzésérdl, illetve kiséretérol.

Az intézménnyel jogviszonyban (munkavallaléi és tanul6i) allok részére

A tanuldk a tanitasi id6 alatt minden esetben elézetes sziil6i kérelem alapjan csak az osztalyfonok,
potosztalyfondk, tavollétében az igazgatd, vagy annak helyettese engedélyével hagyhatjak el az is-
kolat. A kilépdt a portan be kell mutatni.

Az oktato koteles a kotott munkaidében az intézményben tartdzkodni, kivéve, ha intézményen kiviil

ellatando feladattal bizzak meg.

Az intézménnyel nem jogviszonyban allok részére

Az intézmény a zavartalan mitkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottainak biztonsaga

érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel.

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az intézmény vezetdjének,
vagy helyetteseinek engedélyével és ellenorzése mellett tartdzkodhatnak az intézményben.

A személy- és tehergépkocsi bejaraton keresztiil a portas engedi be a gépjarmiiveket. A személykoz-
lekedés balesetveszélyes és tilos!

Tehergépkocsival és furgonnal csak 7 ora el6tt, illetve 16 ora utan parkolhatnak az intézmény par-
kolojaban a balesetveszély miatt. Kivéve az ebédet szallitd gépjarmiivet.

Az intézmény belépést biztosit tanitasi idoben, fogadoorak, sziiléi értekezletek, sziildi szervezet {ilé-
sek, meghatarozott iskolai rendezvények (évnyitd, évzaro, ballagas, nyilt nap) esetén a sziil6knek,
meghivott vendégeinek.

Belépést biztosit tovabba mindazon szerveknek, személyeknek, akiknek meghatarozott idépontra és
iddtartamra szerz6dés biztositja a benntartdzkodast.

Rendkiviili esemény, baleset esetén haladéktalanul biztositja az értesitett szerv(ek) képviseldjének
belépését az intézménybe.

Indokolt esetben engedély nélkiil vehetik igénybe azonnali belépésre a gépkocsi bejarot a renddrségi,

tlizoltosagi és mentdjarmiivek.
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e Az intézmény megtagadja a belépést és a benntartozkodast mindazon személyek esetében, akik en-
gedély nélkiili tigyndki, értékesitési, propaganda, vagy egyéb tevékenységet kivannak folytatni az

intézményben, illetve azoktol, akik nem jogosultak a belépésre.

5 Ha aszakképz6 intézmény intézményegységgel rendelkezik, az intézmény-
egységgel valo kapcsolattartas rendje

Jelenleg nincs intézményegység.

6 A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formai, vezetok kozotti feladat-
megosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Intézményiink szervezeti egységeit €s a vezetdi szintjeit a jogszabalyi el6irasoknak és tartalmi kovetelmé-
nyeknek megfelelden, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények €s igények figyelembe vételével alakitottuk

ki.

6.1 Aziskola szervezeti abraja.
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6.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
6.2.1 Az intézmény szervezeti egységei.
Intézményvezetés

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, az igazgatd, vezeti és képviseli a Szakképzési Centrum fdigaz-
gatdjanak iranyitasa alapjan a szakmailag 6nalld szakképzési intézményt. A hatarozott idejii megbizatdsat a
foigazgato adja az oktatasért felelds miniszter egyetértésével. Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat a f6-
igazgato gyakorolja.

A szakképzési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az Alapitd okiratban
meghatarozott intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért.

Azigazgaté munkajat (iranyitoi, tervezoi, szervezdi, ellendrzoi, értékeldi tevékenységét) vezetdtarsai segitik:

e az igazgatOhelyettesek,
e aszakmai munkakdzosségek vezetdi,

e az érdekképviseleti szervek képviseldi, igy kiilonosen:

o a didkonkormanyzat munkajat segité munkatars,
o az ifjusagvédelmi feladatok ellatasat segité munkatars,
o a sziil6i szervezet elnoke.

Ezen feliil az igazgat6 meghallgatja minden munkatarsa véleményét és egylittes mérlegelést kovetden jar el.
Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakdrt betoltd alkalmazottja és fels6fokt végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa. Az oktatoi
testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktatoi testiilet évente két alkalommal
beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves

munkaterv tartalmazza.

Az iskola az oktatoi testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos kérdé-

sekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Szakmai munkakozosségek

Az azonos muveltségi teriileten dolgozo6 oktatok munkajuk mddszertani és szakmai mindségének fejleszté-
sére, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. Onallo
munkak6zosség 1étrehozasahoz legalabb 6t oktato sziikséges és legfeljebb tiz szakmai munkakzosség hoz-

hato létre.

Ennek megfeleléen az intézményiinkben nyolc munkakdzosség miikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az

iskola szervezeti abraja mutatja.
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Iskolankban az aldbbi munkakdzosségek mitkodnek:

o osztalyfénoki munkakdzosség,

human (torténelem, magyar nyelv és irodalom),

real . (matematika, fizika, testnevelés, f6ldrajz, komplex természettudomany),

idegen nyelvi (angol és német nyelv),

szakmai |.- kozgazdasagi (szakmai el6készitd, szakmai tantargyak),

szakmai Il.- informatikai (szakmai el6készitd, szakmai tantargyak),
Nevel6-oktatéo munkat segité alkalmazottak

Iskolatitkar

Rendszergazda

Konyvtaros

Ugyviteli dolgozok

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Diakkorok, diAkonkormanyzat

Az intézmény tanuloi a nevelés-oktatassal 6sszefliggo tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kdz-
¢leti felelosségre nevelés érdekében a hazirendben meghatarozottak szerint didkkordket hozhatnak létre,

amelyeknek meghirdetését, szervezését, mikodtetését az oktatoi testiilet segiti.

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési — oktatési intézmény miitkodésével és a tanulokkal kap-
csolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt személy segiti, akit az igazgat6 biz meg 6téves idbtar-
tamra. A diakonkormanyzat munkajat segit6 az igazgatoval tartja a kapcsolatot.

Sziil6i kozosség

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez0 sziil6i szervezet mikodik. Az
osztalyszintli sziil61 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel

pedig az igazgato.

6.2.2 A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a megbizott oktatd-vezetdk és a valasztott kozosségi
képviselok utjan az igazgato fogja 6ssze. A kapcsolattartas kiilonboz6 formai koziil mindig a legmegfeleldb-
bet kell valasztani, amely szolgalja az egyiittmiikodést.

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

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,
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e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi megbeszé-
Iéseken;
e alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibovitett vezetdi megbeszélésen a szakmai
munkakdzosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével,
e azigazgato és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti benntar-
tozkodasa soran,
e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkak6zosség vezetdkkel torténé munkamegbeszélések
utjan,
e azigazgato, illetve a helyettesek részvételével zajlo szakmai munkak6zosségek munkamegbeszé-
1ésein;
e az iskolai munkatervben szerepl6 iskolai alkalmazotti, oktatdi testiileti értekezleteken, rendezvé-
nyeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a mun-
katervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informa-
ciocserét az iskola vezetOsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott, illetve bizto-

sitjak az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart mun-
kamegbeszéléseket, osztalyoktatdi értekezletet (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd
allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Az oktatéi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi
szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott k6zosség problémainak megoldasat az

érintett kozosséggel kozvetlen kapcesolatban allo oktatokra ruhazza at.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmikddéséért és kapcsolattartasaért

a szakmai munkakdzosségek vezet6i felelosek.

A szakmai munkakdzosség—vezetok kozos allaspontot alakitanak ki a munkakozosséget érintd oktatasi, ne-
velési és modszertani kérdésekrol az egységre torekvés céljabol, igy példaul:

e a munkakdzosségi munkatervek és beszamolok szempontrendszere, tartalmi elemei,

e aziskolai dokumentumok, belsé szabalyzatok,

e versenyre készités,

o (¢rettségi tételek,

e atanuldk beszamolasi, értékelési rendszerének elvei.
A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének Osszeéllitasa el6tt kozos meg-

beszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskola-
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vezetOség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis felada-
tair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenysé-

gét segitik a szakképzés szakmai munkakozosségei.

A munkak6zosség-vezetok felelnek a rendszeres informacidatadasért, igy az intézményvezetéstol kapott in-
formaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a k6zosség tagjaival, az elektronikus {izenetek elkiildésérol

is 6k gondoskodnak.
Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktat6i, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai rendezvé-
nyeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. A kapcsolattartas fontos eleme az ellendrzé konyv, il-
letve digitalis napld esetén ezen feliil a sziil szamara az intézmény altal adott jogosultsag a digitalis naplo-
hoz. Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola ve-

zetOsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel €s a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — az
éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogaddorat. Rendkiviili sziil6i értekez-
letet hivhat 0ssze az igazgatd, a sziil6i munkakozosség vezetdje (ha azt az osztdly sziiloi kozdsségének leg-

alabb 25%-a kéri), illetve az osztalyfonok az osztalyban felmeriil6 problémak megoldasanak tigyében.

A sziil6i szervezet tagjainak az iskola igazgatdja és/vagy igazgatohelyettese (igazgato-helyettes I1.) évente
egy alkalommal (a tanév rendjében meghatarozott idopontban) tajékoztato értekezletet tartanak. Az értekez-
leten az igazgatd véleményezteti a tanévre sz616 munkatervet, a tanév helyi rend;jérél szol6 oktatoi testiileti
javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervi fel-

adatok teljesitésérol.

Egyes igazgatoi dontések meghozatala el6tt a sziildi szervezet véleményét az intézmény kikéri a kdvetkezo

esetekben:

e az érettségi irasbeli vizsga szervezése,
e aszbbeli vizsganapok kijel6lése, beosztasa,

e avizsgacsoportok kialakitasa.

Az érettségi vizsgak elOkészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje figyelem-

mel kisérheti.
Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkak6zosség, az osztalyban tanitd oktatok kdzdssége fo-
lyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkdnkor-
manyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,

osztalygytlések, évfolyamgyiilések, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy
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az osztalykozosségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez for-

dulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetGsége, oktatoi és a didkdonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse els6sorban a diakonkormany-
zatot segitd kolléga, aki minden DOK (didkdnkormdnyzat) vezetdségi iilésen és a kdzgytiléseken részt vesz.
Az igazgato tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgytilés
értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érint6 fontosabb intézkedésekrol, illetve
t4jékozodik a didkdnkormanyzat munkéjarol. A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség

esetén az oktatoi testiilet értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

6.3 Az intézmény vezetési struktirija, a vezetok kézti munkamegosztas
6.3.1 Igazgaté

Az iskola igazgatoja gyakorolja a szakképzési torvényben, a munka torvénykonyvében és a munkavallaloi

torvényben raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

6.3.1.1 Agzigazgato felelos

1. azintézmény pedagogiai munkajaért €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

2. anemezeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

3. atanuldbalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséeért,

4. azintézmény neveld és oktatd munkaja biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

5. az intézményben a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és didkdnkormanyzatokkal, szii-
161 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodés kialakitasaért,

6. az oktatd etika normainak betartasaért és betartatasaért,

7. az oktatd helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

8. az intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

9. a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesité-
séért,

10. a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo koz-
remitkodésért, annak teljességéért ¢s hitelességéért,

11. a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és tizvédelmi és HACCP
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

12. az intézmény i szintli karbantart6, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséert,

vagy elvégeztetéséért,
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13.

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

6.3.1.2 Az igazgato feladat- és hatdskire

1.

L N o O

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fdigazgatd irdnyitasa alapjan
vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

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

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott dontések
¢s a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyo-
zasi jogat atruhdzhatja az intézmény munkavallal6jara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato,

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

elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti az intézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

jovahagyasra elOkésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja az intézmény Szakmai Programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro6 tobbletkote-
lezettséget,

szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmé-
nyek érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — hatasko-
rébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi, vala-
mint az utasitasi és ellenérzési jogot az munkavallaloi felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum beszamo-
lojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tdjékoztatast ad a foigazgatd részére az intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo — a szakképzési intézményt, illetve az intézmény
munkavallalojat érintd — dontést (ideértve az intézményt érinté beiskolazast, az intézményt
érint6 koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat is),
e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorlo centrum féigaz-

gatdja altal kért adatszolgaltatast,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26

szakmai értekezlet hiv 6ssze az intézmény milkddésével kapcsolatos feladatok megoldasdhoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa célja-
bol,

6nalloé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a meghatarozott 6nallo hataskorei tekintetében,

a meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatait végrehajtja a kotelezettségvallalasrol
sz6l0 szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munkakdrre benyujtott pa-
lyazat elbiralasakor,

kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének elkészi-
tésében, a teljesités nyilvantartasaban,

kozremiikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

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

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikddését érint6 dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

6.3.1.3 Az igazgato feladatai

1.

© N o g k~ w DN

9.

10.
11.

Elbiralja a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).
Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité munkatars tevékenységét.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajta-
sat.

Iranyitja, koordinalja és ellen6rzi az oktatoi testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.
Ellendrzi a kozvetleniil ala tartozé munkakozdsségek tevékenységét.

Ellendrzi és jovahagyja az iranyitasa ala tartozo munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket.

6.3.2  Altalanos igazgatéhelyettes

Az altalanos igazgatohelyettes az igazgato akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti,

ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi éle-

tében el6forduld tigyekben.

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, tovabba az iskola taniigy igazgatasi fel-

adatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok
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végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettes alapfeladatai mellett tovabbi feladata a nevelési, taniigy-igazga-

tasi terliletek és az iskolaban folyd kozismereti oktatas feliigyelete.

6.3.2.1 Az dltalanos igazgatohelyettes jogkire

1.
2.
3.

A taniigy igazgatasi tevékenység irdnyitésa.

A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja az iskolai dokumentumok mddositasat.
Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

Az igazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Ut stb.) esetén az
igazgatohelyettese latja el az igazgatoi teendoket.

Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

6.3.2.2 Az dltalanos igazgatohelyettes feladatai

1.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

Ugyeleti beosztasa szerint ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitas
zavartalansagarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikddik az iskolai szintli dontések, stratégiak
kialakitasaban.

Ellendrzi és jovahagyja az iranyitasa ala tartozo munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket.
Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (csoportbeosztdsok, munkakozosségi meg-
beszélések, osztalyozo értekezletek stb.).

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

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi fogado-
napok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések, stb.).
Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igaz-
gatdt folyamatosan tajékoztatja.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Kozismereti oktatas iranyitasa, feliigyelete.

Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos szintli versenyekre valo je-
lentkezést.

Iranyitja a kozismereti oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Iranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat.

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fdiskolai felvételi jelentkezésekkel kap-

csolatos teendOket, és megszervezi azokat.
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18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.
217.

28.
29.
30.
31.

Igazgato6i felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentaciot a tor-
vényesség alapjan ellenorzi.

Tajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek.

Iranyitja a statisztikai kimutatasok elkészitését.

Elkésziti a SZIR-STAT éves statisztikai kimutatast.

Figyelemmel kiséri az ADAFOR programon valé kommunikaciot.

Ellendrzi az intézményben mitkodo szakkorok tartalmi munkajat. felzarkoztatod €s a tehetség-
gondozo foglalkozasokat.

Kozremiikodik a beiskolazassal kapcsolatos operativ feladatok végzésében, megszervezi a be-
iratkozast (sziikség esetén a felvételi vizsgat).

Kezeli a KIFIR rendszert (tagozatkdd megadasa, felvételi rangsorok kezelése)

Ellendrzi a kozvetleniil ala tartozé munkako6zdsségek tevékenységét.

Ellatja az orszagos, a varmegyei szinti €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adat-
szolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartisat.

Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.

Gondoskodik a taniigyi adminisztracio feltételrendszerérdl, a taniigyi okiratok irattarozasarol.

Kozremiikodik az eldzetes tantargyfelosztas (ETTF) elkészitésben.

6.3.3 Szakmai igazgatohelyettes

Szakmai igazgatohelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest.

Az igazgatot és az altalanos igazgatdhelyettes akadalyoztatasuk esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyet-

tesiti, ellenérzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény

mindennapi életében eléforduld ligyekben.

Feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasdban. Ellenérzései soran személyesen

gy6z0dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése,

a tanuldk atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony iigyek elokészitése, a szakmai vizsga megszerve-

z¢se, lebonyolitasa, a szakmai elméleti oktatas iranyitasa.

6.3.3.1 Az szakmai igazgatohelyettes jogkire

1.
2.

Szakmai oktatds irdnyitdsa, feligyelete.

Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fe-
gyelmi felelGsségre vonasara.

A dualis képzésért felelds igazgatohelyettessel egyiitt koordinalja a kamaraval a tanuloszerzo-
dések és egyiittmiikodési megallapodasok megkotését.

Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és

mas teljesitési kotelezettség esetén.
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5.
6.

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat.

Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmikddve gyakorolja.

6.3.3.2 Az szakmai igazgatohelyettes feladatai

1.

>

© © N o v

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Ugyeleti beosztasa szerint ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitas
zavartalansagarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikddik az iskolai szintli dontések, stratégiak
kialakitasaban.

Ellendrzi és jovahagyja az irdnyitasa ala tartozo munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket.
Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakozosségi meg-
beszélések, osztalyozd konferenciak stb.).

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

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtdrténtéért.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl az igaz-
gatdt folyamatosan tajékoztatja.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi a szakmai oktatast.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérol és a tankdonyvek megrendelésérol.
Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

Iranyitja a szakmai program elkészitését.

Ellendrzi és jovahagyja az iranyitasa ala tartozo munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket.
Kozremiikddik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosz-
tas és az orarend elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Feliigyeli a rendszergazda tevékenységét.

Megtervezi és iranyitja a szakmai termek, laborok korszeriisitésével, allagmegovasaval és kar-
bantartasaval kapcsolatos tevékenységeket.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositasaban.
Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelzé-
sére.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo adatszolgal-
tatasrol.

Elkésziti az éves munkatervre és mellékleteire vonatkozd igazgatoi elGterjesztés tervezetét,
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25. Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a tovabbképzési terveket, vezeti a tovabbképzésekrol ké-
szitett nyilvantartasokat.

26. Iranyitja és segiti a munkakozosségek helyi tantervkészit6 tevékenységét, a Szakmai Program
aktualizalasara sziikség szerint javaslatot tesz.

27. Ellenorzi a kozvetleniil ala tartozo munkakozosségek tevékenységét.

28. Segiti az iskolaorvost a munkajahoz sziikséges feltételek megteremtésében.

29. Kozremiikodik az elézetes tantargyfelosztas (ETTF) elkészitésben.

30. Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

31. Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és err6l
nyilvantartast vezet.

32. Evente elkésziti, illetve ellen6rzi a munkakéri leirasokat.

33. Iranyitja az iskola honlapjaval kapcsolatos teenddket.

6.3.4 A dualis képzésért felelds igazgatohelyettes

A dualis képzésért felelOs igazgatdhelyettes hatas-és jogkdrrel, tavolléte esetén helyettesiti a szalmai igazga-
tohelyettest.

Az igazgatét és az altalanos illetve szakmai igazgatohelyetteseket akadalyoztatasuk esetén teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intéz-

kedik az intézmény mindennapi életében el6fordul6 tigyekben.

A dualis képzésért felelds igazgatohelyettes a gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyd oktato-neveld
munka felelds vezetdje.

Feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban. Ellenérzései soran személyesen
gy6z0dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése,

a szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, az iskolai szaktantermi oktatas és a szakmai tantermek feliigyelete.

6.3.4.1 A dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes jogkire
1. Iranyitja, vezeti az iskolai szakmai termek, laborok munkajat.
2. A szakmai gyakorlati oktatast iranyitja, feliigyeleti.
3. Koordinalja a tanuloszerzodések és egyiittmitkodési megallapodasok megkotését.
4. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és

mas teljesitési kotelezettség esetén.

o

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok maédositasat.

6. Jogkorét a vezet6 beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikdve gyakorolja.

6.3.4.2 A duadlis képzésért felelds igazgatohelyettes feladatai
1. Ugyeleti beosztasa szerint ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitas

zavartalansagarol.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.

28.
29.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikddik az iskolai szintli dontések, stratégiak
kialakitasaban.

Ellen6rzi és jovahagyja az irdnyitasa ald tartozo munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket.
Részt vesz az oktatdo-neveld munka szervezésében (fakultacios rend, csoportbeosztasok, mun-
kakozosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.).

Feliigyeli a mindségiranyitasi tevékenységet.

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

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetdségérol.

Gondoskodik a sziilok t4jékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiléi fogadd-
napok stb.) megszervezeésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagés €s a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseir6l az igaz-
gatot folyamatosan tajékoztatja.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a varmegyei szintii és a helyi
versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Megszervezi a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgakat, valamint részt vesz vizsgak
lebonyolitasaban.

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

Ellendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok stb.).
Feliigyeli az iskolai tanmiihelyek és szaktantermek tevékenységét.

Egyiittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Részt vesz az iskola honlapjanak miikodtetésében.

Evente figyelemmel kiséri a végzett tanulok palyakdvetési nyilvantartasat.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, varmegyei szintli és helyi versenyeire torténd felkészii-
1ést, szervezi a versenyeken vald tanul6i részvételt.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

Szervezi a szakképz6 iskolai tanulok beiskolazésat, iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskola-
zassal kapcsolatos tajékoztatast.

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.

Gondoskodik az oktatdi testiileti értekezletek jegyzOkonyvének elkészitésérol.
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30. Koordinalja ¢és ellendrzi a felndttoktatast.
31. Feliigyeli a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok nyilvantartasarol, a fels6bb
jogszabalyok altal biztositott jogainak érvényesiilésérol.
32. A KRETA-val kapcsolatos feladatai
a. Megszervezi és kiirja a helyettesitéseket, azokat ellendrzi, iranyitja az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot.
b. Ellen6rzi az oktatok adminisztracios munkajat.
c. Evente haromszor ellendrzi a tanérai és tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést.
d. Elvégzi az év elején (tanév 1éptetése, csoportok kialakitasa, aktualizalasa) a tanév koz-
ben (csoportlétszamok karbantartasa, tanulok tavozésa, érkezése) és tanév végén (tanév
lezarasa, csoportok Iéptetése, javitd vizsgak) elvégzendd aktualis feladatokat.

e. Napra készen vezeti az KRETA adminisztracios rendszerét.

6.4 A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 €s az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartoz-
kodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolso fog-
lakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A beosztast ki kell
fiiggeszteni az iskola titkarsagan és az oktatdi szobaban. Az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkakdri
leirasat, napi munkabeosztasat ugy kell elkésziteni, hogy az iskolaban a munka megkezdésétdl annak befeje-

zéséig koziilik egy mindig az iskoldban tartézkodjon.

6.5 A kiadvanyozas szabalyai

A kiadvanyozas rendjét a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum kancellarja altal kiadott utasitas szaba-
lyozza.

Az igazgatd a hataskorébe tartozo tigyekben kiadvanyoz.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadvanyozasi jog gyakorloi az altalanos igazgatohelyettes, illetve aka-
dalyoztatasa esetén az szakmai igazgatohelyettes

Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

6.6 A képviselet szabalyai

Az intézményt az igazgatd képviseli, de esetenként, vagy a feladatok meghatarozott korében ezt a jogkorét
atruhazhatja helyettesére (helyetteseire) vagy az intézmény adott kozosséget képviseld vezetdjére (munka-

kozosség-vezeto).

Az intézmény igazgatoja felelds vezetdként jogosult nyilatkozni az intézmény nevében minden, az iskolat
érint0 hivatalos ligyben kiviilallo fél (intézmény, dnkormanyzat, média, hivatalos szervek, stb.) szdmara. Ezt

a jogkdrét eseti megbizas alapjan atruhazhatja.
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7 A vezetok helyettesités rendje akadalyoztatasa esetén
7.1 Azigazgaté vagy altalanos igazgatéhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az altalanos igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti,
ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény min-
dennapi életében el6fordulo iigyekben.

A szakmai igazgatohelyettes az igazgatot €s az altalanos igazgatohelyettest az akadalyoztatasuk esetén teljes

jogkarrel és felelosséggel helyettesiti.

Az igazgato, altalanos igazgatdhelyettes és a szakmai igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a dualis kép-
zésért felelds igazgatohelyettes illetékes a vezetdi feladatok ellatasara. A dudlis képzésért felelos igazgatohe-
lyettes miikodési id6ben ellatja az iskolai szaktantermek felel0s vezet6i feladatat, tavollétében az szakmai
igazgatohelyettes jogosult az 6 jogkorének gyakorlasara. Mindkettdjiik tavolléte esetén, az adott munkakdzos-
ség vezeto latja el a felelds vezetdi feladatokat. Ezen felelds vezetdi feladatok a munkafegyelemre, a munka-
¢s tlizvédelmi elbirasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

A vezetok kozotti feladatmegosztast alapvetden meghatarozza az intézményben kialakult gyakorlat, tovabba
a mindenkori személyi feltételek és a feladatok rendszere. Az iskola igazgatdja és helyettesei munkakdri
leiras alapjan végzik tevékenységiiket. Annak ellenére, hogy feladataik, tevékenységiik teriiletei megfeleléen
elhataroltak - a munkajuk soran tapasztaltakrol, az adodo problémakrél, a dolgozokat vagy tanuldkat érintd
szamottevo dontéseikrdl - egymast folyamatosan tdjékoztatjak. Torekednek arra, hogy vezetotarsuk tavolléte
¢s halaszthatatlanul megoldand6 kérdés esetén - megfeleld mérlegelés utan - intézkedjenek, dontést hozza-

nak, biztositva ezzel a folyamatos, zavartalan miikodést.

Ha az igazgato és helyettesei egy id6ben hivatalosan elfoglaltak, az igazgaté megbizhatja az egyik munka-

kozosség vezetot.

8 A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata tartalmazza.

9 Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a fel-
adatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet - a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzo intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzo intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és a
hazirend elfogadasa és modositasa kivételével - a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldonté-
sére tagjaibol - meghatarozott idore vagy esetileg - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gya-
korlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajeé-
koztatni koteles - az oktatoi testiilet altal meghatarozott id6kdzonként és modon - azokrdl az ligyekrol, ame-

lyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak részeként mitkodo,
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kizarolag egyetlen szakképzd intézményt érintd ligyekben az adott szakképzd intézmény oktatoi testiilete,
mig a szakképzési centrum részeként miikodo valamennyi szakképzd intézményt érintd ligyekben a szak-

képzo intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.

Az oktatoi testiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébol atruhazhat a szakmai munkak6zossé-

gekre. Igy:

1. probaidds oktatéi munkakorben dolgozo munkajanak véleményezése,

2. a Szakmai Program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankdnyvek kivalasz-
tasa,

allashelyre tett javaslattétel a munkakdzosség oktato sziikségletének megoldasara,

az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetok munkajanak véleményezése,

javaslat az oktatok tovabbképzésben vald részvételére,

helyi szakmai programok osszeallitasa,

N o g > w

javaslat a sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztisara, majd az iskola igazgatdja ez alapjan ké-
sziti el a végleges tantargyfelosztast, s az esetleges, sziikséges valtoztatasokat megbeszéli a mun-

kakozdsség-vezetovel.

10 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

(Ideértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti

szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast)

10.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilso kapcsolatainak kialakitasa és fenntartasa az iskola igazgatojanak vagy az altala megbi-
zott igazgatohelyetteseknek, a munkak6zosség vezetéknek vagy oktatoknak a feladata. Egy ) kapcsolat ki-
alakitasanak lehetdségérdl jelzést adhatnak az igazgatohelyettesek, a szakmai munkako6zosség vezetok, az
oktatok, a sziil6i szervezet elndke vagy tagja, a didkonkormanyzat képviseldje. A kapcsolat 1étrehozasanak

feltételeirdl, a kapcsolattartas rendszerérél, a beszamolasi kotelezettségrol az igazgatd dont.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdjaval, a tamogato, iranyitd szervezetekkel, intézmények-
kel, vallalatokkal, alapitvanyokkal. Rendszeres kapcsolatokra torekszik tarsintézményekkel, altalanos isko-

lakkal és felsdoktatasi intézményekkel is.
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Az iskola kiils6 kapcsolatrendszerét részletesen taglalja a Pedagogiai Program az aldbbiakkal kiegészitve:

Teriilet

Partner

Iskolai kapcsolattarto

Zala Viarmegyei Kormdnyhivatal

Feliigyeleti szerv Epitésiigyi, Hatésdgi, Oktatdsi és Torvényes- | 18azgato
segi Feliigyeleti Féosztaly

ZMJV Kozgyiilése
elnék igazgato

Oktatasi, Ifjusagi és Sport Bizott-

sag

Pedagogiai szakmai szolgaltatas

Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatdsi Kozpont

szakmai igazgatohelyettes

Zalaegerszegi kozépiskolak és

kollégiumok

Zalaegerszegi Zrinyi Miklos Gimndazium
Zalaegerszegi Kélcsey Ferenc Gimnazium
Zalaegerszegi SZC Dedk Ferenc Technikum
Zalaegerszegi SZC Széchenyi Istvan Technikum
Zalaegerszegi SZC Ganz Abrahdm Technikum

Zalaegerszegi SZC Munkdcsy Mihaly Techni-
kum

Zalaegerszegi SZC Bathory Istvan Technikum

Varosi Kozépiskolai Kollégium

igazgato,

adltalanos igazgatohelyet-
tes

Egyiittmiikodd felséoktatasi in-

Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi Koz-
pont

igazgato, igazgatohelyet-

tézmények tesek
Széchenyi Istvan Egyetem
igazgato,
Kamarak Zala Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
igazgatohelyettesek

Gyermek- és ifjusdgvédelem

Zalaegerszegi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont

Zala Varmegyei Renddr-fékapitanysag
Zalaegerszegi Renddrkapitanysag

Zala Varmegyei Korhdaz Mentalhigiénés Koz-
pont

iffjusagvédelmi feladatok
ellatasat segito oktato

iskolaorvos
igazgato,
Egészségiigy fogorvos
, szakmai igazgatohelyettes

ANTSZ
Munkaerd gazdalkodas Z? I.a V"arme’gyez Kormanyhivatal Foglalkozta- szakmai igazgatohelyettes

tasi Foosztaly

Dedk Ferenc Varmegyei és Varosi Konyvtar

Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar kényvtdros,
Kozmiiveldodeés

Hevesi Sandor Szinhaz

Gdcseji Muzeum

humdan munkakézosség

Pedagogiai szakszolgalat

Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Za-
laegerszegi Intézmény

igazgato
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az osztalyfonoki munkako-

Palyavdlasztas FIT iroda .
zosseg vezetoje

10.1.1 Az egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

A nappali rendszer(i iskolai oktatasban résztvevok megel6zo jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vesznek részt. Ennek megfeleléen a tanulok rendszeres iskola-
egészségligyi ellatasat a fenntarto altal biztositott iskolaorvos és védond végzi. Az iskolaorvos a feladatait a
Szakképzési torvény és a 12/2020 (II. 7.) Kormanyrendelet és az iskola — egészségiigyi ellatasrol szolo

26/1997. (1X.3) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos és a védéné munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti

féorvosa irdnyitja és ellendrzi, feladatainak ellatasaban pedig az intézmény igazgatdja segiti.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval, majd

az iskolaorvosi rendeld nyitva tartasardl az igazgatd az osztalyfonokok utjan tajékoztatja a tanuldkat.

A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig az iskolaorvos kifiiggeszti az oktatdi szobaban, ez alap-
jéan az iskolanak biztositania kell a tanulok megjelenését a vizsgalatokon.
A tanév elején rogzitett napokon — hetente egyszer — az iskola orvosi szobajaban végzi
o atanuldk egészségi allapotanak szlirését, kovetését,
o alkalmassagi vizsgalatokat (testnevelési csoportbeosztast, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sport-
tal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatokat),
o sziikség esetén elsOsegélynyujtast.
Tovabba részt vesz az iskola egészségneveld tevékenységében. Az iskola védondje egylittmiikodik vele és

el6segiti munkajat, valamint a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését.

A védénd tovabbi feladatai

o figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjele-
nésiiket, leleteik meglétét és elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zo ellen6rz6 méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.),

o munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével (szakmai igazgatohelyettes),

o végzi a diaksag korében sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki ordkat, eld-
adasokat tart az osztalyfonokokkel egylittmiikodve,

o figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, kdnyveket, folyoiratokat, azokat a mindennapi
munkajaban felhasznalja,

¢ munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg,

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csalad- és

Gyermekjoléti Kozpont, stb.).
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Az iskolafogaszati tevékenységet ellatd fogorvos

e ¢vente két alkalommal a rendeldben elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat.
10.2 A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatirozobbak:

10.2.1 Fdbb kozosség szolgalati partnerek:

Zalai Civil Eletért Kozhasznt Egyesiilet
Zala Varmegyei Szent Rafael Kérhaz

Zalaegerszegi Katasztrofavédelmi Kirendeltség

A

Ovodak, Altalanos iskolak, Onkormanyzatok, Polgarér Egyesiiletek, Egyhazak, Szocialis Szolgal-
tato Kozpontok, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontok, Konyvtarak.

10.2.2 Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szerve-

zetekkel

Az iskola a kiilonb6z6 gyakorlati képzést biztositod intézményekkel a szakképzési térvény eldirasai szerint
latja el a koordinatori feladatokat. Az intézmény és a gyakorlati képzésben egyiittm(ikodé gazdalkodo szer-

vezetek, partnerek kozotti rendszeres kapcsolattartas meghatarozo a gyakorlati oktatés biztositasa érdekében.

A gyakorlati képzés megszervezését és lebonyolitasdnak feliigyeletét a dualis képzésért felelds igazgatohe-

lyettes végzi.
Ennek érdekében:

o cgyiittmikodési megallapodas megkotését kezdeményezi kiilsé gazdalkodo szervezetekkel,
e nyomon koveti a gazdalkodo szervet gyakorlati képzés folytatasara vonatkozé szandékanak bejelen-
tését, az egylittmitkodési megallapodas kamarai ellenjegyzését,
o ¢rdemi tajékoztatast nyujt a gyakorlati képzést vallald szervezet részére a torvényi és egyéb eloira-
sokrol,
e szervezi a szakképz6 évfolyamra torténd jelentkezést,
A kapcsolattartas modja: els6dlegesen a dualis képzésért felelGs igazgatohelyettes, illetve az iskolavezetés
tartja a kézvetlen kapcsolatot telefonon, e-mail-ben, levélben vagy személyesen, amelynek soran tajékozta-
tast nytjt a tanév rendjérél, az osszefiiggd szakmai gyakorlat szakmankénti 6raszamairdl, a szakmai és vizs-

gakovetelményekrol, a szakképzést érint6 valtozasokrol.

A diakokat érinté kérdésekben a kozvetlen kapcsolattartd a dualis képzésért felelds igazgatohelyettesen ke-

resztiil az osztalyfonok, valamint az érintett szakoktatok.
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Kiils6 gyakorlat esetén a mar a gyakorlatot megel6z6 tanévben fel kell venni a kapcsolatot a gyakorlohellyel,
hogy a gyakorlat megvalosulasa biztositott legyen. Az érintett kamara szervezésében felkérésre az intézmény

képviseldje részt vesz a gyakorlati képzohelyek ellenérzésében.

10.2.3 Pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény igazgatoja és helyettesei tartjak a kapcsolatot és mitkodnek egyiitt a Zala Varmegyei Pedago-
giai Szakszolgalat intézményével. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo gyogytestne-
velést igénylo, tovabba a sajatos nevelési igényii, valamint tanulasi, beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal
kiizd6 tanulok magas szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény folyamatosan tartja a kap-

csolatot a szakszolgalat alkalmazottaival.

A kapcsolattartas modja: rendszeres, elektronikus formaban, illetve informalis megbeszélés megegyezés sze-

rint.

10.2.4 Pedagogiai szakmai szolgalatokkal

A pedagobgiai-szakmai szolgaltatast az allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében a kozpont altal fenn-
tartott, szakmai szolgaltatast nyujtoé pedagdgiai intézet latja el, amely az oktatd oktato-neveld munkdjat, va-
lamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellatasat segiti. Az intézményiink dpolja és tartja a kap-
csolatot Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal. Az iskola vezetése, a munkakozosség vezetok és
oktatok egyarant nagy hangsulyt fektetnek a POK-kal valo egylittmiikodésre, fontosnak tartjak a szolgaltata-
saikat, mint példaul:
e apedagogiai tajékoztatast,
e anevelési és a tanitasi-tanulasi folyamatot tamogatd, oktatastechnikai és oktatastechnologiai mod-
szertani képzéseket,
e a nevelési és tantargyi, miiveltségteriileti szakmodszertani tajékoztatok, segédletek és kiadvanyok
igénybe vételét,
e aziskolai konyvtarunkkal valé egylittmiikodést,
o akozremiikddést az intézmény pedagodgiai programjanak elkészitésében,
e az oktatd képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitését, a tanacsadast,
e atanulmanyi €s sport versenyek koordinalasat,
e atanuldk tajékoztatasat, tanacsadast a kdzépiskolai valasztasban.
A kapcsolattartds modja: rendszeres, elektronikus formaban, rendezvényeken személyes talalkozasok alkal-

maval, illetve informalis megbeszélés szerint.
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10.2.5 Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A tanuldk veszélyeztetettségének
megelGzése és megsziintetése érdekében az iskola az ifjusagvédelmi feladatok ellatasat segité munkatarson

keresztiil rendszeres kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal.

A tanulokat a tanév kezdetekor tajékoztatni kell az ifjisagvédelmi feladatok ellatasat segitd munkatars sze-
mélyérél, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel. Az iskolaban a Hazirendnek megfe-

lelon k6zz¢ kell tenni a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények elérhetdségét, mint példaul:

e (Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont,

e nevelési tanacsado,

e drogambulancia,

o ifjusagi lelki segély szolgalat.
Az ifjusagvédelmi feladatok ellatasat segité munkatars azokban az esetekben, amikor az intézmény a tanu-
lokat veszélyeztetd okokat nem tudja pedagdgiai eszkdzokkel megsziintetni, segitséget kér — esetjelzo lap
igénybevételével - a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol, majd a gondozoval esetmegbeszélés(ek)en vesz

részt. Rendszeresen részt vesz a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal tartott jelzérendszeri gytiléseken.
Az igazgato feladata, hogy gondoskodik a tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén az értesitésekrol:

e szUlo értesitése,
o (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont értesitése,
e jogszabaly szerint a kormanyhivatal értesitése,

Tovabbi feladata:

e cgyéni tanrendre iranyuld kérelemkor - egyéni mérlegeléssel — a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
véleményének kikérésérol.

e Vonatkozo részek az Szkt. és a 12/2020 Kr. alapjan:

e Szkt. 61.§.

e A tanul6 kérelmére - kiskoru esetében a kiskort tanul6 térvényes képviseldjének kérelmére - a Kor-
many rendeletében meghatarozott kedvezményekben részesithetd, ha egyéni adottsagai, sajatos ne-
velési igénye vagy egyéb helyzete ezt indokoltta teszi.

e 12/2020 Kr. XXVII. FEJEZET

e AZEGYENI TANULMANYI REND

e 70. Az Szkt. 61. §-ahoz

o 195§

e (1) Egyéni tanulmanyi rendet az igazgat6 engedélyezhet. Ha az Nkt. szerinti szakértdi bizottsag

szakértdi véleményében egyéni tanulményi rendet javasol, az igazgatd az egyéni tanulmanyi
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rendet - a gyamhatosag €s csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményének kikérése nélkiil -

koteles engedélyezni.

e (2) Az egyéni tanulmanyi rend irdnti kérelemben meg kell jel6lni az egyéni tanulmanyi rend
keretében biztositani kért kedvezmények korét, a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének terve-
zett modjat és idopontjat, az egyéni tanulmanyi rend indokoltsagat. A kérelemhez csatolni kell
az egyéni tanulmanyi rend indokoltsagat alatimasztd bizonyitékokat.

® (3) A tankoételes tanul6 esetében az engedélyhez a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozko-
dasi helye szerint illetékes gyamhatosag és csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményét ki kell
kérni. A gyamhatosag és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat az igazgatdé megkeresésétol sza-
mitott tizendt napon beliill koteles megkiildeni a véleményét.

e (5) Az egyéni tanulmanyi rend keretében a tanul6 a kovetkezo kedvezményekben részesitheto:
o ) részleges vagy teljes felmentés a szakmai oktatasban valo részvétel alol,

o Db) osztalyozo vizsga letételének a tanéven beliil egyéni idépontban torténd engedélyezése,
o C) atanulmanyi kovetelményeknek a szakképz6 intézmény szakmai programjaban el6irtak-
tol eltéro idejli vagy tartalmu teljesitése.

e (6) Ha a tanul6 a tanulmanyi kételezettségének egyéni tanulmanyi rendben tesz eleget, egyéni-
leg késziil fel. A kiskort tanuld egyéni tanulmanyi rendben torténd felkésziilésérdl a kiskoru
tanulo torvényes képviseldje gondoskodik.

e (7) Az egyéni tanulmanyi rendre adott engedély visszavonhato, ha a tanulmanyi kotelezettségek
egyéni tanulmanyi rendre vonatkozdan kiadott engedélyben meghatarozottak szerinti teljesitése

akadalyokba iitkozik.

10.2.6 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztositod szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési torvényben elo-
irt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsga-
latara. A szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonos kapcso-

latért altalanos igazgatohelyettes felelos.

Szkt. 33. §.
o (1) A szakképz6 intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a szakmai
oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok agazathoz kotott

egészségligyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.

12/2020. K.

40. Az Szkt. 33. § (1) bekezdéséhez
o 101. § A tanuld iskola-egészségiigyi ellatasara az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 miniszteri ren-

deletet alkalmazni kell.
e 102.§
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(1) A teljes korti egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek eredményeképpen az oktatok a
szakképz0 intézményben végzett tevékenységet €s a tanuld, kiskora tanuld torvényes képvise-
16je részvételét a szakképz6 intézmény életében tigy befolyasoljak, hogy az a tanul6 egészségi
allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézze eld.
(2) A szakképzd intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a tanuld
egészséghez, biztonsaghoz valo joga alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel dsszefliggd fel-
adatokra, amelyek kiillondsen
a) az egészséges taplalkozas,
b) atestnevelés, testmozgas,
C) a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megel6zése,

d) abantalmazas és iskolai erészak megel6zése,
e) a baleset-megel6zés és elsGsegélynytjtas,
f) aszemélyi higiéné

tertiletére terjednek ki.
(3) A szakképz6 intézményben folyo teljes kori egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanulok
bioldgiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a szakképzd intézményben megvalo-
sul6 atfogd prevencids programokba.
(4) A szakképzd intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethet és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a szakképzd intézmény
szakmai programjanak részét képezo egészségfejlesztési program keretében. Az egészségfej-
lesztési programot az oktatoi testiilet az iskola-egészségligyi szolgalat kozremiikodésével késziti
el.
(5) A szakképz6 intézmény az oktaton és az iskola-egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen
kiviil csak olyan szakembert vagy szervezet programjat megvalosité személyt vonhat be kote-
lez6 foglalkozas, egyéb foglalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencios tevékenység
megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik az egészségiigyért felel6s miniszter altal kijelolt
intézmény szakmai ajanlasaval.

(6) Az igazgat6 az egészségfejlesztési és prevencios programok kivalasztasanal beszerzi
a) az iskolapszicholdgus,

b) az iskola-egészségiigyi szolgalat, tovabba
€) ha miikédik, a helyi vagy varmegyei Kabitdszeriigyi Egyezteté Forum

véleményét.
(7) A szakképzo intézményben megvalosulo teljes korti egészségfejlesztés modszertani itmuta-

tojat az egészségfejlesztésért felelGs orszagos intézet dolgozza ki.

103. §
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o (1) A szakképz6 intézmény kozremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a gyer-
mekjogi képviseldvel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

e (2) Haaszakképz6 intézmény a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése szerinti intézkedést

kezdeményez.
11 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcso-
latos feladatok

11.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok kialakitasa, apolasa €s tovabb éltetése az iskolahoz vald kotodés fontos eszkoze.
Minden oktatd és tanuld kotelessége, hogy térekedjen arra, minél teljesebben ismerje meg iskolank hagyo-

manyait, és aktivan vegyenek részt ezek elevenné tételében.

A tanulok életével Gsszefliged hagyomanyok

e Unnepélyes tanévnyitas és tanévzaras iskolai innepség keretében.
e (Golyaavatds, golyavetélkedo.
e A szalagavatd és a ballagas a végzds tanulok {innepe.

e Karacsonyi {innepség a téli sziinet eldtti utolso tanitasi napon.

Minden évben megemlékeziink a kovetkezd tinnepekrol, emléknapokrol

oktober 6. az aradi vértanik emléknapja

oktober 23. megemlékezés nemzeti iinnepiinkrdl

februar 25. a kommunista diktattra és egyéb diktatarak aldoza-
tainak emléknapja

marcius 15. megemlékezés az 1848-49 —es forradalom és sza-
badsagharcroél

aprilis 16. a holokauszt aldozatainak emléknapja

junius 4. a nemzeti 0sszetartozas napja

Megemlékezések nemzeti linnepeinkrél, az éves munkatervben foglaltaknak megfelelden iskolai vagy osz-

taly szinten torténnek.
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Az intézmény uinnepi viselete a rendezvényeken

» fehér ing és csanyos nyakkendo,
tanulo fiuk, férfi
» fekete 6ltonynadrag, alkalomhoz ill6 sotét
oktatok szdmara )
cipd

» matrozbluz (tanulok)
> fehér bluz (oktatok)
» fekete térdig ér6 szoknya, alkalomhoz ill6

tanul6 lanyok,
ndi oktatok sza-

mara i )
sotét cipd

Tovabbi hagyomanyok az iskola életében

e Oszi Golyavetélkedd és Golyaavato a kilencedik évfolyamon tanuldk részére.
e Diaknap minden tanévben egy tanitas nélkiili munkanapon, a DOK szervezésében az altaluk valasz-
tott idopontban kiilonb6z6 programok megvalodsitasara keriil sor.

e Sziil6i szervezet baljanak tartasa az iskola dolgozoi és kiils6 felndtt partnerei szamara.

12 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele az oktatok munkajanak segitésében

Az azonos muveltségi teriileten dolgoz6 oktatok munkajuk szakmai mindsége és modszertani fejlesztésére,
annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A munka-
kozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo neveld és oktatd munka
iranyitasahoz, tervezés¢hez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd az
oktatok mindsitési eljarasaban.

A munkakdzosségek szamat, 1étrehozasat a Szakképzési torvény 52.§ hatarozza meg a mindenkori Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban. Onalldo munkakozdsség létrehozasahoz legalabb 5 oktatd sziikséges és legfel-

jebb 10 szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

Az iskolaban miik6d6 munkako6zosségeket az 5.2.1 fejezet tartalmazza.

12.1 A munkakoézosségek feladatai a gondozott tantargycsoportnak megfeleléen

1. apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenorzése,

2. aziskolai nevel0 és oktato munka belsé fejlesztése, korszer(isitése,

3. egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
méreése, értékelése,

4. az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

5. aziskolai tanulmanyok alatti vizsgak szobeli és irasbeli tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

6. atanuldk tudasszintjének felmérése és értékelése,
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7. a palyakezdd oktatok munkajanak, beilleszkedésének tdmogatéasa, igy kiilondsen az iskolai belsd
szabalyzatok megismertetése, taniigy-igazgatasi dokumentacié bemutatasa, oralatogatassal egybe-
kotott szakmai tanacskozas, mentorképzésben vald részvételt kovetd mentori feladatok ellatasa,
hospitalas biztositasa,

8. javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség vezetd személyére,

9. javaslattétel a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkak6zosség te-

vékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

12.2 A munkakozosség vezetok faladatai

A munkako6zdsséget a munkak6z0sség vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az
igazgato biz meg legfeljebb o6t évre.

A munkakozosségek vezetdi felelosek a munkakozosség munkatervében rogzitett feladatok végrehajtasaért,
a tanmenetek elkészitéséért és szakmai ellendrzéséért, tovabba iranyitd, koordinalé tevékenységiikkel eldse-
gitik az iskolai oktatdé-neveld munka hatékonysaganak novelését az adott tanévben kitlizott konkrét célok
megvaldsitasat. Az oktatok mindsitési eljaras rendszerében, valamint a belsé ellenérzésben segiti az igazgatd
munkdjat az oktatok értékelésében.

Vezet6i munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. A munkakdzosségek munkéjukat éves munkaterv
alapjan végzik. A munkakozosségek vezetoi az illetd részteriileteknek a feleldsei és a terv végrehajtasaért
személy szerint felelnek, az idGaranyos végrehajtasrol esetenként szoban, a félévi és az év végi értekezlet
el6tt irdsban beszamolnak.

A beszamolonak tartalmaznia kell:

1. anevelési- oktatasi folyamat f6 céljainak teljesiilését,
2. atargyi, oktatastechnikai eszk6zok hasznositasat,

3. amunkako6zosségi értekezletek megvalosulasat,

4. akiilso és belsd oktatd tovabbképzések teljesiilését,
5. az dralatogatasi és a leltarozasi terv teljesiilését.

A munkak6zisség vezetdiének tovabbi feladatai:

1. aszakoktatoi feladatoknal részletezett tevékenységek megvalositasat elsegiti,

2. elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a kovetel-
ményrendszernek valo megfelelést,

3. jelzi az igazgatonak, melyek azok a teriiletek a tantargycsoporton beliil, ahol az elébbre 1épés fel-
tétleniil indokolt, milyen specialis oktatasi-nevelési feladatok kitlizése sziikséges ahhoz, hogy az
adott tantargycsoportban vagy tantargyban a munka hatasfokat novelni tudjak, s ezzel kapcsolatban
tevékenységi formakat ajanl,

4. elosegiti, hogy a munkak6zosség feladatbankkal rendelkezzEék, segiti a szakirodalom felhasznala-

sat,
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5. szervezi a munkakdzosség tagjainak egyiittmiikodést, tapasztalatcseréjét, oralatogatasat annak ér-
dekében, hogy a szakmai, modszertani, didaktikai fejlédésiik ez altal is biztositva legyen,

6. lehetOség szerint évente legalabb egyszer mindenkinél a munkakdzosségen beliil orat 1atogat,

7. kiilonos figyelemmel kiséri a palyakezdd oktatok tevékenységét.

Az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdi feladatok:

1. Az osztalyfonoki munkakdzdsség vezetdje iranyitja és koordinalja az osztalyfénoki tevékenységet,
a feladatokat munkatervben rogziti.

2. Kiemelt figyelmet fordit a neveltségi szinteknek megfeleld nevelési tevékenységek koordinalasara.

3. Az osztalyfonoki tevékenységgel kapcsolatos feladatok teljesitését rendszeresen figyelemmel kiséri.

4. Folyamatosan ellatja az osztalyfénokdoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentu-
mokkal.

5. Tevékenysége ellatdsa soran operativ kapcsolatot tart a DOK segitd oktatoval és az ifjusagvédelmi

feladatok ellatasat segit6 oktatoval.

13 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos rendel, és heti egy alkalommal védonoéi ellatast biztositunk. Az
intézményben lehetdség van a szocialis segit szolgaltatasainak igénybevételére. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetok igénybe. A tankdteles tanulok évenként két alkalommal
kiilon beosztas szerint fogaszati, egy alkalommal szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt.
Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo.

A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilo tanulora vonatkozdan biztositja a rendszeres orvosi

vizsgalatot.

rr__r

14 Intézményi védo, 6vo eléirasok

14.1 Védo, 6vo eldirasok, melyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

Az elbirasokat a hazirend szabalyozza.

15 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a nevel§ és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili esemény-

nek mindsil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,
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a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a benne tart6z-

kodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, kdteles azt azonnal

kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

az iskolavezetés tagjai,

akadalyoztatasuk esetén a felligyeletet ellato oktatok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egy¢éb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerve-

ket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az

épiiletben tartézkodo személyeket szaggatott csengéhanggal riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza

kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodo tanuldcsoportok-

nak a tiizriado terv és a mellékleteiben talalhato és az egyes épiiletrészekben, valamint a folyosokon kifiig-

gesztett  kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezé-

sért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd, a lyukas

oras diakok esetében a feliigyeletet ellatd oktato a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kitliritése soran fokozott figyvelmet igényld feladatok

Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd, illetve a felligyeletet
ellato oktatok a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondol-
nia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segi-
teni kell.

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto oktato, feliigyeld oktato hagy-
hatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az

oktatonak meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egy-

idejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérol,
e az elsésegélynylijtas megszervezésérol,
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.) foga-
dasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala

kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akoézmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve ka-
tasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozodja és tanuldja kdteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgato altal meghatarozott napon potolni kell.

A tlz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv” c. igazgatoi utasitas

tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Bombari-

ado” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

Amennyiben a bombariado6 az érettségi/szakmai vizsgak idétartama alatt torténik, az intézmény igazgatoja
koteles haladéktalanul értesiteni a fenntartot és a Kormanyhivatalt, valamint gondoskodni az érettségi/ szak-

mai vizsga miel6bbi folytatdsdnak megszervezésérol.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente leg-

alabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.
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A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozo-

jara kotelezo érvényliek, azokat a tanév elején, az alabbi modon kell megismerniiik:

e tanuldknak a tanév elsd osztalyfonoki 6rajan az osztalyfonok,
e adolgozdk szamara az iskola ezzel megbizott dolgozoja

tart tajékoztatast.

16 Olyan iigyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzo intézmény szerve-
zeti és miikodési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza fel

A szakképz0 intézményben

a. atanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

b. anevel6é-oktatdo munka timogatasa,

c. az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanulo esetében
kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntarto, tovabba a szakképzé intézmény miikodésében
érdekelt mas szervezetek egyiittmiikddésének elomozditasa, és

d. a helyi kozosségek érdekeinek képviselete
céljabdl a 12/2020. (11.7) Kormany rendeletében meghatarozott tagokbol all6, a szakképzd intézmény miko-

dését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezd és javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato

1étre.
o 324.§

o (1) A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanulok térvényes képvisel6i, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettének a képvisel6i kezdeményezik.

e (2) Azigazgatd a kezdeményezestol szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkéjaban
részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allo bizottsagot hoz 1étre a kép-
z¢si tanacs megalakitasanak elokészitéséhez.

o 325.8§

(1) A képzési tanacsba
a) a sziilok képvisel6it a szakképz6 intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,

b) atanuldk képvisel6it a szakképz6 intézmény diakonkormanyzatanak tagjai, diakonkormany-
zat hianyaban a szakképz6 intézménybe jard tanulok,
C) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai,

valasztjak. A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos
szamu képvisel6t valaszthatnak.

(2) A képzési tanacsba delegalhat
o egy képviseldt a fenntarto, és

o 0Osszesen egy képviselot a szakképzo intézmény székhelye szerinti
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= telepiilési onkormanyzat €s mas gazdalkodo szervezetek,

* nemzetiségi dnkormanyzatok,

= egyhazi jogi személyek,

= teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

= civil szervezetek.
(3) Ha a szakképzo intézmény nemzetiségi szakmai oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi
Oonkormanyzat tartja fenn, a képzési tanacsba egy tagot delegal az érintett

o 323.§

(1) A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kér-
het a szakképz6 intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacs-
kozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

(2) A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény mitkodésével kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképz6é intézmény szakmai
programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa

elott.

17 A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljarast megel6zo egyez-
teto eljaras részletes szabalyai

17.1 Fegyelmez6 intézkedések
(Az iskolai Hazirendben meghatarozottak szerint)
17.2 Az egyeztet6 és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai a 12/2020.

(I1.7.) Korm. rendelet 95.§(1)/16. pontja alapjan az SZMSZ részét képezik.
12/2020. (II. 7.) Korméanyrendelet

196. §(1) Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkdvetése ota harom honap mar
eltelt. Ha a kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot
a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
(2) A dualis képzohelyen elkovetett kitelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo intézmény-
ben kell lefolytatni.
197. § (1) A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a. hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 ttjan

jarjon el,

b. jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
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c. afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,
d. szdban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt
tegyen,

e. azegyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f. jogorvoslattal éljen.
(2) Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskora tanul6 térvényes képviseldjét minden eset-
ben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6t a kiskort tanulé térvényes képviseldje, a
kiskort tanul6t és a kiskoru tanulo térvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjiik is képvisel-
heti.
198. § (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A kote-
lességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.
(2) A fegyelmi eljarast —a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkonkormanyzat
képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohely kép-
viseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi indit-
vannyal élhessen.
199. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszer(i szavazattobbséggel,
ez a hataskor nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontésben meg kell jelolni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulo fegyelmi felelossége
kizarélag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanuld a fe-
gyelmi eljaras meginditasat kovetden Gjabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet
el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat
kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet tigy, hogy ezeket egy fe-
gyelmi eljarasban kell elbiralni.
(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagi bizott-
sdgot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil
valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések
meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.
(3) A fegyelmi {ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

0. azeljarés ala vont tanul6 kdzeli hozzatartozoja,

h. az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

i. akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatasa

sziikséges, vagy

. akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhat6 el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fe-

gyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.
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(5) Akivel szemben kizarasi ok 4ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfokl fegyelmi jogkdr gyakorlo-
janak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.
200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskort
tanuld esetén a kiskora tanulo torvényes képvisel6jét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg
kell jeldlni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.
@
(3) A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6lo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld kis-
kort, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd személy kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskorti
tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhez-
vételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytata-
sdhoz hozzajarul-e.
(4) Ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskora tanuld torvényes képvisel6je, a meghatalmazott
képviseld €s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha az egyeztet0 eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkozo megallapodas sziiletett vagy ennek hi-
anya esetén a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy, kiskoru sérelmet elszenvedd
személy esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras
megsziinik.
(5) A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

k. a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

I. atanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

m. a tanul6 a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiig-

gesztése alatt kdvette el, vagy
n. atanulo ellen a kotelességszeges elkovetését megeldzo egy éven beliil indult fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megéllapodas alapjan sziintették meg.

(6) Az egyezteto eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag
elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet el-
szenvedd személy és a tanuld egyarant elfogad.
(7) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi

targyalast kell tartani.
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201. § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantukat hallgathat
meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszeges elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul¢ ellen vagy mellett szol.

(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgat6 azt a kis-
kora tanul6 lakohelye, ennek hianydban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- €s
gyermekjoléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gydmhatosagnak is jelzi.

202. § (1) A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskort tanuld esetén a kiskora tanul6 torvényes kép-
viseldjét és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje ismételt szabalyszerti meg-
hivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara
és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiil-
deni, hogy azt a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel6je és a meghatal-
mazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targya-
las akkor is megtarthato, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskora tanul6 térvényes képviseldje,
illetve a meghatalmazott képviseld elézetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt
venni.

(2) A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjarol a diakonkormanyzatot, a dualis képzéhelyen el-
kovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanul6 terhére rott koteles-
ségszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyalason jelen
lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tavolmaradasa
ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly médon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapija.

(3) A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, el-
jérasi minOségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az el-
hangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzokony-
vet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzokdnyvvezetd hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast meg
lehet-e tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elha-
lasztja.

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartdsanak nincs akadalya, a

tanq, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.
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(3) A bizonyitéasi eljaras a tanulé meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott ta-
nulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, vala-
mint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi
bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanulo-
hoz kérdéseket intézhetnek.
(4) A kiskoru tanul6 meghallgatasat kovet6en a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét kell meghall-
gatni.
(5) A tant meghallgatédsa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskora,
meghallgatdsanal a térvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld
a tanthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.
(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt, aki-
nek jelenléte a tantt a kihallgatasa soran zavarnd. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu vallomasanak
lényegét kés6bb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskoru tant térvényes képviseldje kérelmezi, a fe-
gyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes
adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfokl jogkdr gyakorloja kezel-
heti. A fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti, hogy a tanu a szobeli meghallgatasa helyett iras-
ban tegyen vallomast.
(7) A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének
megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol késziilt olyan
kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.
(8) A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évo képviseldjének a vé-
leményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
204. § (1) A fegyelmi bizottsag felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a. atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b. akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c. akotelességszegést nem a tanulo kovette el,

d. nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy

e. akoriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a. akotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal hosz-

szabb id¢ telt el, vagy

b. akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta.
205. § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza

a. a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,

b. atanuld természetes személyazonositd adatait,
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c. afegyelmi feleldsség megallapitasarol szolo dontést,
a. fegyelmi felel6sségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés ido-
tartamat, a felfiiggesztését,
b. felmentd hatarozat esetén a felmentésrél szol6 dontést,
d. afellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid le-
irasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismer-
tetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az eluta-
sitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok
megjelolését.
(3) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a fe-
gyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.
206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.
(2) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott képviselonek.
207. § (1) Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszeri, és a kotelességszegést a tanulo elismeri.
(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskora tanulo torvényes képviseldje és a meghatalmazott
képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.
208. § A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés a di-
akigazolvanyra valo jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem terjed
Ki.
209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, koznevelési intéz-
ménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgatd a tanuld atvételérdl a masik szak-
képz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.
210. § (1) A kizaras a szakképzod intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
(2) Ha a kizéras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szakképzo
intézmény utolsoé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsat-
hato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanul6d a megkezdett vizsgat nem fejezheti be

addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
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(3) A kizaras a szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanulo torvényes kép-
viselgje koteles 0j szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankoteles tanulo-
nak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzo intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld torvényes
képviseldjének az uj szakképzo intézmény vagy kdznevelési intézmény megtalalasaban. A kizaras
a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatod végre az uj
tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol
sz016 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanulot fogado szak-
képzd intézménytdl vagy kdznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tankdteles ta-
nuldé mas szakképzd intézményben vagy kdznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles
tanuld torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szak-
képzd intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet,
amely 6t napon beliil masik szakképz6 intézményt vagy kdznevelési intézményt jeldl ki a tanuld
szamara. A szakképzo intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankoteles
tanuld szamara a kijelolt szakképz6 intézményben vagy kéznevelési intézményben a nevelés-okta-
tas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuloja esetében
a szakképzési centrum részeként miikodo masik szakképzd intézmény is kijeldlhetd. A szakképzeési
allamigazgatasi szerv kijell6 hatarozata azonnal végrehajthato.
(4) Ha a kizaras a szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdésag a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé
kell tenni, hogy a tankd&teles tanuld — valasztasa szerint a szakképz6 intézményben vagy fiiggetlen
vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.
211. § A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.
212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan uj tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az els6foku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra onhibajan kiviil esé
ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil
kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benytjtani.
(2)" A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.
(3) A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
torténo beérkezésétdl szamitott negyvenot napon beliil hoz dontést.
213. § A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a. a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés

esetén hat honapnal,
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b. athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési intéz-

ménybe ¢€s kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

C. 214.§(1) A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiillonds méltanylast

érdemld6 koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

(2) * Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt — a meg-

rovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az 0jabb fegyelmi eljarasban kiszabott fegyelmi

biintetés és a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a stilyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtés

elrendelésérdl az tjabb fegyelmi eljarasban eljard fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés

végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés

végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

o

18 Elektronikus aton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
A szakmai vizsga torzslapnyilvantart6 rendszerében alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus ala-

irast kizarélag az intézményvezetdje altal megbizott személy alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Egyéb dokumentumok esetében a hitelesitést az intézmény igazgatdja vagy az altala kijeldlt személy

végezheti.

Az eKréta altal elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intéz-
mény a jogszabalyi elbirasoknak megfelelden. Az elektronikusan eléallitott adatok irasbeli tarolasa, hitele-

sitése nem sziikséges.

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a bizton-
sagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesi-

tését és egyéb, a oktatok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok koziil:

A tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola kételes papiralapu értesit6t kiildeni a KRETA rendszerbdl

nyomtatott dokumentum formajaban az osztalyfénok alairasaval ellatva.

A digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell kiallitani (ennek adattartal-
mat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaki

pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jévihagyta a KRETA rendszert, mint a
kotelezo taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94.

§-aban foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:
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o osztalynaplo;

e csoportnaplo;

e cgyéb foglalkozasi naplo;

e Orarend;

o tantargyfelosztas,

e cllendrzo.

A miniszteri jovahagyas lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-igazgatasi
dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatok, érizheték, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak minésiilnek, és —az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve —nem

sziikséges kinyomtatni dket.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan o6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuloi jogviszony megsziinésének esete-

iben.
19 Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus dokumentumokat az Intézmény informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban, taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza. A dokumentumok kezelésé-

nek jogosultsagait kizarélag az intézmény igazgatoja altal megbizott személy(ek) modosithatjak.
Az elektronikusan eldallitott, papir alapi dokumentumok tarolasa az irattarban torténik.

Elektronikus Gton torténd digitalis alairast kizarolagosan az igazgato vagy az igazgatohelyettesek jogo-

sultak hasznalni, ennek hasznalataért kizarolagos felelosséggel tartoznak.

A szakmai vizsga dokumentumait a kbzponti nyilvantartas részére az igazgato vagy az igazgatohelyet-

tesek elektronikus uton digitalis alairasukkal hitelesitik.

20 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és hatasko-
rok, munkakorileiras-mintak

20.1 Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

A tavollévo igazgaté az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Ha a helyettesitéssel megbizott igazgatohelyettes is akadalyoztatva van a vezet6 feladatok ellatasaban, a he-

lyettesité feladatokat a szakmai igazgatohelyettes latja el.

Valamelyik igazgatohelyettes tavolléte esetén feladatainak ellatasat a masik igazgatohelyettes, illetve a dualis

képzésert felelos igazgatohelyettes veszi at.
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Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatohelyettesitésekor a sajat munkakori leirds szerinti feladatok
mellett az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara és végrehajtasara terjed ki. Az igazgato a
dontési és egyeb jogait részben, vagy egészben atruhdzhatja vezetotarsaira vagy a tantestiilet mas tagjaira. A

dontési jog atruhazasa az igazgatohelyettesek felhatalmazasan kiviil minden esetben irasban torténik.
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20.2 Munkakori leirasmintak

20.2.1 Oktat6 — nevel6 munkat végzok szamara

OKTATO SZEMELYI ADATI

Név:

Sziiletési hely és id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonositdja:

Munkakori leiras

Hatalyossag:

2023. szeptember 15-t61 — visszavonasig

Munkakor

Foglalkoztatas tipusa

Feladatellatas helye

Zalaegerszegi SZC Csany Laszl6 Technikum

Zalaegerszeg, Jokai Mor utca 4-6.

Munkaltato

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

Zalaegerszegi SZC Csany Laszl6 Technikum igazgatoja

Szakmai ellendrzési és beszamoltatasi

jogkor gyakorldja

Zalaegerszegi SZC Csany Laszl6 Technikum igazgatoja

Oktato munkarendje

Teljes munkaidé: heti 40 6ra

Koételez6 o6raszam: ora
Osztalyfénoki orakedvezmény ora
Oktato heti kotelez6 draszam: ora

Egyéb ora: ora

Oktato feladatai és felel6ssége

Az oktat6 alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

A tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol.

Kozremiikddik az ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanul6 fejlodését veszélyeztetd koriilmé-

nyek megeldzésében és megsziintetésében.
e A tanulok teljesitményének osztalyzasat, az iskolai SZMSZ illetve HAZIREND 4éltal meghataro-

zott modon végzi.

e A tanulok irasbeli munkait, dolgozatait egy évig megérzi.

crer

o Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének titemét, szakértdi vélemény szerinti fo-
gyatékossagat, segiti tehetségének kibontakoztatdsat, a hatranyos helyzetben 1év6 tanuld felzarkoz-

tatasat.
e Tehetséggondozast végez.

e Tanitési orajan vagy kozvetleniil azt kovetden rdgziti az orat az elektronikus naploba, legkésébb a
hét utols6 munkanapjaig potolja az esetleges hianyossagokat.

e Nyilvantartja az 6rar6l hianyzé vagy késé tanulokat, sziikség esetén értesiti az osztalyfonokot.

e Rendszeresen értékeli, mindsiti a Szakmai Programban é€s a helyi tantervekben foglaltak szerint a

tanulok teljesitményét.
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A szobeli értékelésnél azonnal, irasbeli szamonkérésnél a kijavitast kovetd oran ismerteti az osz-

talyzatot.

A tanuldnak adott érdemjegyeket beirja az elektronikus naploba legkésobb a hét utolsé munkanap-

jaig.

Megallapitja, lezarja a tanulok félévi és tanév végi osztalyzatait.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat betartani.

Koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintdéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Ismeri az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, és munkdjat az abban foglaltakkal 6ssz-

hangban latja el.

A zavartalan mikddés érdekében tanodrai, ligyeleti beosztasa kezdete el6tt idében megjelenik az

iskolaban.

Teljesiti a 4 éves tovabbképzési kotelezettségét.

Neveld- oktaté munkajat legjobb tudésa szerint, a jogszabalyoknak, az iskola pedagogiai program-

janak, helyi tantervének megfeleléen végzi.

Szakmai, pedagogiai ismereteit folyamatosan fejleszti.

Vezeti a megfeleld iskolai dokumentumokat.

A tantargyfelosztasban, 6rarendben rogzitett orait megtartja, sziikkség esetén helyettesitést, feliigye-

letet 1at el.

A neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetiti.

Az iskola Szakmai Programja alapjan a tananyagot, az ehhez sziikséges tankdnyvet és taneszk6zo-

ket, a nevelési és tanitasi modszereket a szakmai munkako6zosséggel egyiittmiikodve megvalasztja.

Ezzel 6sszefliggésben részt vesz a helyi tanterv elkészitésében.

Tennivalo6it minden tanévben a munkatervben meghatarozott idopontig tanmenetbe foglalja, s azt

benytjtja szakmai véleményezésre munkakozosség vezetdjének.

Utasitasok szerint ellatja a munkaltato altal elrendelt helyettesitéseket.

Az iskolavezetés beosztasa alapjan ellatja a szakmai illetve érettségi vizsgak, illetve az orszagos

mérések feliigyeletét.

Részt vesz:

a munkak6zosség munkajaban, munkatervének tervezésében és végrehajtasaban,

o amunkakoz0sségi megbeszéléseken,

o aziskolavezetés beosztasa alapjan az osztalyozo és javitd vizsgakon,

o aziskolaszintii értekezleteken, az intézmény éves tovabbképzési programjaban nem szerepld
szakmai tovabbképzéseken ¢€s tajékoztatd rendezvényeken,

o az osztalyfonokok, a munkakdzosség-vezetok és az iskolai vezetdk altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sziili forumokon,

o aszildi értekezleteken és sziiloi fogadoorakon,

o aziskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében, segiti
a didkmozgalom munkajat.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amely-

lyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat ir eld.

0]

Szabalyzatok

Az oktato koteles az

NSZFH/644/18-1/2022. iktatoszamu ,,A belsé és kiilsé6 kommunikacié” -rol szol6,
az NSZFH/644/697-1/2023. iktatoszamu ,,Esélyegynléségi szabalyzat”,

az NSZFH/644/19-1/2022. iktatészamt ,,Adatvédelmi és kezelési szabalyzat”,

a 9-Jegyzokonyv/2021-2022.tanév iktatszami az intézmény ,,Etikai kédex”-ében
leirt szabalyzatokat betartani.

Jarandosag:

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrummal kotdtt munkaszerzodés alapjan.
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Zaradék:

A munkakori leirds az alairds napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden
évben megtorténik.

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

Zalae@erSzeg, .o.vvveiiiiiiiiiieeaan

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem €s magamra nézve
kotelezOnek tartom és maradéktalanul teljesitem.

oktatd neve
Kapjak: Munkavéllalo

Személyi mappa
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Munkakéri megbizas

melléklet
Név:
Oktatasi azonositoja:
Megbizas: et e e e e MUNKAKOZOSSEG VeZELD
Hatalyossaga:
A feladatellatas helye: a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Csany LdszIé Techni-
kum létesitményei
Az ellen6rzési és beszamoltatasi jogkor
gyakorldgja:
Feladatai és felelossége
(pontokba szedve)

A munkakori leirast kiadta:
igazgato
Zalaegerszeg, 20........

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem €s magamra nézve
kotelezonek tartom és maradéktalanul teljesitem.

oktatd

Kapjak: Munkavallalo
Személyi mappa
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Munkakéri megbizas

melléklet
Név:
Oktatasi azonositoja:
Megbizas: osztalyfonok
Osztaly:
Hatalyossaga:
A feladatellatas helye: a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Csdany Ldszlé Tech-
nikum létesitményei
Az ellenorzési és beszamoltatasi jogkor | osztalyfénoki munkakézosség vezetdje
gyakorldgja:

Feladatai és feleldssége

(pontokba szedve)
Jarandosag:

A munkakori leirast kiadta:
igazgato
Zalaegerszeg, 20........

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve
kotelezonek tartom és maradéktalanul teljesitem.

oktato

Kapjak: Munkavallalo
Személyi mappa
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20.2.2 Nem oktatd- nevelé6 munkat végzok szamara

MUNKAKORI LEIRAS

Eal A

© o N o o

11.
12.
13.
14,

Munkavallalé neve:

Beosztas, munkakor:

FEOR szim:

Szervezet/szervezeti egység megnevezése:

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
Munkavégzés helye: Zalaegerszegi SZC Csany Laszlo Technikum
Iskola cime: Zalaegerszeg, Jokai u. 4-6.

Kozvetlen vezetoje: Németh Andrea Anna igazgatd
Kozvetlen beosztottak:

Tavollétében helyettesiti:
Feladatkore:

Munkaideje: heti xx ora (Naponta: Xx:XX oratol — xx:xx Oraig)
Munkakapcsolatok:

Szervezeten beliil:
Szervezeten kiviil:

Munkakorének ellatasahoz rendelkeznie kell:
A munka ellendrzése:
A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Altalinos felelssége és kotelessége:

Feleldssége

Betartja az intézmény hazi- és munkarendjét, baleset, tiiz és munkavédelmi, valamint kdrnyezetvédelmi el6-
irasait.

Feladatai:

A munkabeosztasban eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenik, és munkaidejét munka-
végzéssel tolti.

Kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd, ha azt felettese elrendeli.
Barmilyen okbol valé tavolmaradasat elzetesen, de legkésdbb 24 oran beliil felettesének jelezni kell.
Munkajardl havonta munkaidényilvantartast készit.

A munkaba allas eldtt, valamint az intézményben ismétlodo elméleti, gyakorlati munkavédelmi oktatason részt
Vesz.

Munkéja soran tudomasara jutott informaciokat, tényeket hivatali titokként kezeli.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult a munkakéri leirasban meghatarozott feladatain tilmenden utasitas ada-
sara, amelyek olyan eseti feladatok ellatasara vonatkoznak, amik a munkakdri leirasban tételesen nem szerepelnek, de
a munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan feladatkorébe tartoznak.

A munkakori leirast kiadta:

ZalaG@erSZeg, «...cuvueeniiiiiaiiiienn,
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Németh Andrea Anna
igazgato
A munkakori leirast atvette:

A munkakori leirasomban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kdtelezének elismerem és tudomasul
veszem azzal, hogy azok betartasaért fegyelmi és anyagi felelsséggel tartozom.

Zalaegerszeg, ....oovuiiiiiiiiiaiiaaan

munkavallald

Kapjak: Munkavallalo
Személyi mappa
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21 Egyéb kérdések

(Mindazokat a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a szakképzd intézmény miiko-
désével Gsszefliggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban

nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.)

22 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét,
idejét és iddtartamat a tanterembeosztassal egyiitt a tandran kiviili 6rarendben az iskola igazgatoja és helyet-

tesei rogzitik.

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:

e szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztatas,

o  Onképzokor,

e ¢nekkar,

e irodalmi szinpad,

e iskolai sportkor,

e konyvtar-, mizeum-, szinhaz-, mozi latogatasok,
e iskolai rendezvények.

A foglalkozasok célja:

o tehetséggondozas — a magasabb szintl képzés igényének megvalodsitasa,

e atanuldk sportbeli tehetségének kibontakoztatasa, versenyszellemiik, fizikai képességeik fejlesztése,

az egészséges életmodra nevelés,

o A tanulok bekapcsolodhatnak a varmegyei illetve orszagos versenyekbe. A versenyek rendjét a
versenykiirasok tartalmazzak. A sportversenyekre torténd felkészités a testnevel$ oktatok meg-

kiilonboztetett feladata.

o felzarkoztatas — az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas, va-

lamint a tanulasi nehézséggel kiizd6 és gyengén teljesité tanulok tamogatasa,

o felkészités tanulmanyi versenyre - a tanulok tantargyi, szakmai érdeklddésének fokozasa, tehetségiik

kibontakoztatasa, kiemelkedd teljesitményekre valo 0sztonzés.

o Aziskola tanul6i rendszeresen bekapcsolodnak a versenykiirasban foglaltak szerint a varmegyeli

¢s az orszagos tanulmanyi versenyekbe.

Jelentkezés
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A foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik. Jelentkezés esetén a foglalkozasokon valo rész-

vétel a tanév végéig kotelezo.

Az iskola vagy alapitvany altal meghirdetett tanoran kiviili foglalkozasokra a tanév megkezdését kovetd két
héten beliil (altalaban szeptember 15-ig) az osztalyfonoknél kell jelentkezni, aki a jelentkezést tovabbitja az
¢érintett munkakozosség vezetdnek. A munkakdzosség-vezetd a jelentkezettekkel és a foglalkozast vezetd
oktatoval egyeztetve hatarozza meg a foglalkozasok idopontjat és helyszinét. Az inditas feltétele legalabb 8

tanul6 jelentkezése.

Tovabbi rendelkezések:

o Szakkér, diakkor, onképzokdor inditasat a didkonkormanyzat is kezdeményezheti.

e A tanodran kiviili foglalkozasokrdl a foglalkozast vezetd oktatd naplot vezet, amely tartalmazza a fog-

lalkozas idépontjat, témajat és a jelenlévo vagy a hianyzé tanulok nevét.

e Tanoran kiviili tevékenységnek mindsiil az iskola (osztalyfonok, munkakozosség vezetd) altal szer-
vezett mozi-, szinhaz- és kiallitas latogatas, amelyekre a belépd arat — elézetes sziil6i beleegyezéssel

— a tanuldnak kell megtéritenie.

o Az iskolai énekkar és az irodalmi szinpad a nemzeti, karacsonyi tinnepek, tanévnyitd és tanévzaro,
valamint a ballagési iinnepség alkalmaval kdzremikodik az iinnepi hangulat megteremtésében. A

tanév kozbeni munkajuk elsésorban az ezekre valo felkésziilést szolgalja.

A rendezvények, foglalkozasok csak oktatoi feliigyelettel szervezhetok.

22.1 A felnéttek szakmai oktatasa

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum alapito okiratdban foglaltak alapjan az intézmény technikusi képzést

folytat, amelynek munkarendje jellemzden 2 tanéven at folyo esti munkarend szerinti képzés.

Ezen képzési formara torténd jelentkezést az intézmény minden tanévben megtervezi és az induld képzéseket
honlapjan meghirdeti. Eldzetes tervek alapjan a képzések altalaban minden tanév 6szi félévében indulnak.

A képzésekre azok jelentkezhetnek, akik legalabb értettségi bizonyitvannyal rendelkeznek.

A felnéttek képzése soran az intézmény illeszkedve az munkaerdpiaci elvarasokhoz, az eldzetes szakmai
ismeretekkel, végzettségekkel rendelkezOk szamara lehetséget biztosit az egyéni munkarend szerint oktatasi
forma valasztasara is. Az egyéni oktatasi forma alkalmazasara akkor van lehetdség, ha a jelentkez6 a korabbi
tanulmanyokban teljesitett tantargyakat, tananyagegységek megfeleld tudast, kompetenciat igazolni tudja. A
szakma barmely korabban megszerzett ismeretének elismerése egyedi elbiralas alapjan van lehetéség, ame-
lyet irdsban kérelem formajaban kell benyujtani. A kérelmek szakmai tartalmat a szakmai munkakdzosségek
biraljék el, és hatarozattal sziiletik meg a dontés a beszamitas mértékérdl és tartalmarol. Az intézményvezetd
mentesitheti a tanulot az egyes targyak, tananyagegységek tanulédsa aldl, igy roviditheti a képzési idot. A

beszamitas alapja a Programtantervekben meghatarozott szakmai tartalom.

67



Zalaegerszegi SZC Csany Laszl6 Technikum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A felnéttek szakmai oktatasa soran a szakmai oktatas 6raszama a nappali rendszerli szakmai oktatas orasza-
manak negyven szazalékaig csokkenthetd. A szakmai oktatds tantervét az intézmény Szakmai programja

tartalmazza.

A felnéttek szakmai oktatasa elére meghatarozott 6rarend alapjan zajlik. A képzésben résztveviovel felnott-
képzési szerzodés keriil megkotésre. A szerzodés tartalmazza a felek jogait és kotelezettségeit, a torvényi
eléirasoknak megfeleld hianyzasi mértéket.

A szakmai képzés csoporthoz is ,,0sztalyfonokot” rendel az intézmény, aki a tanulok elérehaladasat tamo-
gatja, a pontos informacié aramlast menedzseli.

23 A diakonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint a szakképzo intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat mii-
kodéséhez sziikséges feltételek

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a 2019 évi LXXX. torvény a szakképzésrol valamint a
12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol alapjan rendelkezik az intézmé-

nyi diakonkormanyzat miikodésének rendjérol és szervezeti felépitésérol.

23.1 Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési — oktatési intézmény mitkddésével és a tanulokkal kap-
csolatos valamennyi kérdésben. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem

hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

A véleménynyilvanitas tovabbi szervezett formaja az évente egy alkalommal tartott didkkozgytilés, amelyen

az osztalykozosségek altal delegalt diakképviselok élhetnek véleményezési, javaslattételi lehetdségeikkel.

Az iskolai didkmozgalomnak automatikusan tagja az iskola minden tanuldja, a szervezet elsdsorban az osz-
talykozosségekre épit. Az osztalyok évente legalabb egy alkalommal 6sszehivjak az osztalygyiilést, amelyen
az osztalyfonok is részt vesz. Az osztalykdzosségek tanévenként képviseldket valasztanak az iskolai diak-

kozgytlésbe.

A tanulok a szervezett formakon kiviil folyamatosan fordulhatnak véleményiikkel, kérdéseikkel — a megki-
vanhat6 formak megtartasa mellett — oktatoaikhoz, osztalyfénokeikhez, az iskolavezetéshez. Amennyiben a

felvetett problémat nem sikeriilt megoldani, Ggy a didkkozgyiiléshez fordulhat az érintett tanulo.

A didkmozgalom iranyitasat az iskolai didkonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata és 6nallo
munkaterve alapjan végzi. A munkajat a diakmozgalmat segité oktatd koordinalja az osztalyfénokok és a

oktatok segitségével.

Az iskolai didkdnkorményzat élén az SZMSZ- iik szerint a vélasztott didkdnkormanyzat vezetd all. A DOK

dokumentuma az iskola titkarsdgéan és/vagy a konyvtarban megtalalhato.
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A szervezet miikodéséhez sziikséges feltételeket (terem, aula, iildalkalmatossag, fénymasolasi lehetdség) az

intézmény vezetdje biztositja.

A didkokat tdmogatjak az iskolai munkakdzosségek és a sziiloi szervezet. A didkok kapcsolatban allnak mas
iskolak diakszervezeteivel, részt vesznek a szamukra hasznosnak itélt varosi és varmegyei rendezvényeken,
forumokon, tovabbképzéseken, taborozasokon.

Intézményiinkben, a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Csany Laszlo Technikumban a tanulok érde-
keik képviseletére, kozos tevékenységiik megszervezésére — a Hazirendben meghatarozottak szerint - diak-
onkormanyzatot (tovabbiakban DOK) hoztak létre. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté
valamennyi tevékenységre kiterjed, a diakok érdekképviseleti szerve, mely a didkok jogérvényesitésének és

a kotelességek teljesitésének egyik eszkoze.

A Csany Laszlo Technikum diakénkormanyzata 1990-ben alakult.

23.2 A DOK szervezeti felépitése

a) Az osztdalyok képviseldi

i) Minden 9-13. évfolyamba tartoz6 osztaly két képvisel6t valaszt sorai koziil titkos szavazassal a kovet-
kez6 modon:

(1) barmelyik diak indulhat a valasztason (ez a joga senkinek nem korlatozhat6 tanulmanyi ered-

mény, fegyelmi vétség, vagy egyéb mas ok miatt);

(2) minden didk két szavazattal rendelkezik, amelyet a jeloltek kozott oszt el;

(3) egy didk nem adhatja mindkét szavazatat ugyanarra a jeloltre;

(4) a két legtobb szavazatot szerzo jeldlt lesz az osztaly képviseldje.
i1) Az osztalyok képviseldinek mandatuma a tanul6i jogviszony megsziinéséig tart, de az osztaly tanulo-
inak egyharmada kérésére a képviselo visszahivhatd, ekkor 0j valasztasokat kell tartani, ez egy tanévben
egyszer megismételheto.
iil) Az osztalyok képviseldje tisztségébol visszaléphet, ekkor 1j valasztasokat kell tartani.
iv) A megvalasztott képviselok feladata, hogy osztalyuk egészének, valamint az egyes tanuloknak az
érdekeit képviseljék, javaslataikat, véleményiiket tolmacsoljak, sérelmeiket elpanaszoljak a diakdnkor-
manyzat {ilésein, hogy az adott kérdésekben minél el6bb megoldas, dontés sziilethessen. Feladatuk to-
vabba, hogy az osztallyal egyiitt az iskolai programok megszervezésében részt vegyenek. A képviselok-
nek elemi érdeke, hogy a didkdnkormanyzatot érintd Osszes kérdésben tajékozddjanak, a didkdnkor-
manyzat miikodésével és céljaival tisztaban legyenek és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot ismerjék.

Kotelességiik a DOK-gytiléseken megjelenni, és a didksagot érintd informaciokat atadni az osztalynak.

b) A didkonkormdnyzat vezetdsége

i) Az osztalyképvisel 8k kozossége, a DOK tagjai harom vezetdségi tagot (elndk, elndkhelyettes, jegyzé-

konyvvezetd) valasztanak maguk koziil jelolés alapjan, titkos szavazassal a kovetkezé modon:
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(1) barmelyik 10-11-es osztalyképviseld indulhat a valasztason. Jeldlni lehet szoban a DOK -gyii-
lésen a szavazas megkezdése el6tt, amikor erre az iilés levezetdje felszolitast tesz;
(2) minden vezetOségi tagra kiilon szavaznak;
(3) a legtdbb szavazatot szerzé jeldlt lesz az DOK vezetdségének adott posztot betdltd tagja.
ii) A DOK tisztségviseldinek mandatuma a tanuléi jogviszony megsziinéséig tart, de a didkdnkorméanyzat
tagsaga (tagok 20 % -a), az iskola igazgatdja illetve a DOK-segité oktatd kezdeményezheti visszahiva-

sukat. Ha ezt a DOK-gyiilés egyszerii tobbséggel elfogadja, ekkor 0j valasztisokat kell tartani.

iii) A DOK vezetdségi tagja tisztségébdl visszaléphet, ekkor 0j valasztasokat kell tartani.

IV) A vezetOség tagjainak konkrét feladatkorei a kovetkezok:

(1) Az elnék fogja dssze és irdnyitja a DOK munkdjat, 6 tervezi meg a feladatok végrehajtasat,
6 bizza meg az egyes tagokat feladataik elvégzésével. Kotelessége tovabba a DOK -gytilések 6sz-
szehivasa (a segitd oktatoval egylitt). Feladata ezen kiviil a didkonkormanyzat képviselete barmely
iskolai vagy iskolan kiviili forumon. Képviselet alatt értendd, hogy nyilatkozhat a didkénkormany-
zat nevében, ill. hogy a DOK-gytilés 4ltal meghatarozott feladatok elvégzése céljabol a diakdnkor-
manyzat szamara jogokat szerezhet, €s kotelezettségeket vallalhat. Az elndknek alland6 kapcsola-
tot kell fenntartania az iskola vezetdségével, az oktatoi testiilettel. Ellatja a levezeto elnoki felada-
tot a DOK-gytiléseken valamint a Didkparlamenten. Kezeli a DOK pénziigyeit az elndkhelyettessel

és a segitd oktatdval.

(2) Az elnokhelyettes feladata, hogy az elnokot tavollétében helyettesitse. Az elndk tavollét-
ében az elndkhelyettes rendelkezik az elndki jogkdrokkel. Gondoskodik az informacioaramlas ha-
tékonysagarol az iskolan beliil. (pl. plakatok, online kozosségi forum). Ezen kiviil barmilyen fel-
adatot koteles ellatni, amit az elndk, illetve a vezet6ség szamara kijelol, ha ehhez megvannak a

megfelelé képességei, lehetdségei. Kezeli a DOK pénziigyeit az elndkkel és a segité oktatoval
egyiitt.
(3)A jegyzokonyvvezetd allando feladata az adminisztracios tevékenységek ellatasa (pl. a

DOK-gytilés jegyzékonyveinek vezetése, stb.). Ezenkiviil barmilyen feladatot kételes elldtni, amit

az elndk, ill. a vezetdség szamara kijeldl, ha ehhez megvannak a megfelelo képességei, lehetoségei.

V)A vezetdség a DOK operativ iranyito testiilete, amely 2 DOK — gytilés kozott ellatja az aktualis fel-
adatokat.

Vi) A vezet6ség, ha arrdl hatarozatot hoz, eseti jelleggel, meghatarozott idore, barkit vagy barkiket meg-
bizhat bizonyos feladatok elvégzésével. Ilyenkor a megbizott személyek elszdmolasi kotelezettséggel

tartoznak a vezet8ségnek és a DOK-nek.

¢) A DOK-segitd
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A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt intézményi kolléga segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idOtartamra. Az Iskolavezetés altal megbizott kdzvetit az ok-

tatoi testiilet és a DOK kozott, segiti munkajat, de nem tagja a DOK-nek.
Feladatai:

i) Minden olyan iigyben a diakonkormanyzat segitségére legyen, amelyben 6t arra felkérik és minden

lehetséges forumon képviselje a diakdnkormanyzat érdekeit.

ii) A DOK munkatervét a tagok véleményének figyelembe vételével a segité oktaté allitja 6ssze minden

tanévben az iskola vezetdsége altal megszabott hataridore.
iii) A DOK legfébb tanicsadoja a segitd intézményi kolléga, aki munkajat iranyitja, koordinalja.

iv) Az iskola vezetdjével illetve a kapcsolattartasért felelds intézményvezetd-helyettessel, a tantestiilettel

a kapcsolatot a segitd intézményi kollégan illetve DOK-elndkon keresztiil tartja a DOK.
v) A DOK vezetdségével egyiitt ellatja a gazdasagi feladatokat.
vi) Dontéshozas eldkészitése, lebonyolitasa.
vii) Az intézményvezetd és a DOK tajékoztatasa a masik fél dontéseirdl.
viii) Intézményi honlap didkonkormanyzat pontjanak tartalmi szolgaltatasa.
ix) A DOK miikodésével kapcsolatos dokumentumok Srzése.
x) Részvétel a DOK iilésein.
xi) Kézremiikodik a didkparlament el6készitésében, lebonyolitasaban.
xii) Ertékeli a DOK tevékenységét, errdl félévente egy alkalommal irdsos beszamolot készit.
xiii) Gondoskodik a DOK-gytilések dsszehivasarol (az elndkkel egyiitt).

Feladatainak ellatasaért az iskola vezet6jének kozvetleniil felelds.

23.3 A diakonkormanyzat gyiilése

Az dnkormanyzat legfelsébb foruma az osztalyképviselok gytilése (DOK — gyiilés), amire altalaban

havonta egy alkalommal sor kertil.
A DOK-gytilés kizarolagos hataskorébe tartozik:
i) a didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa és modositasa;
ii) a vezetdség tagjainak megvalasztasa;
iii) az éves munkaterv megvitatasa és elfogadasa;

iv) a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa;
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A DOK-gytilés feladata a didkonkorményzat munkéjénak iranyitasa, a teenddk, programok meghataro-
zasa ¢s végrehajtasuk megtervezése, valamint a diakonkormanyzat jogait és kotelességeit érint6 kérdésekben

valé allasfoglalas és dontéshozatal.

A DOK-gytilés iilései nyilvanosak, azokon barki jelen lehet, felszolalhat, javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat. A DOK-gyiilést barki onkéntes jelentkezés alapjan levezetheti, ha a jelentkezét a DOK -gytilés

elfogadja. Onként jelentkezé hianyaban az iilés levezetése az elndk vagy a segitd intézményi kolléga feladata.

A DOK-gytilésnek joga van a didkdnkormanyzatot érintd minden kérdésben véleményt nyilvanitani,
javaslatot tenni és dontést hozni. A DOK-gytilés akkor tekinthetd hatdrozatképesnek, ha tagjainak 50%-a
plusz egy 6 legalabb jelen van. Az érvényes dontéshozatal altalaban nyilt szavazassal, a jelenlévOk egyszerti
tobbségi szavazataval torténik. A szavazatok szdmanak egyezése esetén az elnok szavazata kétszeresen ér-

vényes.

Javaslataival, véleményével, problémadival, ill. sérelmével barmely diak fordulhat a vezetdséghez, amely

koteles az ligyben érdemben 4llast foglalni és a problémadra - lehetdségeinek megfelelden - megoldast talalni.

A didkonkormanyzat mikodésérdl az iskola barmely tanuldjanak joga van tajékoztatast kérni a vezeto-
ségtdl vagy a segité oktatotol. Semmiféle informacié nem tarthatd vissza vagy hallgathato el. A DOK-gyii-
l1ések 6 témait a meghivon meg kell jelentetni. A didksag érdeklodését (varhatoan) felkelto tajékoztatd anya-
gok a diakonkormanyzat falinjsagjan, a DOK-iroda ajtajan plakat formajaban jelennek meg. A DOK kitehet
olyan plakatokat is, melyeken nem szerepel az igazgatdsag pecsétje, amennyiben azok a didkonkormanyzat
¢s az iskolavezetés altal elfogadott éves tervvel kapcsolatosak. Amennyiben fontos, hogy minden diak érte-
siiljon valamilyen informaciorol (esetleg tobbszor is), akkor levél formajaban el kell juttatni az osztalyokhoz,

illetve az iskolaradion keresztil tajékoztatni kell a tanuldkat.

23.4 A diakkozgyiilés

DOK az iskolavezetéssel egyeztetett idépontban szervezi meg a didkparlamentet. A diakparlamenten részt
vesz az iskolavezetés és a DOK vezetdségének tagjai is. A parlament idépontjat az éves programtervben
rogziteni kell. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.
A didkparlament az a forum, ahol a képvisel6k az iskolai élet minden teriiletérdl véleményt nyilvanithatnak,
¢s javaslatot tehetnek valtoztatasokra. A diakparlament véleményét az iskola vezetdsége, ill. az iskolai diak-
onkormanyzat koteles figyelembe venni

i) Az éves rendes diakkozgytilés a kozoktatasi torvény végrehajtasarol szo6l6 miniszteri rendelet altal

megengedett modon kiildottgytilés.

ii) A diakkozgytilésen minden 9-13. évfolyamba jaré didk jogosult megjelenni.

iii) Egy osztalyt kettd kiildott képviselheti; akiket az osztalybol az osztalyképviselok valasztasaval meg-

egyez6 modon titkos szavazassal valaszt az osztaly.
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iv) Minden megjelentet szavazati jog illet minden kérdésben, ezekben egyszeri tobbség dont. A hataro-
zatképesség feltétele, hogy a szavazasra jogosultak 50%-a +1 6 éljen szavazati jogaval. Hatarozatkép-
telenség esetén a gytilést el kell halasztani. A masodszorra dsszehivott gylilés a megjelentek szamatol
fiiggetleniil hatarozatképes.
A DOK jegyzokdnyvvezetéje a didkparlamenten is jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza a felvetett kér-
déseket, kéréseket tovabba az esetleges hatarozatok rovid leirdsat.
A diakkozgyiilés napirendjét az igazgat6 és a DOK kozdsen hatarozza meg. A napirend nyilvanossagra
hozatala és anyagainak ismertetése az osztalyokban valo kifliggesztéssel torténik. A diakkozgytilést osztaly-

gyllések elozik meg.
A diakkozgyiilésen jelen lehetnek az oktatoi testiilet tagjai is.

Levezetd elndkként a DOK — segitd intézményi kolléga vagy a DOK — elndk tevékenykedik, a tanulok
részére az igazgato ad tajékoztatast.

A DOK vezetdje a javasolt napirend megjeldlésével, a DOK — segitd oktatd tjan rendkiviili diakkoz-
gyllés 0sszehivasat is kezdeményezheti az intézmény vezetdjénél, aki 15 napon beliil intézkedik az Gsszehi-

vasrdl a napirend kozzétételével. Ha a felelds vezetd a rendkiviili diakkozgy(ilés Osszehivasat nem tartja

sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas tton torténd megnyugtatd rendezésérol.

23.5 Honlap

Az iskola honlapjan beliil van a DOK-nek is lehetdsége cikkeket megjelentetni, programokat, rendezvé-

nyeket ajanlani vagy csak tajékoztatast adni a miikodésérol.
Ami a honlapon megjelenhet:

éves programterv, programok tervezete;
hirdetmények pl. a diaksag feladatai, dontések eredményei;

aktualis programok kifejtése;

A w0 dpoE

DOK hivatalos dokumentumai.
A honlapot a DOK-segité intézményi kolléga, az intézményvezetd-helyettes valamint a rendszergazda mo-

dosithatja, tletekkel, témakkal, cikkekkel minden tanul, oktato ellathatja. A DOK-gyiilés feladata eldon-

teni, hogy mi és milyen formaban jelenjen meg a honlapon.

23.6 A DOK céljai

> Erdekképviselet, érdekvédelem a torvények elbirasainak megfelelden.
» Az iskolai didkkozosség szakmai, szabadidés, és sporttevékenységének szervezése:
o ¢lénkebbé tenni a didkéletet a programok szamanak, mindségének novelésével
e az aula kihasznalasaval a tandran kiviili szabadidés tevékenység lehetéségeinek bovitése

e biztositani a szinhazba jaras lehetdségét az érdeklodo tanulok szdmara
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e iskolai rendezvények szinvonalas lebonyolitasa
e iskolaradio miikodtetése
o tajékoztatni, felkésziteni a 13. évfolyamosokat a szalagavatora, tovabbtanulasra
» Kapcsolattartas az iskolavezetéssel és egyéb mas szervekkel.
A DOK cél szerinti aktualis feladatait az adott iskolai évre a didkénkormanyzat munkaterve tartal-

mazza felelés és hataridé meghatarozasaval (amennyiben ez lehetséges).
23.7 Gazdalkodas
A diakdnkormanyzatnak 6nallo bélyegzdje nincs.

A diakdnkormanyzat nem nyereségorientalt szervezet. Bevételekre azért van sziiksége, hogy tevékeny-

ségét folyamatosan és biztonsagosan tudja ellatni.

A didkdnkormanyzat szamara bevételi forrast jelent az altala megszervezett rendezvények haszna. Ezen

kiviil a didkonkormanyzat minden lehetséges és torvénybe nem iitk6z6 modon gyarapithatja vagyonat.

A diakonkormanyzatnak jogaban all az iskola berendezéseit, termeit térités nélkiil igénybe venni,

amennyiben ez az iskolai oktatast nem zavarja.

A didkonkormanyzat pénzét a K&H Bankban a 10404900-83505049-55541008 szamil szamlan tartja.
A pénz felhasznalasarol - az elvégzendd feladatokat mérlegelve - a DOK-gytilés dont. A dontések végrehaj-
tasat, a szdmla kezelését az elnok €s a segitd oktatd csak egyiittesen végezhetik. A szamlarol levett és a
diakonkormanyzat sajat pénztaraba a felhasznalasig atkeriilt pénzt a segit6 oktato kezeli az elnok feliigyelete

mellett.

Az DOK az egyes rendezvényeken vald részvételhez belépdjegyet szedhet, amelyet a rendezvények

koltségeinek fedezésére, sajat fenntartasara fordit.

23.8 Hataskor

A didkonkormanyzat az oktatdi testiilet véleménvyének kikérésével dont:

a) sajat miikodésérol,

b) a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mikodtetésérol.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

b) a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
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c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa eldtt,

e) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

f) a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

g) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

h) az iskolai sportkor miitkodési rendjének megallapitasahoz,

1) az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

j) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitidsédhoz,

k) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a diakonkor-
manyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot - ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megelézden meg kell kiildeni a

diakonkormanyzat részére.

23.9 Egyéb tevékenységek

A diakonkormanyzat programokat szervezhet az iskola didkjai szamara, amennyiben azok az iskolai
munkat nem zavarjak vagy akaddlyozzak. Ezen rendezvények céljaira a didkdnkormanyzat igénybe veheti

az iskola eszkozeit, termeit stb.

A didkdnkormanyzat minden évben megszervezheti a didknapot (tanitas nélkiili munkanap), ill. a gélya-
avatot. A rendezvények esetleges bevétele a didkdnkormanyzatot illeti. Ezen rendezvények lebonyolitasaval

a diakonkormanyzat megbizhat olyan tanuldkat is, akik nem valasztott tagok.

23.10 Zaré rendelkezések
a) Az SZMSZ hatalyba 1épésével a megel6z6 rendelkezések hatalyukat vesztik.

b) Az itt nem érintett kérdésekben a Szakképzési torvényt, valamint a mar bevett gyakorlatot, esetleg

mas célszeriinek l1atszo és a tobbség szamara elfogadhatdé megoldast kell kdvetni.

C) A jelen szabalyzat mindaddig érvényes, amig azt kétharmados kozgyiilési hatarozat nem moédositja,

vagy meg nem valtoztatja.

d) A DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a valaszté tanulokdzosség fogadja el, és az oktatoi tes-
tillet hagyja jova. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jog-
szabalysért6 vagy ellentétes az iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataval illetve Hazirendjével. A Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasarol az oktatoi testiiletnek a beterjesztést kdvetd harminc napon
belil nyilatkoznia kell. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot illetve modositasat jovahagyottnak kell te-

kinteni, ha az oktatoi testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
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24 A szakképzo intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Sportkdri foglalkozasra az aktualis tantargyfelosztasnak megfelelden van lehetdség: fitnesz, kosarlabda, rop-

labda és atlétika sportagakban.

25 A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

Jelenleg tanuldink nem vesznek részt dualis képzésben.

26 A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztet6
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

26.1 A nemdohanyzdk védelme

26.1.1 Az intézkedés célja

A nemdohanyzok védelme a dohanyzas egészségkarositd hatasaival szemben, illetve a dohanyzashoz,

a tarsadalmi egylittélés magatartas-normainak megfelel6 dohanyzasi szokasok megtartasahoz fiiz6d6 jogo-

sultsdgok tiszteletben tartasa. Ezzel segitjiik a tanulok egészséges életmodra nevelését is.

26.1.2 A dohanyzasi tilalom az 1999. évi XLII. torvény alapjan

Az iskola egész teriiletén - épiileteiben és udvaran, a fObejarat és a hatso bejarat eldtti 5 méter su-

garu teriiletrészen - tilos a dohanyzas.

A tilalom valamennyi rendezvényre és mindenkire vonatkozik: didkokra, oktatd és nem oktato dol-

gozokra, sziildkre, latogatdkra, kiilsé cégek altal szervezett képzések és rendezvények részvevaire.
A tilalomra a bejarati ajtokon kifiiggesztett tablak is figyelmeztetnek.

A dohanyzasi tilalmat minden tanévben beiratkozasakor, a Hazirend ismertetésével egy idében, to-

vabba az els6 sziiloi értekezleten tudatni kell a sziilokkel.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasardl szol6 szerzodések alairasakor a bérbevevat is tajékoztatni

kell a dohanyzasi tilalomrol.

26.1.3 A dohanyzas szabalyozasa
Az iskola épiiletén beliil a dohanyzas mindenki szamara tilos.

Az intézmény felnétt dolgozoi, a levelezd oktatasban részt vevo tanuldk, valamint az iskoldban kii-
16nb6z0 céllal tartdzkodo felnbttek csak az épiileten kiviil, a kijelolt dohanyzo helyen dohanyozhat-

nak.
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e A dohanyzasra kijelolt hely a levelezd oktatasban részt vevo tanuloknak, valamint az iskolaval

munkaviszonyban nem all6 felnétteknek az iskola bejarataitol mért 5 m-en kiviil barhol.

26.1.4 A szabalyzat betartasaval kapcsolatos intézkedések

e Mivel az iskolai Hazirend is figyelmezteti a tanulokat a dohanyzas karos hatasaira, ezért annak
megszegodi fegyelmezd intézkedésben illetve fegyelmi biintetésben részesiilnek.

e Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felnéttek is, akik a nemdohanyzok védelmérdl intézkedd
1999. évi XLIIL szamu torvény eldirasait megszegik.

e A dohényzasi tilalmat megszegd didkokat az iskola barmely dolgozdja kdteles figyelmeztetni és
felszolitani. A felndtteket a foglalkozasukat vezetd személy koteles felszolitani a dohanyzas be-
szlintetésére.

e Amennyiben a felszolitas nem jar eredménnyel, Ggy az iskola igazgatohelyetteséhez (altalanos) kell
fordulni, aki a dohanyzo személy ellen eljarast kezdeményez. (Eredménytelen felszolitas esetén

jegyzokonyvet vesz fel.)

27 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
27.1 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak és mellékleteinek alapdokumentumai
Az iskolai konyvtarat érint6 jogszabalyok

e 2011. évi CXC. térvény a NEMZETI KOZNEVELESROL

e 1997. évi CXL. torvény a MUZEALIS INTEZMENYEKROL

e 258/2019. (X.31.) Korm. rendelet A TANKONYVELLATASSAL kapcsolatos feladatok

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK MUKODESE-
ROL ES A KOZNEVELESI INTEZMENYEK NEVHASZNALATAROL

o A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

e Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar miikddésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozo szabalyok

e 2019. évi LXXX. torvény a SZAKKEPZESROL

e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet A SZAKKEPZESROL SZOLO TORVENY VEGREHAJTASA-
ROL

e 14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a KONYVTARI SZAKFELUGYELETROL

e 3/1975. (VII.17.) KM-PM rendelet A KONYVTARI ALLOMANY ELLENORZESEROL (LEL-
TAROZASAROL) ES AZ ALLOMANYBOL TORTENO TORLESROL SZOLO SZABALYZAT
KIADASAROL

e 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a MUZEALIS KONYVTARI DOKUMENTUMOK KEZELE-
SEVEL ES NYILVANTARTASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOKROL
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e 388/2017. (XIL13.) Korm. rendelet AZ ORSZAGOS STATISZTIKAI ADATFELVETELI PROG-
RAM KOTELEZO ADATSZOLGALTATASAIROL

27.2 Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

A konyvtar neve: Zalaegerszegi SzC Csany Laszlo Technikum Konyvtara

A konyvtar cime: 8900 Zalaegerszeg, Jokai u. 4-6.

A konyvtar elérhetdsége: 511-800

A konyvtar elhelyezése: intézmény tetdtere : szabadpolcos konyvtari rész €s zart elkiilonitett
olvasoterem

Személyi feltételek: 1 £6 konyvtaros

A konyvtarjellege: zart konyvtar

A konyvtar hasznalata: ingyenes

Az iskolai konyvtar a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Csany Laszl6 Technikum szervezetében mitkodik.

Miikodtetését az intézmény igazgatdja biztositja, iranyitja és ellendrzi.

A konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakért6i jegyzékben szerepld szakember végzi.

27.3 Az iskolai konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkddéséhez, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyv-

tarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket kiilon
gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tan-

konyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkdvetelményekkel

e 3 hasznaldk altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpol-
cos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biztositasa,

o rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok eldallitasahoz,
a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, nyilvanos konyvtarakkal.
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27.3.1 Iskolank kényvtaranak alapfeladatai

gyljteményliink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

tartos tankonyvek, tankonyvek, segédkonyvek kdlecsonzése tanuldink szamara,

a konyvtari allomany fejlesztése.

27.3.2 Iskolank konyvtaranak kiegészito feladatai

szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairoél, szolgaltatasa-
irdl,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

27.3.3 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szdmara vasarolt sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelhely-nyilvantartast kell vezetni,
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén nyilvantar-

tasba kell venni.

27.3.4 A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A dokumentum kolcsonzése a Csany Laszl6 Technikumban az ,,Integralt Konyvtari Programrendszer George

10.00 Professzional verzioban” szériaszam: 59610743

Az érettségizé tanulok az irasbeli érettségi napjaig a kdlesonzott 6sszes dokumentumot vissza kell

juttatni a konyvtarba:

Evfolyam Hatarid6

12,13, 14 minden tanév majus 5-ig

CD-k egy hétre kolcsonozhetok.

Misoros videokazetta nem kolcsonozheto.
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e Helyben hasznalat (kézikonyvtar, folyodirat-olvasd, zenehallgatas, video nézés, CD-ROM, CD meg-
tekintés).
e A kézikonyvek csak helyben hasznalhatok.

o Az olvasoteremben a konyvtar teljes allomanya hasznalhato.

o A tajékozodast az adatbazis és a meglévo katalogusok segitik.

o Adott témaban a kdnyvtaros irodalomkutatast végez, kérésre bibliografiat allit 6ssze az iskolai konyv-
tar allomanyabol.

e A konyvtar teljes zenei alloméanya rendelkezésre all az olvasoknak.

o A konyvtar teriiletén szemetelés, élelemfogyasztas, mobiltelefon haszndlat tilos.

Helyben hasznélat

A helyben olvasas, tanulas feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania. Helyben olvasaskor a konyvtarosnak

a konyvtarban kell tartézkodnia.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,
e  kiilon gyiijtemények (muzealis dokumentumok),
o folyoiratok, napilapok,
e audiovizualis anyagok, videofilmek.

Iskolank konyvtaranak tovabbi szolgaltatasai

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek kolcsonzése (az utobbiak korlatozott
szamban),

e kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytijte-
mények, tesztkonyvek stb.) kdlcsdnzése,

o informacidgylijtés az internetrdl,

o lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,

e tajékoztatod a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografia készitése,

o letétek telepitése: a letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak at a megbizott
neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak, nevel6-oktatd munkahoz

sziikséges dokumentumok tobbszorozése
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27.4 A konyvtar Gyijtokori szabalyzata
27.4.1 Az iskolai konyvtar gyiijtékori alapelvei

Kovetend6 alapelv, hogy a gyarapitds és apasztds folyamatossdgaval és helyes aranyainak biztositasaval ér-

hetd el a gylijtemény kivanatos Osszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga.
Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a mindségelviiség.

Ertékes szépirodalmat, a tudoméanyos elvarasoknak megfelelé ismeretkozl$ irodalmat, forrasokat gyiijthet

csak az iskolai konyvtar.

A gylijtemény épitése soran nem korlatozza a kiilonb6zé dokumentumtipusok beszerzését, amelyek a tan-

anyag hatékonyabb elsajatitdsahoz hozzajarulhatnak.
Aranyosan gyijti a kiilonb6z6 tantargyak tanulasahoz, tanitasahoz nélkiilozhetetlen dokumentumokat.

Alapvet6 szempont, hogy a konyvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képez6 tudomanyteriilet kiadva-

nyait enciklopédikus szinten gytijtse.

A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetéen a magyar nyelven megjelent forrasok jellemzéek. Az idegen

nyelvii dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek oktatasaban jelentds.

27.4.2 A fogyiijtokorbe tartoznak

e az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak osszefoglalo segédkonyvei, kézikonyvei, segédle-
tei,

e a kiilonboz0 tantargyak és szaktargyak tanuloi munkaltatdsdhoz sziikséges ismeretk6z16 és szépiro-
dalmi forrasok,

e a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsahoz nélkiilozhetetlen ismeretk6zI6 €s szépiro-
dalmi dokumentumok,

e ahazi és ajanlott irodalom,

e avildg- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzdi miivei,

e apedagogia és pszichologia enciklopédikus jellegii munkai,

o oktatoi segédkonyvek, kézikonyvek,

e aziskolaban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani segédanyagok,

o iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola oktatoainak szellemi termékei,

e az iskoldban folyd munkat szabalyozo és tamogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi segédletek,
kiadvanyok,

e aziskola belsé oktatasi és szervezeti dokumentumai,

e akonyvtari szakirodalom és segédletek.
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27.4.3 Gyiijtokori leiras

Az iskolai kényvtar gyiijtékore formai szempontbol

o frasos nyomtatott dokumentumok:
= konyv és konyvjellegli kiadvanyok /segédkdnyv, tankonyv, tartds tankonyv/
= periodikumok /hetilap, folyoirat/
o Audiovizualis ismerethordozok:
* hangz6 dokumentumok /magnokazetta, CD-lemez/
= hangos-képes dokumentumok, videofelvétel (Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvas-
hat6 ismerethordozok /CD-ROM, multimédia CD)
o Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagdgiai program, oktatocsomagok/

27.4.4 A gyiijtemény tartalmi Gsszetétele

Az iskolai kdnyvtar erésen valogatva gytijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomény irodalmat sem
gyljti. Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott tartalma-
kat. Az iskolaban oktatott kozismereti targyak forrasait kdzépszinten gytijti elsdsorban. Teljességre torek-
voen gyljti a tanitott szakmak kozépszintli szakirodalmat. A felsdszintli szakirodalom beszerzése csak na-

gyon indokolt esetben, erds valogatassal, tobbnyire hianypoétlassal torténik.

27.45 Az iskolai konyvtar dllomanyrészei

kézikonyvtar,

kolcsonzési allomany: ismeretkozld irodalom,
kolcsonzési allomany: szépirodalom,
pedagdgiai gytijtemény,

konyvtari szakirodalom,

iskolatorténeti gytijtemény,

id6szaki kiadvanyok gytijteménye,

nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye, /audiovizualis és szamitogéppel olvashat6 isme-
rethordozok/,

muzealis gylijtemény,

o egyéb /zenemi, - hangtar, nyelvi gylijtemény/.

27.5 A konyvtarhasznalat szabalyzat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyljteményével, szolgaltatasaival segitse az iskolaban folyo

oktato-nevel6 munkat, hogy a tanitas ideje alatt és a tanoran kiviil lehetové tegye gylijteménye hasznalatat.

Eljaras kartérités esetén

e A tanév végéig minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtarba.

o A tankdnyveken kiviil minden kolcsonzott és megrongalodott vagy elveszett mii esetén a miivet
potolni kell vagy a mindenkori kényvesbolti arat ki kell fizetni, vagy eszmei értéktol fiiggéen

kartéritést kell fizetni.

e Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv rendeltetésszeri hasznalatabdl szarmazo érték-

csokkenést.
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e Szandékos rongalas vagy eltulajdonitas esetén az olvasdval a hazirend szabalyai szerint kell eljarni.
o A konyvtari tartozas megsziinése tanuldi jogviszony esetén:

o a tanuldi jogviszony €s a dolgozoi munkaviszony megsziintetése csak a fennalléo konyvtari

tartozas rendezése és a konyvtaros errdl adott igazolasa utan torténhet,

o haakonyvtarral szembeni tartozas fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros
tudta nélkiil sztinik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt (tanuld esetén értelemszertien

az osztalyfonokot) terheli a feleldsség.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi hasznalata, a szami-

togép- ¢és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja dij fizetése nélkiil
igénybe veheti.
A beiratkozas modja és az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének méodja
o ahasznal6 az adatait a személyi igazolvany alapjan regisztralni kell a konyvtar nyilvantartoé rendsze-
rében, szamitogépen az Integralt Kényvtari Programrendszerben George 10.00 Professzional verzio-
ban,
e ahasznal¢6 az iskolai konyvtarba torténd beiratkozaskor elfogadja az iskolai kdnyvtar szabalyait
A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A
kolesonzési idordl a tanuldk a kdnyvtar ajtajara, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciok-

bol tajékozodhatnak.
A tanitas kezdete el6tt és befejezése utan is igénybe lehet venni a konyvtari szolgaltatasokat.

Az iskola konyvtaraban a kdlcsonzés ideje megegyezik a nyitva tartas idejével.

27.6 Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata
27.7 Tankonyvek kezelése

Jogi szabalyozok:

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

e A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet modositasa (2019.X.1-t61)

(2) Az iskola a tankonyveket a konyvtarellatotol a tanuldk részére atveszi, majd a tankdnyvellatas helyi rend-
jében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi

feladatok ellatasaban.
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(5) Az iskola igazgatoja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal térités-
mentesen biztositott tankonyveket — — az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a

oktatd, a tanuld koteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

51/A. A tankOnyvellatas

93/A. § (2) A tankonyvellatas allami feladat. A tankdnyvellatas rendszerének miikddtetéséért az oktatasért

felel6s miniszter felelds.

93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz kizarélag

a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat.

(2) A tankdnyvek orszagos megrendelését, beszerzését és az iskolak szamara torténd eljuttatdsdnak megszer-
vezését, a tankdnyvek vételaranak beszedését az allam a kdnyvtarellato utjan latja el. A kdnyvtarellato végzi
el az allami tankonyvfejlesztésért és kiadasért felelds szerv altal kiadott tankonyvek engedélyezett sokszoro-

sitasat, valamint e tankdnyvekkel kapcsolatos készletraktarozasi és kereskedelmi feladatokat.

(5) Az iskola a tankdnyveket — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban — a kdnyvtar-

ellato feliiletén keresztiil rendeli meg.

93/F. §*(1) A kozponti koltségvetésrdl szol6 torvényben kell meghatarozni
a) a téritésmentes tankényvek, valamint
b) a (4) bekezdésben meghatarozott tankonyvek

iskolai beszerzéséhez (a tovabbiakban: ingyenes iskolai tankdnyvellatas) biztositott allami tdmogatas (a to-

vabbiakban: tankdnyvtamogatas) fedezetét.
(2) A tankonyvtamogatas felhasznalhato

C) a) a tanulodi tankonyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és csokkentésére, tovabba az iskolai

tankonyvrendelés teljesitésére, valamint

d) b) ha az iskolaban a nevel6 és oktatd munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tan-
konyvet, készségfejlesztd iskolai nevelésoktatashoz és a fejlesztd nevelés-oktatashoz a pedago-
giai programban foglaltak megvalositasat szolgald, a tankdnyvjegyzéken nem szerepld kony-
vek, munkafiizetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozok beszerzésére, a szakmai munkako-

z0sség ¢€s az iskolai sziil6i szervezet egyetértésével.

(3) A tankdnyvtamogatas Osszegét — a kdzponti koltségvetésrol szolo tdorvényben meghatarozottak szerint —

az iskola fenntartoja utjan kell eljuttatni az iskolédhoz.

* A nevelés-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet modositasa (2019.X.1-t6l)
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184/B § (1) Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet

biztositani a tankdnyvellatast az iskolai kdnyvtarbol, konyvtarszobabol torténd tankonyvkdlcsonzés utjan.

(2) Az iskola igazgatoja junius 10-éig tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy mely tanulok lesznek jogosultak a)
az Nkt.93/F. §(1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra, b) az Nkt 93/F. §(4) bekezdése alapjan in-
gyenes tankonyvellatasra, ¢) nemzetiségi tankonyvellatasra az Nkt.93/F. § (4) bekezdése alapjan ingyenes

tankonyvellatasra nem jogosult tanulok koziil.

(3) Az iskola igazgatoja — a (2) bekezdésben foglaltakon tul — tajékoztatja a sziiléket arrol, hogy az iskola,
az iskola fenntartdja, illetve mas tAmogato kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv tamogatasi ked-

vezményt. Ennek tényét julius 15-ig a kdnyvtarellato feliiletén is rogziti.

(4) Az iskola igazgatoja az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hany tanuld
a) esetében kell biztositani az Nkt.46. § (5) bekezdésében meghatarozott ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani az Nkt. 93/F. § (4) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

c) esetében kell biztositani az oktatasért felel6s miniszter altal megallapitott tanuloi téritési dij ellenében a

nemzetiségi tankonyveket,
d) igényel és milyen tipusu tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokban foglaltakon tal.

184/1. § (1) A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az is-
kola igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfelelGst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran

elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.

(2) Az iskola a tankdnyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rend-
jében foglaltaknak megfelelden a tankdnyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi

feladatok ellatasaban.

(5) Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal térités-
mentesen biztositott tankdnyveket — — az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a ok-

tato, a tanul6 koteles az utolsoé tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

(7) Az iskolanak a 184/C. §-ban meghatarozottak szerint kozz¢é kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi

rendjét.

(8) Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének €és az ahhoz kapcsolodo fenntartdi egyetértd nyilatkozat be-
szerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell megha-

tarozni.

A tankonyvek kezelését az intézmények helyi szinten szabalyozhatjak a jogszabalyi keretek kozott. A sza-

balyozast A tankényvellatas helyi rendje c. dokumentumban célszerli pontosan leirni, igy ez tajékoztatast
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nyujthat az intézmény oktatdinak és a sziiloknek, didkoknak. A szabalyzatot minden évben sziikséges atte-

kinteni és aktualizalni az adott tanévre, majd mindenki szamara elérhetdvé tenni.

Javasolt tartalom:

e Az iskolai tankonyvellatas jogszabalyi hattere
e A tankdnyvtamogatasban részesiilok kore
e A tankOnyvellatas modja
e A tankdnyvellatas feladatai
o A tartds tankonyvek rendszere
e Tankdnyvellatassal kapcsolatos teenddk, litemezés és ennek feleldsei
e Tankonyvrendelés ............... tanévi menetrendje:
o A tankonyvvalasztas szempontjai
o A tankonyvek nyilvantartasba vétele
e pl. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyvek — a munkafiizetek kivételével -, tovabba a
oktato kézikonyvek az iskola konyvtar tankonyvtaraba keriilnek, kezelésiik a konyvtari allomanytol
elkiilonitve torténik. A tartos tankonyvekbe belekeriil az iskola pecsétje, valamint a beszerzés éve.
A konyvtar allomanyaba, allando leltarba a kézikonyvek, szotarak, atlaszok, szakkonyvek, kemény-
kotésii hazi és ajanlott olvasmanyok, CD-k keriilnek.
e A tankdnyvek kolcsonzésének rendje
o A Kkartérités rendje
o pl. Az elhasznalodas mértéke:
= azelsO év végére legfeljebb 25 %-0s
= amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
» aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
» anegyedik év végére 100 %-0s lehet
o Egyéb szabalyozas
A tartos tankonyvek négy év elteltével tordlhetdk az allomanybol, amelyrdl torlési jegyzék késziil, amit az

igazgat6 hagy jova.

Tehat, azon kolléga esetében, aki nem tud elszdmolni a konyvekkel/tankdnyvekkel, figyelembe kell venni a
kiadvany besorolésat (tankonyv-e?), illetve a 4 év elteltét (ebben az esetben 0 Ft a kartérités). Tehat tankonyv
kivételével a tanuld és az oktato is koteles megtériteni a kolesonzott konyv illetve dokumentum , pl. CD
mindenkori bolti arat , (amely 6sszegbdl ujbol megtudjuk vasarolni az elvesztett konyvet vagy CD-t , pl.
kotelez6 olvasmanyok Madach Imre : Az ember tragédidja, az esctleges befizetés a gazdasagi ligyintézénél

torténik, nyugta ellenében, ami majd sarga csekkes befizetéssel keriil a Centrum szamlajara.
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27.8 Az allomany tartalmi bemutatasa

Ismeretk6z16 irodalom /kézikonyvtar és kdlcsondzhetd allomanyrész/

A gytijtés terjedelme Beszerzési példany A gylijtés mélysége
Kis-, k6z¢ép és nagyméretii alap-, kozép- és felsdszintii 1 teljességre torek-
altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak voen
A tudomadny, a kultura, a hazai és egyetemes miivel6-
déstorténet alapszintli és kozépszintii elméleti €s torté- |1 teljességgel
neti 0sszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 teljességgel
Egy nyelvii és tobbnyelvii szotarak, /értelmezd szotarak, )
) . ) o teljességgel
helyesirasi szotar, idegen szavak szdtara, etimologiai, 1 i
. ) teljességre torek-
nyelvtorténeti, szinonima szotar, tajszotar/ tanulocsoportonként )
voen
A tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kéziszotara, kis- | mindenkinek
szOtara
A tantargyakhoz kapcsolddé tudomanyok segédkonyvei
/szaklexikonok, - enciklopédiak, kronoldgia, hatarozok, ! teljességgel
fogalomgytijtemények, kozépszintli szakirdnyt segéd-
konyvek
A tantargyak szaktudomanyi elméleti €s torténeti 6ssze- 1 teljesség igényével
foglaloi kdzépszintii valogatva
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek
) 1 valogatva
kozépszinti
A tantargyakban vald elmélyiilést, a tananyag kiegészi- )
. . ) 1 teljességgel
tését szolgald ismeretterjeszté miivek kozépszintii
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket
) 1 valogatva
tartalmazo kiadvanyok
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznal- )
) 1 teljességgel
hat6 idegen nyelvi segédletek
Az iskolanak helyet ad6 telepiilés helytorténet, - isme-
) . 1 valogatva
reti formai
Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjusagi szerve- 1 kiemelten teljesség-

zeteivel, névadojaval foglalkozoé dokumentumok

gel
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Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott antoldgiakat, hazi olvasmanyokat, szerzdi élet-
miuveket teljességgel, a tanulok személyiség fejlodését eldmozdito értékes irodalmat pedig kell6 valogatassal

kell gytijteni az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

A beszerzési pél-

A gyljtés terjedelme €s szintjei iyt

A gylijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a ma- . )
] 1 a teljesség igényével
gyar irodalom bemutatasa

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvas- | 5 tanulénként, ill. 10| .
kiemelt teljességgel
manyok tanulonként 1

A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok va- )
] . . teljességgel
logatott miivei, gylijteményes kotetei

A nemzetek irodalmat reprezentalo6 klasszikus és modern
. valogatassal
antologiak

Nevelo célzattal ajanlhato, esztétikai értéket képviseld,
de a tananyagban nem szerepld klasszikus €s kortars al- erés valogatassal

kotok muvei.

Regényes életrajzok, torténelmi regények kiilondsen a |1l
) erds valogatassal
tananyag mélyebb, élményszerii megismeréséhez

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének teljességgel valo-

megfeleld, konnyebben érthetd olvasmanyok gatva

Pedagodgiai gylijtemény

e a pedagdgia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei /pedagogiai lexikonok, pszichologiai szak-
szotar, enciklopédia, fogalomtarak/,

e egyetemes €s magyar neveléstorténeti Osszefoglalasok,

e acsaladi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos miivek,

e tanulas-mddszertani munkak,

e kozoktatas politikai alapdokumentumok,

e aszociologia, oktatasiigyi, statisztika, jog és a kdzigazgatas miivei,

o szakstatisztikak, oktatasi jogszabalyok.

Konyvtari szakirodalom /a konyvtaros oktatd segédkonyvtara/

e aziskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok,
e a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek /altalanos-, pedagogiai-, tantargyi
bibliografiak/ ajanlo irodalomjegyz¢ék,

e az allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,
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e konyv-tarpedagogiaval kapcsolatos mdodszertani anyagok,
e konyvtartani 0sszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkéhoz sziikséges szabvanyok, tdblazatok, se-

gédletek, szakmai kézikonyvek.

Iskolatorténeti gyujtemény

o az iskola torténetére és életére vonatkozokiilonb6z6 dokumentumok iskola pedagdgiai dokumentu-
mai,

e aziskola altal kiadott évkonyvek

e aziskola névadojarol szolo forrasok, ill. a névado életmiive.

Idészaki kiadvanyok / periodikumok, évkonyvek gyiijtemények
e a tantargyi programok kdvetelményeihez kapcsolodo szakfolyoiratok, ismeretterjesztd, irodalmi fo-

lyoéiratok, szamitastechnikai folyoiratok,
e nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii folyoiratok,
e taniigyigazgatassal kapcsolatos folydiratok,
e pedagogiai és tantargymodszertani lapok,
e konyvtari, konyv-tarpedagdgiai szaksajto,

e ¢vkonyvek.

Audiovizualis dokumentumok és szamitdégéppel olvashatd ismerethordozok

F6bb elemei: a kiilonboz6 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasahoz, a tantervek altal meghata-

rozott videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szamitoégépes programok, oktatdcsomagok.

Muzedlis gylijtemény

A muzealis értékii allomanyt az iskola kdteles épségben, hianytalanul megdrizni. Az 1945 elétti gyiijtemény

nem selejtezheto.

Az allomanyapasztas

Az allomany torlésének okai

Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa, torlése, abban az esetben torténhet meg, ha:
e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
e a dokumentum felesleges példanynak mingsiil (pl. nem tartozik a konyvtar gytjtokorébe)
e adokumentum a hasznalat k6zben elrongalodott,
e adokumentum elveszett, megsemmisiilt,
e a leltar soran hidnyként jelentkezett.
A torlési jegyzékben fel kell tiintetni:
e aleltari szamot,
e ami cimét és szerzojét,

e adokumentum nyilvantartasi értékeét,
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e atorlés indokoltsagat.
A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros oktatd javaslata alapjan az igazgato enge-
délyével torténik.
Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok tdrlése a konyvtaros oktatd hataskorébe tartozik, igy nem
kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.
A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtarban kell 6rizni, mivel azok a kdnyvtari nyilvantartdsok mellék-

letét képezik.

27.9 Allomanyellenérzés

Az iskola kdnyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggo feltételek biztositasaért az
intézmény vezetdje; a tényleges konyvtari munka szabalyszeriiségéért, az allomany megdrzéséért, megfeleld
kezeléséért pedig a konyvtaros felelds.
E kotelességb6l fakaddan a kdnyvtarosnak rendszeresen ellendrizni kell az allomany hianytalansagat a nyil-
vantartasok pontossagat.
Az allomanyellendrzést — akar idOszaki, akar soron kiviili — az iskola igazgatdjanak kell elrendelnie, és biz-
tositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket.
Az allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.
Az allomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni, ennek tartalmazni kell:

e azellen6rzés lebonyolitasanak modjat,

e aleltarozas kezdd idOpontjat, tartamat,

e a leltarozas mértékét,

o részleges leltdrozas esetén az allomanyegység megnevezését,

e az ellenérzésben résztvevo személyek neveit,

e azaro jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét.
A konyvtarvezeto személyében bekovetkezett valtozas esetén kotelezo az allomanyellenérzést elrendelni, ha
a konyvtarat egy személy kezeli.
A leltarozasban legalabb 2 személynek kell részt venni. Az igazgato jeldl ki a konyvtaros mellé egy allando
munkatarsat, akinek a megbizatasa a leltarozas befejezéséig tart.
A leltarozas soran azokat a dokumentumokat, amelyek kdlcsonzésben vannak, meglévéknek kell tekinteni.
A leltarozas befejeztével zaro jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

e az allomanyellen6rzés idépontjat,

e aleltarozas jellegét,

e aleltarozas szamszeri végeredményét,

e aleltarozaskor engedélyezett hiany (kalo) évi 4 ezrelék.
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27.10 Alloményvédelem

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros oktat6 felel:

a rabizott kdnyvtari allomanyért,
a konyvtar rendeltetésszeri mikodtetéseért,
a gyljtemény tervszerli gyarapitasaért,

a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

Allomanyba-vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkozok megrongalasaval vagy/és

elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet

megsziintetni.

27.11 Konyvtaros oktaté munkakori leirasa

27.11.1 A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok

Az iskola igazgatdjaval és az oktatoi testiilettel kozosen késziti el a konyvtar mitkodési feltételeinek
¢s tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja az oktatdi testii-
letet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a kdnyvtari sziikségletekrol.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Oktatoi testiileti és munkakozdsségi értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros oktatok szamara szervezett keriileti, fovarosi és

orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés ttjan is gyarapitja.

27.11.2 Allomanyalakitas, - feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitas, vezeti a megrendelések, beszerzési osszegek
felhasznalasanak nyilvantartasait.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a tanitasi-tanu-
lasi folyamathoz és a szabadidés tevékenységekhez sziikséges forrasanyagokat.

Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol.

A beszerzéshez konzultal a munkakdzosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola vezetdségének
javaslatait.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Gsszesitett allomany-

nyilvantartasokat.

91



Zalaegerszegi SZC Csany Laszl6 Technikum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

o Az osztalyozas és a dokumentum-ellatas szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi az allomany
feltarasat.

e Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast. A felesleges, el-
hasznalodott, tartalmilag elavult mtiveket a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az allomanybol

e Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

e Gondoskodik az 4llomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelet altal eldirt idoben torténd (idoszaki vagy
soron kiviili) leltarozast.

o A konyvtaros oktato felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért, a konyvtarhasznalati szabaly-
zat betartasaért.

e Teljes korti allomany ellendrzést, ha az igazgaté masképpen nem rendeli, 4 évente végez leltarozasi

utemterv készitésével.

27.11.3 Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

o Lchetové tesz és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

o Segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez sziikséges ismeretek
elsajatitasaban.

o Tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast, téma-
figyelést végez, bibliografiat készit.

e Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat.

e Verzeti kdlcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott dokumentumok visszaszol-

galtatasat.

27.12 Katalogus szerkesztési szabalyzata
27.12.1 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok, a hasznalok rendelkezésére. Is-
kolankban a konyvtari allomany feldolgozasa elektronikus formaban, szdmitégépes kataldogussal torténik.
A szamitogépes feltaras lehetové teszi a konyvtari allomany sok szemponta (pl. szerzo, cim, targyszo, stb.)
visszakereshetOségét.
A tanulok a sajat adatbazison kiviil az MNB mindig frissitett adatbazisaban is tajékozodhatnak. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat,
s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

o ETO szakjelzeteket
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e targyszavakat

27.12.2 A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden eset-
ben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertisitett leirast alkalmazza.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai

e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
o oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

o megjegyzések

e ISBN szam, kotés, ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik

e a fotétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikdodoi melléktétel

o targyi melléktétel

27.12.3 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a doku-
mentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

27.12.4 Az iskolai konyvtar katalogusa

digitalis nyilvantartas: George Integralt Konyvtari Programrendszer 10.00 Professzional verzio,

szériaszam: 59610743
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28 A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje, az igazgatd vezeti és képviseli a Szakképzési Centrum foigaz-
gatdjanak iranyitasa alapjan a szakmailag 6nallo szakképzési intézményt. A hatarozott ideji megbizatasat a
foigazgato adja az oktatasért felelds miniszter egyetértésével. Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat a f6-
igazgato gyakorolja.

A szakképzési intézmény vezetdje — a Szakképzési torvény eldirasai szerint — felelds az Alapitod okiratban
meghatarozott intézmény szakszer(i €s torvényes mitkodéséért.

Az igazgaté munkajat (irdnyitoi, tervezoi, szervezoi, ellendrzoi, értékeldi tevékenységét) vezetotarsai segitik:

28.1 A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum foigazgatoja feladatai koziil az igazgato atruhazott hataskorben gyako-
rolt munkaltatoi jogkore kiterjed kiilondsen a kovetkezdkre:

1. javaslattétel az igazgatohelyettes személyére,

2. javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejii jog-
viszony létesitésére,
munkaltatoi igazolasok aléirasa,
a nem oktato-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

az alkalmazottak atsorolasa,

o o~ »w

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsdgolési terv alapjan, dontés a fizetés nélkiili sza-
badsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

7. tavollét engedélyezése,

8. munkakori leirasok elkészitése,

9. amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

10. a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozoé utasitas kiadasa,

11. javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

12. dontés a talmunkaroél, illetve a helyettesités elrendelésérol,

13. a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

14. javaslattétel a féigazgatd részére jutalmazasra,

15. javaslattétel a féigazgato részére, illetve véleményezése a dolgozoi kedvezmények, juttatasok
targyaban benyujtott kérelmeknek,

16. javaslattétel a féigazgato részére kitiintetésre.
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29 Zaro rendelkezések

29.1 Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ a fenntart6 elfogadasédval 1€p hatalyba, és visszavonasig érvényes. Az SZMSZ hatalyba 1épésével
egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 hatalyos SZMSZ.

29.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor, vagy ha

annak moddositast az intézmény oktatdi testiilete, didkonkormanyzata, sziil6i szervezete kezdeményezi.

Kelt: Zalaegerszeg, 2023. november 17.
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29.3 Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Zalaegerszegi SZC Csany Laszl6 Technikum modositasokkal egységbe szerkesztett Szervezeti és Mko-
dési Szabalyzatat, annak mellékleteivel az intézmény oktatoi testiilete 2023. november 16. napjan tartott iilé-

sén elfogadta.

Kelt: Zalaegerszeg, 2023. november 16.

oktato, az oktatoi testiilet tagja

A Zalaegerszegi SZC Csany Laszl6 Technikum moédositasokkal egységbe szerkesztett Szervezeti és Mko-
dési Szabalyzatat, annak mellékleteivel 2023. november 22.. napjan tartott {ilésén az intézmény diakonkor-

manyzata véleményezte.

Kelt: Zalaegerszeg, 2023. november 22,

didkonkormanyzat elnoke
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29.4 Fenntartéi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum, mint az intézmény fenn-
tartoja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairdsommal tantisitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a

szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Zalaegerszeg, ............ Vi hoénap........ nap

Vizlendvai Laszlo

foigazgato

Szabo Kéroly

kancellar

97



