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Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény mukodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szakképz0 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata hatarozza meg.

Megalkotasa 4 szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a, illetve A szakképzésrdl szolo
torveny vegrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 95. §-a alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szakképz6 intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatat és modositasat az oktatoi testiilet a
foigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el.

A szakképzd intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatanak elfogaddsa és modositasa eldtt ki
kell kérni a képzési tanacs (ha van) és a didkonkormanyzat véleményét.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felndttek oktatdsaban résztvevoket — nézve kotelezd
érvénytl.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik munkaidében az igazgatdi iroddban, tovabbd az intézmény honlapjan,
www.bacsak.hu.

A szervezeti és milkddési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

A szakképzo intézmény legfontosabb adatai

A Sidfoki Szakképzési Centrum részeként miikodo szakképzo intézmény a Szakképzési Centrum
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik,
és kizarolag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

Az intézmény adatai

Neve: Siéfoki SZC Bacsak Gyorgy Technikum és Szakképzé Iskola
Cime: 8640 Fonydd, Béke u. 1.

Jogelddje: Siofoki SZC Bacsak Gyorgy Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja
Tipusa: Osszetett intézmény

onallo iigyvitellel rendelkezo feladatellatasi hely

OM-azonositéja: 203050
Feladatellatasi hely azonositdja: 006

E-mail: bacsak@siofokiszc.hu




A szakképzd intézmény a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott szakképzési centrum
részeként miikodik, amely az intézmény feliigyeleti, iranyit6 szerve.
A koltségvetési szerv megnevezése: Siofoki Szakképzési Centrum

Roviditett neve: Siéfoki SZC
Székhelye: 8600 Sidéfok, Kalman Imre sétany 3.
OM azonositoja: 203050

Az intézmény bélyegzdi

Az intézmény hosszu bélyegzdje:

Az intézmény korbélyegzdje:

Az intézményi korbélyegzd hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:
1. sz. korbélyegzd: igazgatdi titkarsag

2. sz. korbélyegz6: gazdasagi iroda

A szakképzé intézmény a szakképzésért felelds miniszter 4ltal alapitott szakképzési centrum
részeként miikodik.

A Siofoki Szakképzési Centrum alapitdja, fenntartéja, feliigyeleti szerve

megnevezese: Kulturalis és Innovacios Minisztérium
székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.
tipusa: allami szervezet

Koznevelési és egyéb alapfeladatok

Tobbceéla kozoktatési intézmény: technikum és szakképzd iskola.
Az alaptevékenység szakdgazati besoroldsa:



853200 Szakmai kozépfokua oktatas.

Jogszabalyban meghatéarozott kozfeladata:
- technikumi és szakképzé iskolai nevelés-oktatas
- integraltan oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok nevelése-oktatasa
- anevel6-oktaté munkdhoz kapcsol6do, nem kdznevelési tevékenységek ellatasa
- szakgimnazium nevelés-oktatas
- iskolarendszerti felndttképzés (esti tagozat)
- érettségire torténd képzés (2 éves rendszer, felnbttképzési jogviszony)

Az iskolaban szervezett képzések
A 2020/2021. tanévtol felmené rendszerben szervezett képzések
A szakképzd intézményben a szakmajegyzékben meghatirozott szakmara felkészitd szakmai

oktatds és szakképesitésre felkészitd szakmai képzés folyik. A szakmai oktatds a képzési és
kimeneti kdvetelmények alapjan a) agazati alapoktatasban és

b) szakiranyt oktatasban torténik. A szakmai oktatas keretében - ha e torvény vagy a Kormany
rendelete eltéréen nem rendelkezik - az agazati alapoktatassal €s a szakiranya oktatdssal
parhuzamosan vagy attél fliggetleniil a kdzismereti kerettanterv szerinti oktatéas folyik.
Technikum:

50413 18 01 Kozszolgalati technikus szakma

51015 23 07 Turisztikai technikus szakma

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 szakma
50416 13 03 Kereskedo és webaruhazi technikus
50188 25 01 Oktatasi szakasszisztens

Szakképzo:
4 0713 04 07 Villanyszereld

4 0732 07 02 Hito- és szell6zorendszer szereld
40732 10 03 Epiilet- és szerkezetlakatos
40732 08 01 Acs

4 0732 06 03 Burkolo

4 0732 06 08 Kémiives

4 0732 06 05 Festd, mazolo, tapétazd

4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesitd

Szakgimnazium

4 0413 01 Kézmiivel6dési munkatars

52 345 04 Kozszolgalati tigykezeld (Kifuto rendszerben szervezett képzés (OKJ))



Az alkalmazottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
A szakképz0 intézmény alkalmazottjanak jogviszonya munkaviszony vagy megbizasi jogviszony.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét a Siofoki szakképzési Centrum SZMSZ-e tartalmazza.



1. A miikodés rendje

1.1 Szervezeti felépités

Az iskolaban az igazgaté munkajat két igazgatohelyettes segiti, 6k alkotjak a vezetdi testiiletet.
A négy munkak6zosség vezetovel alkotjak a bovebb vezetdi csoportot.

1.2 Az intézmény miikodési rendszere

A szakképz0 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgato feladatait a Siofoki szakképzési Centrum
SZMSZ-e tartalmazza.

Az intézményen beliil ala- ¢és folérendeltség, illetve azonos szinten beliil mellérendeltség talalhato.
Az intézményen beliil ald- ¢s fOlérendeltségi viszonyban mikddnek: az igazgatd,
igazgatohelyettesek, munkak6zosség vezetdk, oktatok. Az igazgatohelyettesek kozott
mellérendeltségi viszony van.

Az igazgatd dontési hataskorébe tartozo ligyekben tandcsadasi jogkorli a vezetdi testiilet. A
nevelési-oktatasi célok gyakorlati megvaldsulasdnak munkdjat szervezi, vezeti, irdnyitja.

Az iskola vezetdsége, mint testiilet, dontési, konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetsége az éves munkatervben
rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altaldnos
munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel.

Igazgatohelyettesek:
- Igazgatohelyettes 1.

- Igazgatohelyettes II.

A vezetok munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasaval végzik.

Az intézmény igazgatojat tavollétében teljes jogkorrel barmelyik igazgatohelyettes helyettesitheti.
Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenysegét)
kozépvezetdk (munkakozosség vezetdk) segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

1.3 Az intézmény miikodési rendje

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato kikéri a
fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében a féigazgato,
a képzési tandcs, a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkdnkormaényzat, tovabba, ha a
szakiranyu oktatads nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzéhely véleményét is.



A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az Emberi Er6forrdsok Minisztériumanak minisztere
hatarozza meg. Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a szlinetek idotartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai linnepek megiinneplésének idépont;jat,
- az évi rendes didkkozgytilés idejét,

- az oktatoi testiilet értekezleteinek id6pontjat.

1.4 A nyitva tartas rendje

A nappali tagozaton tanulo tanulok fogadasanak rendje

Az iskola szorgalmi iddben hétf6tol csiitortokig 7:00 oratol 16.00, pénteken 14 oraig tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Az iskola a tanitési sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitasi sziinetek iigyeleti
rendjét az iskola vezetdje hatarozza meg.

A tanulok iskolaba vald érkezéskor és tavozaskor — tinnepi rendezvények kivételével - csak a
fobejaratot hasznalhatjak.

A foglalkozasok megtartasanak rendje

A foglalkozasok 7.45 orakor kezdddnek, id6tartamuk 45 perc, az 6rdk utani sziinetek 10 percesek.

A foglalkozasokat a szakképzd intézmény szakmai programja alapjan kell megszervezni.

A foglalkozasokat a szakképzo intézmény tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni. A szakképz0 intézményen kiviil akkor
szervezhetd foglalkozas, ha a tanuldk feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és
visszajutas kdzben biztositott.

A foglalkozas ideje negyvendt perc. A foglalkozasok kozott sziinetet kell tartani. A szilinetek
rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A folyosdkon 7.30 6ratol 14 oraig az érakdzi sziinetekben oktatdi tigyelet miikodik.

Hivatalos ligyeiket a tanulok az 6rdk utani sziinetekben intézhetik.

Az intézmény a fentiekben szabalyozott idOponttol valo eltérd nyitva tartasara - eldzetes irdsbeli
kérelem alapjan - az igazgat6 adhat engedélyt.

A kotelez6 foglalkozasok szama nem haladhatja meg a napi nyolc, kiskora tanuld esetén a napi
hét foglalkozast. A szabadon valasztott foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas,
tovabba a magasabb évfolyamba [épés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelezd
foglalkozast. A tanuld kotelezd foglalkozasait tgy kell megszervezni, hogy ugyanazon napon,
ugyanazon helyszinen valdsuljon meg a szakmai oktatas.



1.5 Politikai tevékenység végzésének tilalma

A szakképzO intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem miikodhet, tovabba part vagy parthoz koétédo szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

2. Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje

Az iskolaban foly6 belsé ellenérzés a jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzataiban: a
Szakmai Programban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Hazirendben, az éves
munkatervben meghatarozott eldirdsoknak valdé megfelelést vizsgalja.

Az oktatéi munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
- atfogja a pedagdgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi oktatéi munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje az
oktat¢ altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes oktatdi munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

- a sziil6i kozosség, €s a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,
- hatékonyan miikodjon a megel6z06 szerepe.

Az intézményben ellendrzésre jogosultak kore: igazgato és helyettesei, a munkak6zosség-vezetok.
Az ellenbrzés céljat és feladatat a szakmai program és az éves munkatervek tartalmazzak. Az
ellendrzeésekrdl feljegyzés késziil, amit a résztvevokkel az ellendrzd személy kiértékel.

A pedagogiai munka belsd ellendrzése az oktatok széles szakmai szabadsaganak biztositasa
mellett zajlik a szakmai program keretei kozott. Az ellenérz6 munkaban az igazgatot és
helyetteseit segitik a munkakozosség-vezetdk oralatogatasaikkal, kollégaik véleményezésével.
Az igazgatd és helyettesei, a munkakdzosség vezetok barmikor tarthatnak oralatogatast. Feladatuk
ezen tul az irasban vagy elektronikusan leadott tanmenetek attekintése, az o6rak, foglalkozasok
kezdetének, menetének, a tanmeneti tervezés megvalosulasanak ellenérzése. Az ora és foglalkozas
latogatasok alkalméval a szakszertiségét, tanuldk aktivitasat, fegyelmezését, tudasat, illetve a
didaktikai elvek megvalosulasat kisérik figyelemmel. Ezen tulmenden feliigyelik az oktatoi
igyeletek megtartasat, az adminisztraciés munkat.
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Az osztalyfonokok az osztalykozosség fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét, kulturalis, sport
tevékenységliket, hidnyzasokat folyamatosan ellendrzik. Az o0sztalyfonoki munkakdzosség
vezetdje éves munkaterv alapjan ellendrzi az osztalyfénoki munka szinvonalat, kapcsolatot tart a
Sziiléi Szervezettel, szervezi a sziildi értekezleteket és a fogadoorakat.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden
sajat teriiletiikon végzik, melyeket részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

A nevelo-oktatéo munka belso ellenorzésének teriiletei
1. az oktatok neveld-oktatd munkaja,

2. a tanulok iskolai munkéja.

A szakképz6 intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.
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3. A belépés és benntartozkodas rendje

A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény milkdodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az iskola nyitvatartasi idején beliil
reggel 7.00 ora és 15.30 ora kozott az igazgatonak vagy egy helyettesének az iskolaban kell
tartdzkodnia.

Az oktatok intézményben valé tartozkodasanak rendje

Az oktatok munkaidejét az adott tanévre elkészitett és jovahagyott tantargyfelosztas alapjan az
orarend és az ligyeleti rend hatarozza meg. A 22-32 6ra kozotti 10 6raban a térvényekben,
rendeletekben eldirt modon végezhetik feladataikat, amelyek lehetnek:

- azintézményen beliil ellatandé feladatok (pl. folyosdi ligyelet, tanulokkal valo kozvetlen
foglalkozas stb.)
- intézményen kiviil ellathato feladatok. (pl. csaladlatogatas, dolgozatjavitds, oOrara
felkésziilés stb.)
Az oktatok kdételesek minimum 10 perccel a tandrajuk kezdete eldtt az iskolaba érkezni és az
orarend szerint rajuk osztott tanorakat a csengetési rendnek megfelelden pontos orara érkezéssel
és tanora befejezéssel ellatni. Ezen kiviil kotelesek az dsszeallitott tigyeletei rend szerinti helyen
¢s idében az iskolaépiiletben tartozkodo tanuldk feliigyeletét ellatni.
Kotelesek az iskola valamennyi rendezvényén megjelenni €s ott tevékenyen részt venni €s az
igazgatd, illetve helyetteseik, vagy az altaluk megbizott oktatd kérésének megfeleld feladatokat
ellatni.

Nem oktatoi feladatot ellato dolgozok iskolai tartozkodasanak rendje

A nem oktatd dolgozok munkaidejiikben tartozkodhatnak az intézmény teriiletén. Az
intézményben a nem oktatd munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az igazgatd allapitja meg. A térvényes munkaidd és
pihendiddé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Tanulék benntartéozkodasa

A tanulok kotelesek orarendjiiknek megfelelden az iskoldba érkezni. Az utolsé tanora vége elott
csak az osztalyfonok (esetleg az orat tartd oktatd, iskolavezetés valamely tagja) engedélyével
hagyhatja el az iskolat. A tanulok kdtelesek becsengetéskor a tanterem el6tt gyiilekezni. A didkok
szlinetben nem tartozkodhatnak oktatdi feliigyelet nélkiil a tantermekben. A lyukas oran levd
didkok kotelesek az iskola foldszinti kozosségi tereiben tartézkodni, illetve jogukban &ll a
konyvtar hasznalata feliigyelet mellett.
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A tanulok kotelesek az iskolai iinnepélyeken az alkalomhoz ill6 6ltozetben megjelenni. Az iskola
altal szervezett egyéb (iskolan beliili és kiviili) rendezvényen/kiranduldson/lizemlatogatason/stb.
osztalyfonokiik, oktatojuk itmutatasainak megfeleloen kell részt venniiik

Belépés rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek épiiletbe torténd belépése érdekében az
intézmény portaszolgalatot mikddtet. Kiilsés személyek csak a portas tajékoztatasa utan 1éphetnek
be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt és jovetele céljat. A latogato(k)
érkezésérél a portds értesiti a vendéglatot, vagy elkiséri hozza, ennek sikertelensége esetén
felkeresi az egyik helyettest.

Az intézményben javitasi, karbantartdsi és egyéb munkat végzok csak a munkavégzés teriiletén
tartozkodhatnak. Az intézmény helyiségeinek bérldi csak a bérelt teriileteket haszndlhatjak a
bérleti szerzddésben meghatdrozott ideig.

A benntartozkodas engedélyezésére az intézmény igazgatdja vagy helyettesei jogosultak.

4. Intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény nem rendelkezik intézményegységgel.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartis rendje, formaja, a vezetok Kkozotti
feladatmegosztas, a kiadomanyozas és a képviselet szabalyai

5.1 Kapcesolat az oktatéi testiilettel és az alkalmazotti kozosséggel

Szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjének alapkovetelménye: a napi kapcsolat tartasa.

Vezetok kozotti feladatmegosztast a vezetok munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgatd az iskolavezetés tagjain keresztiil, de legtobbszor kdzvetleniil is kapcsolatot tart az
oktatdi testiilet és az alkalmazotti kozosség tagjaival.

A kapcsolattartas modjai:

o A vezetdség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, illetve email-
ben értesiti az érintett oktatokat, alkalmazottakat.

o Sziikség esetén a vezetdség tagjai kozvetlen tajékoztatast nyujtanak a dontésekrdl az
érintetett beosztottaknak.

o Akozosségek egészét érintd kérdésekben az intézmény vezetdje a munkatervben
meghatéarozott idépontokban — ha sziikséges egyéb esetben - értekezletet tart.

e Egyéni, eseti megbeszélések.
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Az egyes oktaték kapcsolata egymdssal és a szakmai munkako6zosségekkel folyamatos. A
kapcsolattartas konkrét idopontjait az éves munkatervek tartalmazzak, ezen kiviil sziikség esetén
barmikor megbeszélés tarthato.

A kapcsolattartas modja:

- eseti megbeszélés
- értekezletek
- email levelezések

A szakmai munkakozésségek egytittmikodésének €s kapcesolattartasanak rendje:

A szakmai munkakozosségek alapvetd feladata, hogy szakmai, moddszertani kérdésekben
segitséget nyljtsanak az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. Alapelv: az egyes munkakdzosségek tevékenységének 6sszehangolasa a hatékony
neveld-oktaté munka érdekében.

A szakmai munkak0zosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Tagjai gondoskodnak egymas
nevel6-oktatdé munkajanak szakmai segitésérol. A szakmai munkak6zosséget munkakdzosség-
vezetd iranyitja. A munkakozOsség részére az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek tovabbi
feladatokat szabhatnak meg, melyeket a munkakozosség vezetd iranyitasaval lat el a
munkakdzosség.

5.2 Osztalykozosségek

Az osztalyok tanul6i osztalykozosségeket alkotnak, amelyek maguk szervezik kozdsségi €letiiket.
A koOzosségi munka irdnyitdsdra, a tanuldk érdekeinek képviseletére osztalykozosségek
képviseldket delegalnak az iskolai didkonkormanyzat szervezetébe.

Az osztalykozosségekkel vald kapcsolattartas legfontosabb személye az osztalyfonok, aki
tovabbitja a legfontosabb informacidkat az iskolavezetésnek, az osztdlyfonoki munkakdzosség
vezetdjének, a didkonkorméanyzat munkdjat segitd oktatonak, illetve az osztidlyban tanitd
szakoktatoknak.

5.3 Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak az osztaly sziil6i munkakdzosségét. Az osztaly sziildi
munkakozosségek elnokot vélasztanak. Ok képviselik az adott osztaly tanuldinak és azok
sziileinek érdekeit az iskolai Sziil61 Munkakozdsségben, tagjaikbol sziild1 munkakozdsség vezetot
¢s munkakdzosség vezetd helyettest valasztanak.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziiloi kozdssége szamara az intézmény két, a munkatervben rogzitett idopontban,
rendes sziil0i értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével. Rendkiviili sziild1 értekezletet hivhat
Ossze az igazgatd, az osztalyfonok és az osztaly sziiléi szervezete, ha azt az osztily sziildi
szervezetének legalabb egyharmada kéri. Ha a sziil6 a munkatervi fogadooéran kiviil is talalkozni
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kivan a tanulod oktatojaval, telefonon vagy irdsban egyeztetnie kell az idépontot az érintett
oktatoval.

Az iskola a tanuldkrol rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad az eKréta rendszeren keresztil. A
szobeli feleletek érdemjegyeit az oktatd aznap bejegyzi az eKrétaba. A dolgozatokat az oktatd 2
héten beliil kételes kijavitani.

Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziilot a tanulo tanulmanyi elémenetelérol.

A hianyzasokrdl a jogszabalyban eldirt rendszerességgel és mdodon tajékoztatja az intézmény a
sziiloket. A hidnyzasokat az osztalyfonok napi szinten figyelemmel kiséri és az ifjusagvédelmi
feleloson keresztiil sziikség esetén értesiti a gondviselot.

5.4 Kiadmanyozas rendje

Az alairasi jog az iskola vezetdjét, valamint az altala megbizott személyeket illeti meg.
Aléirasra jogosultak:

- igazgato

- igazgatOhelyettesek

Kotelezettségvallalas: a Siofoki Szakképzési Centrum szabalyzatai alapjan torténik

A kotelezettségvallalasi jogkor az igazgatot, vagy a helyetteseit illeti meg. A kotelezettséget
vallalénak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a kiadas teljesitésére a fedezet rendelkezésre all-e. A
kotelezettségvallalas ellenjegyzését, a bejovo szamlak érvényesitését a Siofoki Szakképzési
Centrum kancellarja gyakorolja.

Utalvdanyozas: Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelése. Utalvanyozasra
ugyanazon személyek jogosultak, akik a kotelezettségvallalasra.

Munkaeré- és bérgazdalkodas: A Sidfoki Szakképzési Centrum foigazgatdja gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, az intézmény igazgatojanak a javaslata alapjan.

Anyag- és eszkozgazdalkodds, leltarozas, selejtezés: a Centrum altal kiadott leltarozési és
selejtezési terv alapjan torténik.

6. Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatoi és
az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd tavolléte esetén az altala kijelolt igazgatohelyettes 1. vagy II. latja el a vezetdi
feladatokat.
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Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

- a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet,

- az igazgatd tartos tavolléte (legalabb két hetes folyamatos tavollét) esetén teljes vezetoi
jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

7. A vezetd és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Iskolankban jelenleg nem miikddik képzési tanacs.

8. Az oktatoi testiillet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasa

Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 51. §-a és a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 146.§ ir részletesen az oktatoi testiiletrdl.

Az oktatdi testiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet tdjekoztatni koteles azokrol az tligyekrdl, amelyekben az
oktatoi testiilet megbizasabol eljar.
E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a szakmai program, tovabba a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a hazirend és az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasanal.
Az intézmény oktatoi testiilete feladatkorének ataddséara az alabbi bizottsagot(okat) hozhatja 1étre:
- Fegyelmi bizottsag, melynek tagjait az oktatoi testiilet valasztja meg 1 tanévre. Az oktatoi
testiilet a fegyelmi bizottsdg mandatumat meghosszabbithatja illetve tanév kozben is
visszavonhatja. A fegyelmi bizottsagba 2 fot delegal az oktatoi testiilet. A fegyelmi
bizottsag tagjai maguk koziil elndkot véalasztanak. A bizottsag feladata a hazirendet
sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgélasa alapjan a fegyelmi eljarés
lefolytatasa (beleértve a fegyelmi hatdrozat meghozatalat is) és dokumentalasa. A fegyelmi
targyalason a bizottsag érintett tagja nem vehet részt. A fegyelmi targyalason a bizottsag
legalabb 2 tagjanak részt kell vennie. Amennyiben ez nem biztosithatd az adott targyalas
az oktatoi testiilet részvételével folytathato le.
- Munkakozosségek: az oktatdi testiilet meghatdrozott jogkorébdl az iskola
munkakdzosségeire ruhdzza at részlegesen az aldbbi jogkoreit:
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e aszakmai program helyi tantervének kidolgozasa,

e ataneszk0zok, tankdnyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

e ahatéarozott iddre kinevezett oktatok véleményezése,

e aszakmai munkak6zdsség-vezetd munkajanak, személyének véleményezése.

Beszamolasra vonatkozo rendelkezés
Az atruhézott jogkorok gyakorlasarol a félévi €s a tanév végi oktatoi testiileti értekezleten kell a
bizottsagok, kdzosségek vezetdinek beszamolniuk.

9. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formai és modja

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart

a fenntartoval,

a szakképzést iranyitd kamarakkal, a dualis partnerekkel

a varos iskolaival, mas oktatési intézményekkel, a varosi kozmiivelédési intézményekkel,
az egészségligyi szolgaltatoval;

Csaladsegitd Szolgalattal, a Gyermekjoléti Szolgalattal;

A Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 29. §-a ¢és a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 94. §-a ir a fenntartorol.

a) A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolas,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.
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b) A dualis képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolat

A dualis képzést folytatokkal az igazgatOhelyettesek és az érintett osztalyfénokok tartjak a
kapcsolatot.

A szakmai és vizsgakovetelmény/KKK tartalmazza - az iskolarendszerli szakképzésre
vonatkozoan - a szorgalmi iddszakot kovetden teljesitendd Osszefiiggd szakmai gyakorlat
id6tartamat. A tanulok szabadon valasztanak gazdalkodo szervezetet.

A magasabb évfolyamba 1épés feltétele, az Osszefiiggd szakmai gyakorlat sikeres teljesitése.

C) Azintézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok jellege lehet: szakmai, kulturdlis, sport, egyéb jellegii. A kapcsolatok formai:
rendezvények, versenyek. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden
alakulhat.

d) A csaladsegité és gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapveto feladata. A megbizott kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas modja:

. Intézményi jelzés irdsban a szolgalatnak.

. Az irdsos jelzés €s visszajelzés taniigy-igazgatasi dokumentumok kozott torténd iktatasa.
. Sziikség szerint megbeszélések az iskoldban a osztalyfondk bevonasaval.

. Sziikség szerint csaladlatogatds a szolgalat, a gyermekvédelmi felelds és az osztalyfonok

egylittes részvételével.

. A gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvée téve a kozvetlen elérhetdséget.

. Eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

e) Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét egészségiligyi
szolgaltatd bevondsaval oldja meg. Ennek érdekében az iskola kapcsolatot tart az iskolaorvossal
¢és védondvel.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgéltatdsi szerzOdés alapjan biztositja az intézménynek. A
kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.
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A kapcsolatot az iskola igazgatohelyettesei kozremiikodésével tartja.
Az iskolaorvos

- az igazgatOhelyettes a tanévkezdéskor egyezteti az ifjisag-egészségiigyi szolgalat altal
javasolt munkatervet,

- attekinti a soron kovetkezd egészségiigyi ellatas rendjének havi rendszerességét,

- tanév végén az ifjusag-egészségiigyi jelentés alapjan értékeli az éves munkat.

A védono elkésziti az ifjusag-egészségligy éves munkatervét az intézmény szamara.

Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas rendje

A fenntartdé az intézmény ellatandd alaptevékenysége kozt meghatirozta a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényll €és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizdé gyermekek/tanuldk integralt nevelését/oktatasat.

Intézménylink a rendelkezésre allo feltételek figyelembe vételével az egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizd6 tanulok (SNI), valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel (BTM)
kiizd6 tanulok integralt nevelését, oktatasat és fejlesztését tudja biztositani.

Az intézmény nyilvantartdst vezet a kiemelt figyelmet igényld tanulokrol. Az esedékes
feliilvizsgalatokhoz felveszik a kapcsolatot az illetékes szakszolgalattal. Ha az oktatok, sziilék
véleménye alapjan valamely tanulonak vizsgalatra van sziiksége, elkészitik a megfeleld
kérelmeket, és tovabbitjak a szakszolgalatnak.

A vizsgalat eredménye, a szakértoi javaslatok alapjan elokészitik az igazgatd szamara a felmentési
hatarozatot.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas célja

A nemzeti iinnepek és megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd
rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az
egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felelésoket az éves
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi ¢€s sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés az
oktatok és a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes
terhelést jelentsen.

Az intézményi szintli innepélyeken €s rendezvényeken a oktatok €s tanulok részvétele kotelezd.
Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozd rendezvények elOkészitésére, megszervezésére és
felelosére vonatkozo eldirdsokat az éves munkaterv tartalmazza.
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Intézményi szintii iinnepélyek, rendezvények

a) Allami és nemzeti iinnepek

Intézményi szintli iinnepélyt tartunk: oktdber 6. , oktober 23., marcius 15.
Intézményiink tanuloi részt vesznek a fenti iinnepélyekhez kapcsolddo varosi rendezvényeken is.
b) Diakélethez kapcsolodé iinnepélyek, rendezvények
- kilencedik évfolyam viddm bemutatkoz6 miisora, humoros szecskaavatas,
- karacsonyi musor, szalagavato, Bacsak nap, sportnap.
. A tanév rendjéhez igazodo iinnepélyek
A tanév rendjéhez igazodva tartunk tanévnyit6 és tanévzar6 tinnepélyt, iskolai ballagést.
¢) Az iskola szakmai képzésével osszefiiggé rendezvények
- szakmai rendezvények (Szakmak Ejszakaja)
- palyaorientacios rendezvények, szakmai forumok,

- nyilt napok, bemutatok.

Osztalykozosség szintii megemlékezések: februar 24. a kommunista diktatira aldozatainak
emléknapja, 4prilis 16. megemlékezés a holokauszt dldozatainak emléknapja, jinius 4. a nemzeti
Osszefogas napja

Tantestiileti hagyomanyok: nénapi koszontés, karacsonyi €s tanév végi ebéd, kozos kirdndulas

Intézményi hagyomanyok

. Az intézmény tajékoztatot ad ki a palyavalasztas el6tt allo altalanos iskolasoknak
. Az intézmény palyaorientacids kisfilmet készit legalabb kétévente
. Az iskoldban a Didkonkormanyzatnak lehetdsége van iskolatjsdgot kiadni, melyet a

mindenkori Didkonkorményzat az oktatoi testiilet véleményezésével szabélyoz.
. Az iskola vezetdje minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz tartozas
érzését eldsegiti.

Intézményiink jelképe a logo.
Kotelezo viselet

A nemzeti linnepélyeken, a tanévnyiton, tanévzardn, vizsgakon a didkoknak és az oktatoknak az
alkalomhoz ill8 {innepld ruhaban kell megjelenni. Unnepi ruha lanyok részére fehér bliz és sotét
alj; fiak részére: sotét nadrag (sotétkék, fekete, sotétsziirke) és fehér ing; alkalomhoz ill6 labbeli.
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése a Bacsak polo.
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11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatoi munka segitésében

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 52. §-a és a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 147. § (1) bekezdése irja le részletesen a
szakmai munkak6zosségek munkajat.

A munkak6z0sség munkatervében rogzitett feladatok végrehajtasaért a munkakozosség vezetok
felelések. A munkakdzdsség vezetok munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkakdzosség vezetdjét az igazgatd bizza meg a munkako6zosség kezdeményezése,
véleménye alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato, a megbizott munkakdzosség vezetd
éves munkajanak mérlegelése alapjan.

Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

a) Iskolavezetéssel

Az igazgato kéthavonta a munkakdzosség vezetdkkel kibovitett vezetdi értekezletet tart. Az ott
elhangzottakrol a munkakozosség vezetdk tajékoztatjadk munkakozosségiik tagjait.

b) A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

A munkakozosségek az éves munka-terveiket szeptember kozepéig elkészitik és az érintett
vezetOnek leadjak.

Az intézményben miikod6 szakmai munkakozosségek:

1. innovacios munkakozosség

2. rekredciés munkakozosség

3. utkeresok munkak6zosség

4. osztalyfonoki munkakozosség

A munkakozosség-vezeto feladatai a kovetkezok:
- részt vesz az intézmény Szakmai Programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban,

- részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasidban, értékelésében, ellendrzésében, -
javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokhoz, tantargyakhoz kapcesolodo
tantargyfelosztas kialakitasara,

- a tanuloi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgdlja a
tanulok tudas €s képességszintjét,
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elkésziti a munkakozosségi tagokkal kozosen a munkakézosség téma-tervezeteit,
foglalkozasi terveit, ellenérzi azok megvaldsulasat,

évente Osszefoglald jelentést készit a munkakozosség tevékenységérdl az igazgatd
szamara.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskolaorvos és az iskolavédond végzik.

Helyszin: az intézmény orvosi szobdja, vagy Fonyodi Rendeldintézet.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed Ki:

fogaszati szlirés, évente 1 alkalommal,
altalanos sziirdvizsgalat, évente 1 alkalommal, munkaterv szerint

szakorvosi vizsgalatra iranyitott tanulok gondozasba vétele,

palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

az iskolaorvos vagy védénd minden osztaly részére tanévenként osztilyfonoki ora
keretében a tanulok altal megjelolt témardl egészségligyi felvilagosito eldadast tart.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok megszervezésérdl az igazgatdhelyettes |. gondoskodik. Az osztalyfénokoket
az igazgatohelyettes |. tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol, akiknek gondoskodniuk
kell arrol, hogy osztalyuk tanul6i az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek.

Az orvosi vizsgéalatokon a felligyeletet a foglalkozast tartd oktaté latja el.

A diabéteszes tanulokkal kapcsolatos iskolai teenddk:

a diabéteszes tanuld betegségével kapcsolatos egyéni igényeit, mint pl. tandra alatti
étkezés, mosdohasznalat, vércukorszintmérés, sziikség esetén inzulinbeadds sajat
maganak vagy védondi segitség kérése /védondi iskolaban tartézkodas esetén biztositjuk,
testnevelés ordk elott €s alatt kiemelt figyelmet forditunk az érintett tanulok egészségének
védelmére,

tanuloi rosszullét esetében a sziild tajékoztatasa mellett ha sziikséges, orvosi segitséget
hivunk,

az érintett tanulokkal az iskolai védond foglalkozik, tavolléte esetében a biologia és
testnevelés szakos kollégaktol kérhetd segitség.
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e cbben a betegségben szenvedd tanuld gondviseldjével rendszeres kapcsolattartasra
toreksziink
Toreksziink az oktatd kollégak folyamatos tovabbképzésére, rendszeres tajékoztatasara a
kérdésben. A tanuldk egészségiligyi adatlapjat, benne a diabéteszes érintettséggel, a védond
kezeli, aki szorosan egyiittmikodik az iskola igazgatdjaval. Osztalyfonoki orakon kiemelt
szerepet kap a preventiv szemlélet kialakitasa, a kortarscsoportok tajékoztatasa a diabétesszel
kapcsolatban.

13. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani az épiilet nyitvatartasi ideje alatt is az iiresen hagyott
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61tozoket és egyéb helyiségeket.

A szaktantermeket a foglalkozast tartd oktatd nyitja és zarja. A dolgozok az intézmény helyiségeit,
létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan médon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse
a neveld-oktato tevékenységet €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, azt az igazgatotol kell kérnie a hasznélat céljdnak és iddpontjanak megjeldlésével.

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetén sziikséges teenddket az igazgatd altal iranyitott rendkiviili
bizottsag hatarozza meg.

Sz¢lséséges 1ddjaras, hoakadaly esetén az igazgatd a tanulok biztonsagos hazaérkezésével
kapcsolatban a kovetkezok szerint intézkedik:
- tajékozadik az ttallapotokrol,

- kapcsolatot tart a tomegkozlekedési vallalatokkal,
- meggy0zddik arrdl, hogy a tanuldk biztonsagos hazatérése megoldhato-e,

- értesiti a sziil6ket, illetve a rendkiviilli esemény lakohelyiik szerint illetékes
onkormanyzatot az iskolaban kialakult rendkiviili helyzetrdl,
- biztositja az iskolaban rekedt tanulok elhelyezését.

Rendkiviili id6jarasi koriilmények kozott a fiatalkora tanuld nem hagyhatja el az iskolat.
A sziild csak személyesen vallalt sajat feleldsségére kérheti gyermeke hazaengedését.

Rendkiviili tanitasi sziinetrdl az igazgato sajat hataskorében a fenntartoval egyeztetve dont.

23



RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Ha a szakképz6 intézmény tantermeiben a miiszaki, miikodési feltételek tartés hianya miatt a
homérséklet legalabb két egymast kdvetd tanitdsi napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az
igazgato a fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében a
foigazgato és a kancellar egyidejii értesitése és a veliik valo egyeztetés alapjan rendkiviili sziinetet
rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a kiskort tanulé torvényes képviseldjét.
A rendkiviili sziinet idGtartama alatt a fenntart6 sajat fenntartasaban miikodé masik intézményben
koteles gondoskodni:

a) a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének kérésére a tanulo feliigyeletérol,

b) a tanulmanyok alatti vizsga ¢és az adott tanévben nem potolhatd egybefliggd szakmai
gyakorlat megtartasarol.

Az els6 foglalkozast reggel nyolc oOra eldtt — a képzési tandcs és a didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével — legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet kezdeni.

Tiiz- vagy bombariado esetén sziikséges teend6k
Tliz- vagy bombariadod esetén a ,, Tlizriado terv” szerint kell eljarni.
A tliz- vagy bombariad¢ jelzésének mddja

. Minden dolgozd, aki el0szor értesiil arrol, hogy az intézmény épiiletében bombat
helyeztek el, azonnal koteles értesiteni az igazgatot vagy valamelyik helyettesét.

. Bombariadé esetén a jelzés modja a kovetkezd: hosszu tobbszor megismételt
csengetés.

- Bombariadé esetén felelds: igazgatd vagy igazgatohelyettesek feladatuk: A 112-es
kozponti segélyhivon értesiteni a hatosagot.
- A bombariado bejelentése soran az aldbbi adatokat kell k6zoIni:

. az intézmény neve, cime,
. emberélet van-e veszélyben,
. ki jelentette a bombariadot, milyen telefonszdmrol.

- Ha az igazgatd vagy helyettesei nem tartozkodnak az iskola teriiletén, a vezetdi
helyettesitési rendnek megfelelden kell eljarni.

Levonulasi rend

- A tanuloknak az osztalyt fegyelmezetten, szabalyszertien kell elhagyni, anélkiil, hogy a
tobbi osztalyt zavarndk. Az adott osztalyban oktatok segitenek a levonulas iranyitasaban.
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- Ha valaki az iskolaépiilet elhagyasakor valamit elveszit, nem szabad a targy utan lehajolni,
mert az elesés és elgazolas veszélye fenyegeti, valamint akadalyozné a levonulast.

- Amennyiben a nyomozast, felderitést vezetd rendér masképpen nem rendelkezik, a tanulok
osztalyonként gytilekeznek a sportpalyan.

Aramtalanitas

Az épiiletekre vonatkoz6 aramtalanitas az elektromos fékapcsolokkal torténik.

A fobejaratnal, a portasfiilkében talalhatdo fOkapcsolod is aramtalanitja az egész épiiletet. Az
aramtalanitasért felelds: karbantarto.

Az intézménybe érkezo szervek (rendorség, tiizoltok, mentok) eligazitasa

Az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek egyike a kapunal varja a bombariad6 jelzésre érkezd
szerveket és tajékoztatjak az egység felelds vezetdjét az addig tett intézkedésekral.

Miiszaki mentés, anyagok mentése

A mentés vagy a veszélyeztetett anyagok mentésének elrendezése — az iskola igazgatojanak
eldzetes véleménye alapjan a renddérség vezetdjének hataskorébe tartozik.
A muszaki mentésnél az aldbbiakat kell figyelembe venni:

- Minden sziikséges intézkedést elsdsorban az emberélet, a dolgozok a testi épségének
védelme szempontjabdl kell mérlegelni.

- A dolgozdk életét még a nagyobb értékii anyagok mentésével sem lehet kockéztatni. -
Miiszaki mentésnél a kozremiikodok zavartalan munkdjat, a sziikséges eszkozok felhasznalasnak
feltételeit biztositani kell.

Egyéb rendelkezések

A tervben foglaltak végrehajtasa vagy a végrehajtas eldsegitése az intézmény valamennyi
dolgozdjara kotelezo.

A tanitast

- az intézmény épiiletének szakemberekkel torténd atvizsgalasa,
- az ¢€letveszEly elharitasa utan,

- a rendérség engedélyével lehet ujbol kezdeni.

A bombariad6 miatt elmaradt 6rékat potolni kell.

Rendfenntartas

Az éltaldnos rendfenntartds az intézményben az oktatok iigyeleti rendszerével torténik.
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Iskolaor

Iskolankban iskoladr teljesit szolgélatot, aki a rendfenntartasban segiti az intézményben folyo
munkat. Az  iskoladri haldzatba valo részvételiinket a Fonyodi Renddrkapitanysaggal megkotott
Egyiittmiikodési Megallapodas szabalyozza. Az iskoladér munkakori leirasat a Fonyodi Rendor-
fokapitanysag altal kiadott ,,Orutasitas az iskoladri feladatellatasahoz” cimi irat tartalmazza. Az
iskoladr és az igazgatd, valamint az oktatok kozott folyamatos kapcsolat és szoros egyiittmiikodés
van.

Az iskoladr az intézmény rendeltetésszeri miikodését zavard, a biztonsdgot sértd vagy
veszélyeztetd cselekmények megel6zésérdl gondoskodik.

Feladata az iskola épiiletének és udvaranak ellendrzése, féleg a tanulok érkezésekor és
tavozdsakor, a sziinetekben. Amennyiben szabdalysértést észlel, vagy biztonsagot sértd, vagy
veszélyeztetd személyt lat, intézkedik a didkokat érinté veszEly elharitasaban.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskola tertiletére illetéktelen személyek ne 1éphessenek be, illetve ha
belépnek, veliik szemben eljarjon, a hataskorébe utalt intézkedési jogosultsagot szakszeriien
gyakorolja.

15. A képzési tanacs dontési és véleményezési joga
Iskolankban jelenleg nem miikddik képzési tanacs.

16. A szakképzé intézményben a tanuléval szemben lefolytatisra Keriilé
fegyelmi eljaras és az azt megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 65. g-a €s a A szakképzésrol szolo torvény
veégrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 196.§ -214.9-a részletesen szabalyozza a
fegyelmi eljarast.

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabdl szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa €s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanulo esetén e
jogot a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6é intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybal.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkovetése 6ta harom hénap mar eltelt. Ha
a kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem az eljaras

26



meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridot
a joger6s hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A dualis képzbéhelyen elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo intézményben
kell lefolytatni.

17. Az elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A szakképzés informacidés rendszere biztositja a szakképzés iranyitasa és miikodtetése
szempontjabol sziikséges informaciok rendelkezésre allasat. A szakképzés informacios rendszere
harom 6nall6 rendszert foglal magéban:

- koznevelési informacioés rendszerének a szakképzésre kialakitott része

- aregisztracids és tanulmanyi alaprendszert és
- az elektronikus vizsgarendszert.
A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 111. §-a kimondja:

»A  szakképzés informdciés rendszere hatésdgi ¢és szakmai tevékenységeket kiszolgalod
elektronikus alkalmazéasok, adatdllomanyok, dokumentacidok adatbdzisa, valamint orszagos
statisztikai €s jogosultsagalapt adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgald, tamogatd segédprogramokbol és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds
miniszter altal hasznalt alkalmazasokbol épiil fel.”

A 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden, a rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

o

18. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A szakképzo intézmények informacios rendszere (SZIR)

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositésa,

az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
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az oktober 1-jei oktatdi €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az irattari tervet a melléklet tartalmazza

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat A SZIR- rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az igazgatd 4ltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

19. Az intézmény altal megszerzett egyes vagyoni jogok masra torténé
atruhazasakor a tanulot megilleto dijazas

Az egyes, a tanitasi ordk keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolgok vagyoni jogainak intézményre torténd atruhdzasakor az intézmény
nem allapit meg a tanulot megilletd dijazasi kotelezettséget.

A tanul6t dijazés illeti meg, ha az iskola az adott termék vagyoni vagy tulajdoni jogat madsra
ruhazza at.

20. Egyéb, jogszabalyban nem meghatarozott iigyek

20.1 Az iskola helyiségeinek atengedése

indokolt esetben mdas nevelési-oktatdsi intézmények ¢és tanfolyamok tantervi
foglalkozasainak megtartasara,

nem oktatasi helyiségeket bérbe lehet adni

tanfolyamok szervezésére a vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt esetekben ¢&s térités
ellenében;

tornatermet edzések megtartasara.

20.2. A helyettesités rendje

Az iskolanal folydé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az iskola igazgatojanak, ill.
helyetteseinek feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét
feladatokat a munkakori leirdsokban kell rogziteni. Az iskolan beliili helyettesités rendjét az iskola
igazgatoja belsd utasitasban szabéalyozhatja.

20.3. Munkakorok atadasa
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Az iskola vezetd allasti dolgozodi, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozok munkakorének
atadasarol, ill. atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadésrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlevOk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

20.4. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllald a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
kizarolagosan hasznal vagy kezel, €s azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott
dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatdrozasanal a
Munka Torvény-konyve az irdnyado.

20.5. Munkahely munkaiddn beliil torténo elhagyasara vonatkozo rendelkezések

Az alkalmazottak rendkiviili esetben (napkozbeni megbetegedés, kilépd kérése) a felettesiik
engedélyével tavozhatnak csak el a kijelolt munkahelyrol.

Az oktatok az 6raik megtartasa utan, illetve a lyukasorajukban, ha nem iigyeletesek engedély
nélkiil tdvozhatnak az intézménybdl.

Az egyéb alkalmazottak ebédidOben elhagyhatjdk az intézményt kiilon engedély nélkiil.

20.6. A nemdohanyzok védelme érdekében hozott intézkedések

Az intézmény egész teriiletén €s a kijaratoktdl szamitott 5 méteren belill tilos a dohanyzas.

20.7. Munkavédelmi képviselo

A munkavallalok az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzéssel 6sszefliggd
jogaik ¢és érdekeik képviseletére jogosultak maguk munkavédelmi képviseldt valasztani. A
valasztas feltételeit az igazgato biztositja. A munkavédelmi képviseldt egyenld, titkos és kozvetlen
szavazassal Ot évre valasztjak. A megvalasztott munkavédelmi képviselok személyérdl a
munkavallalokat az igazgato tajékoztatja. A munkavédelmi képviseld jogosult meggy6z6dni a
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munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetd €és biztonsagos munkavégzeés kovetelményeinek
érvényesiilésérol, igy kiilondsen

- a munkahelyek, a munkaeszk6zok €s egyéni véddeszkozok biztonsagos allapotarol;

- az egészség megdvasara, illetbleg a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésére tett intézkedések végrehajtasarol;

- a munkavallaloknak az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzésre torténd
felkészitésérdl és felkésziiltségérol.

A munkavédelmi képviselonek a kezdeményezésére az igazgaténak 8 napon beliil valaszolnia,
intézkednie kell. A munkaltatonak lehetové kell tennie a munkavédelmi képviseld részvételét a
munkabaleset kivizsgalasaban.

A munkavédelmi képviseld feladatai elvégzéséhez sziikséges, atlagkeresettel fizetett munkaidd-
kedvezményt kap a havi munkaideje tiz szazalékaban.

20.8. Tankonyvterjesztési feladatok ellatasanak rendje

A tanuldi tankOnyvtamogatas rendjét és az iskolai tankonyvellatds rendjét, mint szabalyzatot a
Hazirend tartalmazza.

21. A szabadon valaszthat6 foglalkozasok és egyéb foglalkozasok szervezeti
formai

Az iskola — a kotelez6 és kotelezOen valasztando foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése,
igényel, sziikségletei szerint szabadon vélaszthatd foglalkozasokat és egyéb foglalkozasokat is
SZervez.

A szabadon valaszthat6 foglalkozasok, a tanuldi igények felmérése utdn, a munkakozosség
vezetok javaslata alapjan indithatok — iskolank fenntartdja, a Sidfoki Szakképzési Centrum
engedélyével —, legalabb 6 {6 részvételével.

A szabadon vélaszthato foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb
évfolyamba 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kitelez6 foglalkozast.

A szabadon valaszthatd és egyéb foglalkozasok vezetdit a munkakozosség-vezetok véleményét
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok éves programot dolgoznak ki,
amelyet az iskolavezetés hagy jova.

A szabadon valaszthato foglalkozasokra valo jelentkezés szabalyai

A szabadon vélaszthatd foglalkozasokat az intézmény a 9-10-11. évfolyam tanuldinak majus
elején, a leendd 9. évfolyam, valamint a szakképzd évfolyam tanuldinak a beiratkozaskor hirdeti
meg. Erdeklédésiiknek megfeleléen a 9-10-11. évfolyam tanuloi junius 5-ig, a leend6 9. évfolyam
illetve a szakképzdé évfolyam tanuldi szeptember 5-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra az
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osztalyfénoknél, ill. a foglalkozast vezetd oktatonal lehet jelentkezni. A valasztas Onkéntes.
Felvétel esetén a foglalkozasokon val6 részvétel kotelezo.

A kilépést a sziil0 irasban, annak indoklasaval az igazgat6tol kérheti.

Szabadon valaszthat6 foglalkozasok formaja: az emelt szintii oktatas

Az Oktatési Program tartalmazza az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt
szintli oktatdsban alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket, a kozismereti
kerettanterv €s az érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan.

Egyéb foglalkozas

Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai vagy
szakmai foglalkozasok szervezhetOk meg. Az egyéb foglalkozasokat az intézmény Szakmai
Programjaban kell meghatdrozni.

Felzarkoztato foglalkozasok

A szakképz6 intézmény koteles a tehetség kibontakoztatasara, a hatranyos helyzetii tanulok, illetve
képzésben részt vevd személyek felzarkoztatdsara, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanulok szamadra differencialt fejlesztést megszervezni.

Szakkori tevékenység

A tehetséggondozas teriiletén kiemelkedd szerepet jatszanak a kiilonbozd diakkorok: szakkorok,
muvészeti csoportok, sportkdr.
Iskoldnkban miik6dd szakkorok: szinjatszo szakkor, DKA, studid

Esetenkénti foglalkozdsok: tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek valamint
bajnoksagok, didknap, tanulmanyi ¢€s kozdsségtejlesztd kirandulasok, kulturalis, szakmai
rendezvények és intézmények latogatasa, versenyek, palyazatok, egyéb rendezvények.

Versenyek és bajnoksagok: A versenyeken valo részvétel onkéntes. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, €s feleldsek lebonyolitasukert.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok:

Az iskola a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja hazank tajainak €s
kulturalis 6rokségeinek megismertetése, a szakmai ismeretek bovitése és az osztalyok kozosségi
¢letének fejlesztése. A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan szervezhetdk. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak.

Tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sziiléi
értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirdndulés szervezési kérdéseit.

A szakképzd intézmény altal a szakmai oktatdssal Osszefliggésben szervezett, a szakképzd
intézményen kiviili egyéb foglalkozason, tanulmanyi kirdnduldson vagy egyéb szakmai
programon valé részvételt az intézmény tankdteles tanuldi szamara ingyenes.
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A sziiloket tajékoztatni kell a kirandulas varhato koltségeirdl, akik irdsban nyilatkoznak a
kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kisérd oktatot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztdlyonként legalabb két fét. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésérol is.

Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa:
Kulturalis intézmények latogatasa, kulturalis, szakmai és sportrendezvények a tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetok az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.

Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatod engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények:

Az iskola tanulokozosségei az igazgatd engedélyével, oktatd részvétele mellett egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegi rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell
kérvényt benyujtani az igazgatohoz, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,
illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkdjaban rendszeresen részt vehetnek.
A részvételt az osztalyfondknek be kell jelenteni.

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld foglalkozasokat hirdeti meg, de a tanuldk ujak
szervezését is kezdeményezhetik.

22. Kapcsolattartas a diAkonkormanyzattal

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat munkdjat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkorményzat
javaslatara az igazgat6 biz meg otéves idStartamra.

A didkonkormanyzat az oktatéi testiilet véleményének kikérésével dont

- sajat miikodeésérol,
- a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- a didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és miikddtetésérol, valamint

- ha a szakképzd intézményben milkddik, a szakképzd intézményen beliil mikodo
tajékoztatdsi  rendszer  szerkesztOsége — vezetOjének, felelds  szerkesztdjének,
munkatdrsainak megbizasarol.
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A didkdonkormanyzat szervezeti ¢s mukodési szabalyzatit ¢és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasa
csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai
programjaval, szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdval vagy hdzirendjével. A didkonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatanak ¢s annak modositasanak jovahagyasarol az oktatoi testiilet
a jovahagyasra torténo felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat
szervezeti és mikodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az
oktatoi testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.

A szakképz6 intézmény szervezeti €s milkodési szabdlyzata tartalmazza a didkonkormanyzat, a
didkképviseldk, valamint a szakképzd intézményi vezetok kozotti kapcsolattartds formajat és
rendjét, a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket.

A szakképz6 intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadéasa és
modositasa eldtt ki kell kérni a didkdnkorményzat véleményét.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményezése:
- a hazirend elfogadasahoz és

- a szakképzd intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdban meghatarozott egyéb
tigyben ki kell kérni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az elOterjesztést, valamint a
meghivot —ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatdrnapjat legalabb tizenot
nappal megelézden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat minden tanévben didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,

- irasos tajekoztatok, dokumentumok atadasa.
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Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a Diakdnkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a diakkozgytilésen, vélaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a Didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mitkddtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran,

- szlikség szerint tobbszor is, de évente legalabb egyszer az iskola igazgatoja didkkozgytilés
megszervezését kezdeményezi, ahol az eltelt idészak munkdjanak értékelése mellett
minden — a didkokat kozvetleniil érint6 kérdés megvitatasra keriil, - minden olyan
intézkedés tervezetét, melyekkel kapcsolatban a DOK véleményezési ill. egyetértési jogot
gyakorol, az iskola igazgatdja 15 nappal eldbb koteles atadnia DOK vezetdjének.

A Didkonkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az igazgatdé megfeleld tajékoztatasarol (irdsbeli meghivd) a
Diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl,

A Didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a Didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket.
Téritésmentesen a Didkonkorméanyzat mitkodéséhez sziikséges helyiséget, berendezési targyakat,
eszkozoket.

A Diakonkormanyzat

- a helyiségek, berendezések és eszkdzok hasznalata soran feladatainak ellatdsaban nem
korlatozhatja az iskola mitkodését, ezért a koteles elére egyeztetni az iskola igazgatdjaval,
- megtériti az esetleges programjai soran keletkezett karokat,

- gondoskodik programjain a rend megtartdsarol, a Hazirend betartasardl és betartatasarol.
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23. Kapcsolattartds a kamaraval és a dualis képzdhellyel

A kamaraval valé kapcsolattartas:
- egyeztetés a tanulok dudlis képzohelyérdl
az igazgato altal megbizott alkalmazott kozremiikodik a dualis képz6helyek mindsitésében és
ellenérzésében
- a dualis képzohelyen felmeriilt problémak k6zos megoldasa
- Agazati alapvizsga szervezése: az igazgaté altal kijelolt alkalmazott latja el a jegyzdi
feladatokat; az elnokot a kamara jeldli ki
- Tanulmanyokat lezdaro szakmai vizsgdk szervezése: Az igazgatd dont a vizsgacsoportok
kialakitasarol. Az igazgatd kéri fel és bizza meg a mérési feladatokat ellatd €s az értékelési
feladatokat ellato tagot, valamint a vizsga jegyzdjét. A vizsgafeliigyel6t a gazdasagi kamara
bizza meg. A jegyzd vezeti a vizsgairatokat, késziti a vizsgdk jegyzOkonyveit

Kapcsolat a dualis partnerekkel

A dualis képz6hely koteles az eldirt dokumentumokat és a KRETA duélis moduljat napra készen
vezetni, azokba az iskola altal delegalt alkalmazottnak betekintést nyujtani.

Az iskola a dualis képz6hely szamara hozzaférhet6vé teszi az adott szakma oktatasahoz a szakmai
programot, a szakmai és vizsgakdvetelményeket és a kdzponti programokat. Tajékoztatja a dudlis
képzohelyet, hogy melyik SZVK/KKK alapjan vesz részt a tanuld a képzésben. A kapcsolattartas
az igazgatohelyettesek feladata, formaja: személyes megkeresés, telefon, vagy e-mail.

Szakképzési munkaszerzodés
A 2020. szeptemberétdl indult szakképzésben részvevok a dudalis képzohellyel mar szakképzési
munkaszerzddést kotnek.

24. Iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola igazgatdja minden évben a tanévnyitd linnepélyen tdjékoztatast ad a sziildknek és a
tanuloknak az iskola Szakmai Programjardl, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol illetve annak
esetleges modositasairol.

Az osztalyfénok a sziilokkel minden tanévben az elsd sziildi értekezleten, a tanuldkkal pedig az
elsd osztalyfondki oran ismerteti a Hazirendet.

A Szakmai Programrol, a Szervezeti és miikodési szabalyzatrol, a Hazirendrdl

- aszilldk, a sziil6i értekezleten az osztalyfédnoktol,

- a tanulok a Didkdonkorméanyzat gylilésein az igazgatotol, osztalyfonoki ordkon az
osztalyfonoktdl kérhetnek tajékoztatast.
A Szakmai Program, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, az iskolai Hazirend egy példanyat el
kell helyezni

- aziskola irattaraban;
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- aziskola oktatoi szobajaban,

- aziskola konyvtaraban,

- aziskola igazgatojanal,

- az iskola igazgatdhelyetteseinél,

- az osztalyfonokoknél,

- a Diakonkormanyzatot segitd nevelonél

- aziskola honlapjan.

A Hazirend egy példanyat a beiratkozast kdvetden minden osztalyteremben a hirdetétablan
kotelezd kifliggeszteni.
Biztositani kell, hogy a Szakmai Programot, a SZMSZ-t, Hazirendet

- a sziilok

- akonyvtar nyitva tartasa alatt,
- sziiloi értekezletek,

- fogaddorak idején,

- beiratkozaskor,

- palyavalasztési nyilt napokon,

- a tanulok

a konyvtar nyitva tartasa alatt

szabadon megtekinthessék.

25. A szakképz intézmény adatkezelése

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 114-118. §-a rendelkezik az adatkezelésrdl, a

titoktartasi kotelezettségrodl, valamint az adatkezelési szabalyzatrol.

26. A szakképzo6 intézmény iratkezelése

A szakképz6 intézmény az iratkezelés rendjérdl iratkezelési szabalyzatot ad ki A szakképzésrol
sz010 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 98. §-a alapjan.
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Sicfoki S7C Bucsak C}y?rg;’ iecfmzf{um es Szakkepzd Iskolo
SEERVEZETES MUKODESI SZABALYZAT
A Siofoki SZC Bacsak Gydrgy Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat
o didkdnkormdanyzat véleményezte, az oktatéi testilet elfogadta.
A Szervezeti és Miikddeési Szabdlyzat a fenntarto jovihagydsdval vilik érvényessé.
Fonyéd, 2023. szeptember 29.

igozgato - o

Jovahagyta:

Horvdth Péter Szamosi Lorant
féigazgaté kancellar
Sidfoki Szakképzési Centrum Siofoki Szakképzési Centrum
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1. szamu melléklet: munkakori leirasok

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az igazgatohelyettes az igazgato kdzvetlen munkatarsa, az igazgatot akadéalyoztatas esetén
teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtdsat, s az igazgatd rendelkezései szerint
intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében eléfordulo ligyekben.

>

Tanulokkal kapcsolatban:

Beiskolazasi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa, 6sszehangolasa
A tanulok osztalyba, csoportba sorolasa.

Szakmai versenyek szervezése.

Gyakorlati oktatas teriiletén szervezett szakmai kirandulasok koordinalasa.
Osztalyozo vizsgak el6készitése, lebonyolitasa.

Tanul6i felmentések, elokészitése

Tanulmanyi versenyek szervezése

Fegyelmi tigyek lebonyolitasa

Kirandulasok koordinalésa.

Tanul6i rendezvények ellendrzése

Iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitésa.

Tovabbtanulas segitése

A tanulok szakmai rendezvényeken val6 részvételének ellendrzése.
Iskolaorvossal vald egyiittmiikddés szervezése

Az oktatok munkajaval kapcsolatban:

A tanitdsi Orak latogatdsi tervének elkészitése, az oktatok felkésziiltségének
ellendrzése.

Kezdé- ¢és 1) kollégak segitése.

Tanitasi 6rakon kiviili egyéb foglalkozasok (szakkor, egyéni foglalkozasok, hospitalas,
kirandulas, versenyek stb.) szervezése, ellendrzése.

Iskolai tinnepélyek, megemlékezések eldkészitése, feleldsok kijelolése, ellendrzése
Rendezvények feliigyeletének beosztésa.

Az oktatéi testiilet értekezleteinek és az intézmény életében el6forduld egyéb
Osszejovetelek elokészitése.

A Hazirend betartasanak ellendrzése.

Hianyzo oktatok helyettesitésének beosztasa.

Az igazgatdval tortént eldzetes megbeszélés alapjan az iskola tantargy felosztasanak,
Osszesitett 6rarendjének, az 6ran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének elkészitése.
Az iskolai ligyelet megszervezése.

Munkaidd nyilvantartas 6sszegyljtése, rendszerezése

Tankonyvek kivalasztasanak, megrendelésének koordinéléasa, ellendrzése

Gyakorlati foglalkozdsokon kiviili egyéb foglalkozasok (szakkor, egyéni
foglalkozasok, hospitalas, kirandulas, versenyek stb.) szervezése, ellendrzése.

A gyakorlati oktatassal kapcsolatos rendezvények feliigyeletének beosztasa.

Szakmai eszkozok, alapanyagok, segédanyagok megtervezése, felhasznalasanak
ellendrzése
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* Vv

Szakmai, pedagogiai tovabbképzések szervezése, koordinalasa

Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.

Sziil6i értekezletek, nyilt napok koordinalasa.

Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.
Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola miikodésével kapcsolatban:

Iskolai elektronikus adminisztracids rendszerrel (KRETA) kapcsolatos feladatok
ellatasa

Iskolai statisztikék elkészitése.

Naplok, torzslapok, adminisztracio ellenérzése.

Az igazgato tavollétében postabontas.

Megszervezi a szakmai vizsgékat ¢€s a tanuldk nyari szakmai gyakorlatat ¢és ezek
potlasat

Rendszeresen kapcsolatot tart fenn a gazdalkodoegységek megbizottjaival, részt vesz a
gazdalkodoegységek ¢és az iskola kozotti  megallapodasok, szerzédések
elokészitésében.

Hatékonyan és aktivan kozremiikodik a palyaorientacids tevékenységek, illetve a
felndttoktatas és felndttképzés megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Iskolai dekorécio, falitjsagok, készittetése

Jutalomtargyak beszerzése, elosztasa

Tanszer- és taneszkoz ellatés ellendrzése.

Taniigyi nyomtatvanyok beszerzése.

Szertari eszk6zok, konyvtari konyvek beszerzésének koordinalasa.

» Munkavédelem és baleset-elharitas:

o Koteles betartani €s betartatni az intézmény munka-¢és tlizvédelmi szabalyzatat, kiilonos
tekintettel az alabbiakra:

e Részt vesz a munkavédelmi szemléken

e Kozvetlen veszély vagy baleset esetén a gépet, berendezést, munkafolyamatot
haladéktalanul leallitja, a munkavégzést besziinteti ¢és kezdeményezi a baleseti
veszélyforras megsziintetését.

Kiilonleges felelgssége:

koteles betartani €s betartatni az intézmény munka ¢€s tlizvédelmi szabélyzatat
koteles a munkakorét érintd 0sszes egyéb munkahelyi szabalyzatot betartani és
betartatni

felelOs a tanuldi és sziiloi személyiségjogok tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a ra bizott informacidkat

hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak

Iskolapszichologus munkakori leirasa
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A Siofoki SZC Bacsak Gyorgy Technikum és Szakképz6 Iskola pszicholégusi feladatainak

elvégzése.

Munkavallalé feladatai, hataskore:

® részt vesz az intézményi rendezvényeken,

e kozvetlen segitséget nyujt az oktatonak a szakmai oktatashoz,

e atanuldkkal kdozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglakozasok keretében a
tanuldk beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és teljesitményét noveld
intézkedésekben,

e kezeli a tanuldknak a szakképzd intézménnyel 6sszefliggé személykozi kapcsolati
kommunikacids és esetlegesen fellépd szorongasos tiineteit,

e pszicholdgiai sz(ir6vizsgalat megszervezése kiilondsen 9. évfolyamos tanuldk szamara,

e megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az egyén, a tanuldécsoport
és az intézmény szintjén

e megszervezi az egészségfejlesztéssel, a szexudlis nevelés segitésével, a személykozi
konfliktusok és az erészakjelenségek megolddsdval kapcsolatos pszicholdgiai témaju
feladatokat,

e kiemelten tehetséges tanulé tehetséggondozasaban az oktatokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakemberével kbzosen kidolgozza az egylittm(kodés és ellatas kereteit,
vizsgdlatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tandcsadast szervezhet

e ismeretterjeszt6 el6adast tarthat

e segiti a pszicholdgiai ismereteknek a szakképzé intézményen belili elsajatitasat

® o egylttmikodik a pedagdgiai szolgalattal
e nyomon koveti az orszagos programokat, innovaciokat

Oktato munkakori leirasa

A Siofoki SZC Bacsak Gyorgy Technikum és Szakképz6 Iskola oktatoi feladatainak

elvégzése.

a.

a programtanterv alapjan a tantargyak tanmenetének elkészitése, két hénapnal
nagyobb mérték(i lemaradast jelzi az igazgatdnak.

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa

az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtdsa

a munkaidé beosztasat és annak ellenérzését az igazgatd végzi

legaldbb 10 perccel a munkaidé, lgyeleti idg, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt
koteles a munkavégzés helyén tartézkodni

a tanitasi érara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éallapotara,

ha az osztaly elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik.
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h. a tanitasi 6rajan vagy az 6ra megkezdésekor, vagy az orat kdvetéen adminisztral a
KRETA rendszerben, nyilvantartja az 6rardl hianyzo, vagy késé tanuldkat

i. rendszeresen értékeli a tanuld tudasat, félévente legaldbb 3 érdemjegyet ad

j. dolgozatokat el6késziti, megiratja, értékeli

k. tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

I. javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érints, pedagdgiai, szervezési,
feladataira

m. aktivan részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, konferencidkon,
szakmai munkakdz6sségi értekezleteken

n. azigazgato dltal meghatarozott beosztds szerint részt vesz az érettségi, felvételi,

osztalyozo és kilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

kiirt helyettesitéseket a megbizasnak megfelel6en elvégzi

minden héten az el6re meghatdrozott id6pontban fogaddérat biztosit

helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, oktatdi tevékenységét ez alapjan végzi

e mDoO

megszervezi a szlikséges szemléltet6 eszkozok, tanitdsi segédanyagok drai

hasznalatat

s. azigazgatd utasitdsa szerint, részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és
kiilonbozeti vizsgdkon, iskolai méréseken

t. bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az
épllet kitritésében, menti az dltala haszndlt legfontosabb dokumentumokat
el6késziti, lebonyolitja, és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket

v. folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatdsdval, korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat

w. elkiséri az iskola tanuldit az iskolai rendezvényekre, kiilsé helyszinen megrendezésre

keriil6 rendezvényekre, eseményekre, iskolaorvosi vizsgalatokra

Kiilonleges felel6ssége:

a. koteles betartani és betartatni az intézmény munka és tlizvédelmi szabalyzatat
koteles a munkakorét érint6 6sszes egyéb munkahelyi szabdlyzatot betartani és
betartatni

c. felel8s a tanuldi és szil6i személyiségjogok tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a ra bizott informacidkat

e. hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
igazgatdhelyettesnek, igazgatdénak

Osztalyfonok munkakori kiegészitése

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak,
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valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi.

Az oktatd alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld,
illetve képzésben részt vevd kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével mind a hagyomanyos, mind a digitalis oktatasi rendnek megfelelden.

Az oktat6 kotelessége:

e szakmai oktatd munkdja sordn gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodeésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges bandsmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon a fejlesztopedagdgussal, gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetl tanuld felzark6zasat eldsegitse,

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

e clomozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e ecgymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat

e ¢rdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkdjat,
iranyitsa.

e a Kkiskora tanuld torvényes képvisel6jét rendszeresen tajékoztassa a tanuld
szakképzdintézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, a szakképzO intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd
lehetdségekrol,

e a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanul6 esetén a
kiskoru tanuld torvényes képviseldje —€s sziikség esetén mas szakemberek —bevonasaval.

e azismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel, infokommunikacios
eszk0zok és szoftverek hasznalataval kozvetitse, oktatomunkdjat éves és foglalkozas
szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét

e a tanulok, a kiskorti tanuldk tdrvényes képviseldi, valamint a szakképzdintézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e részt vegyen a szamadra eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e aszakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzatdban
el6irt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

e szakteriiletén folyamatosan figyelemmel kisérje a jogszabdlyi kornyezet valtozasait és az
intézményi dokumentumok feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,

e szaktudédsaval segitse az egyéni szakmai, tanulési, fejlesztési tervek kidolgozasat,
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pontosan ¢és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a
szakképz0 intézmény linnepségein €s rendezvényein,

tetteivel eldsegiti a szakképzo intézmény johirnevének oregbitését,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson,

a tanul6 érdekében egyiittmitkddjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel.

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Felelds:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal és a pedagdgusokkal.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik a leltarfelelosségi megallapodas
alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti- és tlizvédelmi oktatdson.

Koételes a munkakdr betoltéséhez sziikséges eldzetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

Felel munkéja soran az intézmény eszkozeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat
nem karosithatja.

Az éltala hasznélt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

Koteles az anyagok biztonsagi eldirasait megismerni €s azokat betartani és betartatni.

Titoktartas:
A munkavallalo koteles a munkaviszony idétartama alatt, vagy azzal osszefiiggésben tudomasara
jutott iizleti titkot idébeli korlatozas nélkiil megdrizni. Uzleti titoknak mindsiil minden olyan, a
munkaltatdé tevékenységéhez kapcsolddd tény, adat, informaci6 vagy megoldads, amelynek
titokban maradasahoz a munkaltatonak gazdasagi, vagy egyéb méltanyolhato érdeke flizodik.

A munkavallalo tudomasul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a munkajogi
jogkovetkezményeken tilmenden, polgari jogi és biintet6jogi felelosségét is megalapozhatja.

Munkako6zosség vezeté6 munkakori leirasa

A munkako6zosség-vezetot — a munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgatd bizza meg.
Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatdsainak megfeleléen
veégzi.
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Az oktatokra vonatkozd 4ltalanos munkakori feladatokon tal hatdskore és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

e Osszedllitja — az iskola szakmai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakdzosség
tagjainak bevondsaval — a munkak6zosség éves programjat.

e Legalabb kéthavi rendszerességgel munkaértekezletet hiv 0ssze.

e A munkaprogram végrehajtdsa soran iranyitja a munkak6zosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez irdnyt tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

e A tanévzard nevelGtestiileti értekezletre — az igazgato altal meghatarozott szempontok
alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a neveldtestiilet szamara
munkako6zdsségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

e Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzése tartalmi kimunkalasaban.

o Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

e Javaslatot tesz az intézményi milkodési feladatokhoz, az oktatdo-nevel6 munkahoz
kapcsolodo intézményi szabdlyzatok valtoztatasara, az intézményben foly6d szakmai
tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

e Figyelemmel kiséri az éves ilitemterv idéaranyos megvaldsulasat, segiti az iskolavezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilonds tekintettel az iskolai
hagyomanyokbdl adodoé nagyrendezvények, illetve munkakdzosségét szakmailag érintd
feladatok esetében.

e Felelds a munkakozosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridok
pontos betartasaért.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkavallalé felelossége:

- a Siofoki Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum) SZMSZ-e, belsé szabalyzatai, valamint
a hatdlyos jogszabalyok, kancellari és f6igazgatdi utasitasok keretei k6z6tt a munkairanyitéi jog
gyakorléjanak utasitdsai szerint koteles végezni a munkajat;

- fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

- felel6ssége a munkairdnyitéi jogkor gyakorldja, valamint az egyes ligyekért felel6s munkavallalé
személyes felelGsségét nem érinti;

- leltari felel6sséggel tartozik a leltarkdrzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok
tekintetében;

- meg6rzési felelGsséggel tartozik a meg6rzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan vagyontargyak tekintetében, amelyeket allanddan &rizetében tart,
kizdroélagosan hasznal, vagy kezel;
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- felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat, iranyelveket és eljarasokat a vészhelyzet és a
kitelepités, a tlz-, személy- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtds vonatkozasaban.

Munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

Alapfeladatai, amelynek keretében:

e Kréta rendszerben tanuldk nyilvantartasa

e OKTIG rendszer kezelése

e Taniigyi dokumentumok iktatasa a KRETA rendszerben

e Oktatok részére pedagogus igazolvanyt helyettesitd igazolas kiadésa, tovabbképzéseik
nyilvantartasa

e oktatok (sajat és kiilsds oraadd) SZIR személyi torzsben vald nyilvantartasa, rogzitése,
modositasa, kezelése;

o clokésziti, kiadja és nyilvantartja a szakképz6 intézmény munkaviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottjai részére a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolo
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet 7. §-a szerinti utazasi igazolvanyt

e az adminisztrativ tevékenységhez kapcsolodo levelezési feladatok ellatas

e az intézményi dokumentacid tarolasa és kezelése

e szigorl szamadasi bizonylatok (bizonyitvanyok) nyilvantartasa

e atanulok adminisztracios ligyeinek intézése (érkezd-tavozo tanuld, igazolas kiallitas)

e Poszeiddn iktatdsi rendszer kezelése

e E-posta rendszer kezelése

K6zrem(ikddés projekt-feladatok végrehajtasaban:
Projektekben végzett feladatairdl a munkaltatd kilon feladatleirasban tajékoztatja, amely(ek) jelen
munkakori leirds mellékletét képezi(k).

Titoktartasi nyilatkozat

Mint a Centrumndl, illetve a Centrum részeként mikodé szakképzd intézménynél (a tovabbiakban
Adatkezel6) adatkezelést végz6 munkavallalé jelen nyilatkozat alairasaval feltétlen és
visszavonhatatlan kotelezettséget vallalok arra, hogy az Adatkezel6 altal kezelt, munkakéri
kotelezettségem teljesitése sordn megismert személyes adatokat, tovdbba minden olyan tényt,
adatot, és informaciét, melynek titokban maradasa a Centrum érdekében all (a tovabbiakban:
bizalmas informacidk) titokként meg6rzom.

Tudomassal birok arrél, hogy az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolo
2011. évi CXII. térvény és az Adatvédelmi Rendelet (Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
sz. rendelete) hatdlya ala tartozé személyes adatok bizalmas jellegtiek.

Vallalom, hogy minden ésszerl el6vigyazatossagi intézkedést megteszek annak érdekében, hogy
szdban, irdsos anyagban, elektronikus adattarolé eszkdzon vagy mas modon eléttem feltart bizalmas
informdcidkat mindenkor az Adatkezel6 Adatkezelési Szabalyzatdnak megfelelen kezelek.

Jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy a bizalmas informdacidkat az alkalmazotti jogviszonyom
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teljes ideje alatt, és annak megszilinését kbvetben is, id6beli korlatozds nélkiil megb6rzom, azokat sem
részben, sem egészben nem teszem kozzé, nem bocsdtom harmadik fél rendelkezésére és egyéb
modon sem tarom fel harmadik fél el6tt az Adatkezel6 erre felhatalmazd elGzetes irasbeli
beleegyezése nélkiil.

Elfogadom, hogy az elSttem feltart bizalmas informdacidkat tilos olyan elektronikus eszkozre
kimenteni, illetve azon tdrolni, amely nem a Centrum tulajdondt képezi, vagy amelyre a Centrum nem
engedélyezi a bizalmas informaciok elhelyezését. Vallalom, hogy kizarélag az AdatkezelS
beleegyezésével készithetek masolatot az ilyen anyagokrdl, tovabba valamennyi mdsolatot kérésre,
illetve legkés6bb az alkalmazotti jogviszonyom, vagy adatkezel8i munkakérom végével, azonnal
visszaszolgdltatom.

A bizalmas informacidkat tilos felhaszndlni sajat célra, vagy barmely egyéb harmadik fél javara.

A munkavallald kotelezettségeként koteles a Centrum gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben
tartdsara. Koteles tovabba megdrizni a munkaja soran tudomadsara jutott lzleti titkot, illetve az
oktatashoz kapcsolddé minden olyan témat, informdciot, megoldast, eljardsi mddszert, adatot,
amelynek titokban maradasahoz a Centrumnak méltanyolhatd érdeke f(iz6dik. Uzleti titkon kell
érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tényt, informaciét, megoldast vagy
adatot, amelynek nyilvanossadgra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy
felhaszndlasa a jogosult jogszer( pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.
Munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy fent leirtakon tulmenéen sem kozol illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a Centrumra vagy annak munkavallaléjdra jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége a jogviszony megsziinését kovetben is a vonatkozé
munkajogi szabdlyok szerint fennall, errdl sz616 kilon megallapodas nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki felréhaté médon
megszegi, akkor a Centrum a kotelezettségszegésbdl eredd karok megtéritésére kotelezheti a
munkavallaldt, az okozott kar értékének fliggvényében.

Rendszergazda munkakori leirasa

Altalanos feladatok

e Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodéképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési- oktatdsi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika oktatoival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve
veégzi.

e Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legjabb vivmanyait, és lehet0ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az élland6 mikodoképesség érdekében biztositott szamara a szerver helyiségbe valo bejutas
lehetdsége. A munkaidon kiviil végzett munkarol felettesét elozetesen tajékoztatnia kell.

e Munkavégzése soran betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat. Evente részt vesz a
kotelez6 munka- és tlizvédelmi oktatason.
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e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozédsara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentdciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

e A tantermekben, iroddkban, tanari szobakban az ott dolgozokkal, teremfelelosokkel vald
szobeli idépont egyeztetést kovetden végzi feladatait.

e A szerverhelyiség és az ott 1évé informatikai eszkdzok allapotat naponta ellendrzi. A
felmeriil6 meghibasodasokat, problémaékat kdteles azonnal jelenteni felettesének.

Hardver

e FElvégzi az 0 gépek €s egyeb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat jelenti az igazgatonak.

e Jelenti az igazgatonak a kérokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szdmitastechnikai termek és
berendezések allapotarol, allagarol

e Az iskola informatikai eszkdzeit csak rendeltetésszeriien, munkahelyi feladatainak
megvaldsitasa céljabol hasznalhatja

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben a feladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti
a licenccel nem rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas,
hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e Sziikséges idOkozonként biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja abban az esetben, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

e Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsadgos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitasaira.

o A halozati rendszerek belépési jelszavait csak indokolt esetben, felettese engedélyével
valtoztathatja meg. A haldzati rendszerek belépési jelszavait koteles atadni felettesének.

Idészakos feladatai
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az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igénylo rendszereket
mikddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl

részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében

adatszolgaltatas

iskolai anyagok archivalasa

segitséget nyujt az oktatoknak a szamitastechnikai munkat igényl6 feladatokban

Kézreml(ikddés projekt-feladatok végrehajtasaban:

Projektekben végzett feladatairdl a munkaltatd kilon feladatleirdsban tajékoztatja, amely(ek) jelen

munkakori leiras mellékletét képezi(k).

Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa

Munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

Alapfeladatai, melynek keretében:

a Centrum részeként mikods szakképzé intézmény kotelezettségvallaldsainak el6készitési
feladatai: arajanlatok Osszegyljtése, rendszerezése, nyilvdntartasa, iktatasa;
megrendelSk/szerz6dések elkészitése, majd tovabbitasa a Centrum kdzponti munkaszervezete és
a Szallitok felé; Szallitdi adatok ellenérzése (NAV honlapjan);

vevGi szerz6dések elkészitése, sziikség esetén szamlazds, szamla bekérdk tovabbitasa a Centrum
kozponti munkaszervezete felé, nyilvantartas vezetése;

készpénz teljes felel6sségli kezelése, banki feladdsa; bankkartya és személyautd tankold kartya
megGrzése, hasznalatanak ellenérzése;

nagy és kisértéki targyi eszk6zok helyi nyilvantartasa, atadas-atvételi iratainak készitése;
koziizemi analitika vezetése, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatdsok végrehajtasa;

kiilonb6zo beszerzések teljes kori adminisztracioja (KEF — irodaszer, takaritdé eszkozok,
tisztitoszer, ell. papirtermék MAGISTER PRO elektronikus beszerzési feliileten), kezelése,
kiosztasa, nyilvantartasa,

részvétel a rendszeres, €s idonkénti adatszolgéltatasban;

nagy és kisértéki targyi eszkdzok helyi nyilvantartasa, atadas-atvételi iratainak készitése
készletvaltozasok nyilvantartasa, kimutatasok elkészitése;

szigoru szamadasi bizonylatok, bélyegzék nyilvantartasa, kiadasa;

DocPort, Poszeidon iktatdsi rendszer kezelése;

selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, helyi adminisztracidjanak elkészitése,
lebonyolitasa;

készletvaltozasok nyilvantartasa, kimutatasok elkészitése

év végi zarlati munkdakban valo részvétel,
a tanuldk és dolgozék munkaruha, védéruha, véddeszkoz kiaddsa, nyilvantartasa, kezelése;
gépjarmivekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése (tankolds, fogyasztas, biztositasok stb.)

K6zrem(ikddés projekt-feladatok végrehajtasaban:
Projektekben végzett feladatairdl a munkaltatd kilon feladatleirasban tajékoztatja, amely(ek) jelen

munkakari leirds mellékletét képezi(k).
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Karbantarto/fiit6/portas munkakori leirasa

Karbantart6i feladatok:

Tanitas megkezdése eldtt az iskola bejarasa, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasra
Szennyvizrendszer ellendrzése naponta

Csapok ellenorzése, kijavitasok elvégzése

Az épiilet zarasara szolgalo kulcsok, valamint a tantermek kulcsainak ellenérzése, rendben
tartasa

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréje

Az iskola berendezéseinek rendszeres ellendrzése, javitasok elvégzése (padok, székek)
Mosdok attekintése (régi és 0j szarny emelet) minden sziinet utan, rongalds esetén
¢észrevételezés

Viz-, villany-, gazora allasok leolvasasa havonta

Tantermek, egyéb feliiletek meszelése, festése

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a munkavédelmi és tlizrendészeti
eldirasokat

A nagyobb javitast igénylé munkékat jelenti a megadott igazgatohelyettesnek

Udvaros munkakori feladatok:

Rendben tartja az iskola kornyékét (flinyirads, gyomtalanitas)
Felsopri az iskola kdrnyékét reggel
Téli iddben feltakaritja és felsdzza az iskola el6tti jardat

Fut6i feladatok:

A kazanok beinditasa és napkdzbeni kontrollalasa
Meghibasodas esetén jelzés

Gépkocsivezetdi feladatok:

Tanulok, oktatok személyszallitasa versenyekre, rendezvényekre

Kisebb arubeszerzések lebonyolitasa

Iratok széllitasa

A gépkocsi rendben tartasa, ellendrzése, a sziikséges javitasok (olajcsere, miiszaki vizsga)
1débeni jelzése

Technikai személyzet/takarité6 munkakori leirasa

Alapfeladatai, amelynek keretében:

Munkatertilete: tanév elején kiadott tablazat alapjan
Naponta végzendd feladatok:

a helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése

padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, padok belsé takaritasa sziikség esetén (festék,
ragasztd) lemosasa

tablak lemosdsa
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ablakparkanyok portalanitdsa

kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa

virdgok locsoldsa, portalanitdsa, gondozdsa

portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken faliképeken
szeméttartok kilritése (wc-ben is) szemetek konténerbe vald gyUjtése

mellékhelyiségek, wc-k takaritasa, fertétlenitése

a tornateremben a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly, sz6nyeg) letorlése, padozat
felsdprése, felmosasa
Alkalmanként végzendo feladatok:

rendezvények utan takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa
Id6szakonként végzendd teenddk:

ablakok ajtok lemosasa

radidtorok lemosasa

téli, tavaszi nagytakaritas
A takaritason kiviil még felelGs:

a tantermek és irodak biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok), a napi munka befejezésekor a
riasztérendszer bekapcsolasaért

az intézmény vagyontdrgyainak védelméért

a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott oktatdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért
az iskolaéplilettel, felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos hibdk jelentéséért

az iskolaba érkez6 kiils6 személyek, szlil6k Utbaigazitdsa

Ggyel arra, hogy a tanulé tanitdsi id6 alatt az intézményt csak engedéllyel hagyhassa el.
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2. szamu melléklet: Irattari terv

1 E?:ﬁl;m Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
2 A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti tigyek

3 Al Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
4 | A2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
5 A3 Személyzeti ligy, bér- €s munkaiigy 50

6 A, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

7 AS5. Fenntart6i iranyitas 10

8 A.6. Ellen6rzés 20

9 AT Szerzddések, birdsagi, hatdsagi ligyek 10

10 | AS8. Bels6 szabalyzatok 10

11 | A9. Polgari védelem 10

12 | A10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

13 | A1l. | Panasziigyek 5

14 | B) Nevelési-oktatasi ligyek

15 | B.12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10

16 | B.13. | Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
17 | B.14. Felvétel, atvétel 20

18 | B.15. | Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

19 | B.16. | Naplok 5

20 | B.17. | Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5

21 | B.18. | Pedagogiai szakszolgalati dokumentumok 5

22 | B.19. Képzési tanacs szervezése, miikodése 5
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23 | B.20. | Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
5
24 | B.21. | Szakiranyu oktatas szervezése 5
25 | B.22. | Vizsgajegyzokonyvek 5
26 | B.23. | Tantargyfelosztas 5
27 | B.24. | Gyermek- és ifjisagvédelem 3
28 | B.25. | Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 | B.26. | Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 | B.27. | Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
31 | C) Gazdasagi ligyek
32 | C.28. | Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
50
33 | C.29. | Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés
10
34 | C.30. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok
5
35 | C.31. | A tanmiihely lizemeltetése 5
36 | C.32. | A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak
5
37 | C.33. | Tamogatési igyek 5
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3.szamu melléklet: Konyvtar Szervezeti és Miikodési szabalyzata

Az iskolai kényvtar adatai

A konyvtar neve: Siofoki SZC Bacsak Gyorgy Technikum és Szakképzd Iskola Kényvtara
A konyvtar cime, elérhet&sége: 8640 Fonydd, Béke u. 1.

Szakmai felligyelet

Iskolai konyvtar szakfellgyeleti vizsgalatara csak az a [konyvtari] szakérté kaphat megbizast, aki szerepel
a kozoktatdsrol sz6l6 torvény szerint elkészitett orszagos szakértGi névjegyzékben is.

Az iskolai kényvtar gazdalkoddasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénzigyi feltételeket a fenntartd az intézmény az
éves koltségvetésében biztositja. Torekedni kell a tervszer( és folyamatos beszerzés biztositasara. A
konyvtaros oktatd javaslatara a beszerzésre kivalasztott dokumentumok pénziigyi fedezetét az igazgatd
biztositja.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros oktatd
feladata. A konyvtari koltségvetés célszer(i felhasznaldsdért a konyvtaros oktatd és az iskola igazgatdja
felelGs. LehetGség szerint pdlyazatok Utjan is igyekszik az iskolai konyvtar tovabbi anyagi forrdshoz jutni.

Az iskolai kényvtar szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye
Az iskolai konyvtar kdzvetlendl az iskola igazgatéjanak irdnyitasaval mikodik. A konyvtar mikodését az
iskola igazgatdja ellenérzi és az oktatdi testiilet javaslatainak meghallgatdsaval irdnyitja.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart még iskolan beliil: az osztalyfénokokkel, munkakozosség-vezetbkkel,
tankonyvfelel&ssel, mas szakos oktatdkkal, szocidlpedagdgussal, didkonkormanyzatot segit6 oktatdval,
diakonkormanyzattal, ifjusagi védénével.

Jelenleg az iskolaban nincs f6allasu konyvtaros oktato.

Az iskolai kényvtar meghatarozasa

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltardsat, megGrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito,
az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar jogszabalyban elGirt alapkévetelményei:

A 20/2012 (VIIl. 31.) EMMI rendelet jegyzékben elGirja a nevelési-oktatasi intézmények koételezd
(minimalis) eszkozeit és felszereléseit

- a hasznalok altal konnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara

- legaldbb haromezer konyvtdri dokumentum megléte
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- tanitdsi napokon a tanuldk, oktatdk részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartas
biztositott

- rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozdk hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalégus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

- kézépfoku oktatdsi intézmények: 82 m? kényvtdr és 18 m? raktdr (MSZ 24203-3 Oktatdsi
intézmények tervezési elGirdsai 3. rész: K6zépfoku oktatdsi intézmények 2007. december)

- raktdr: tankényvek, inkurrens dllomdnyrészek elhelyezésére szolgdl (folydiratok, f616s
példdnyok stb.)

Az alapkovetelményeknek az iskolai konyvtar csak részben felel meg:

- legaldbb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara

- ez a feltétel nem teljesil, mivel a konyvtar csak egy csoport (8-10 f6) egyidejd
foglalkoztatdsdra alkalmas
- kozépfoku oktatdsi intézményeknél legaldbb 18 m? raktar

- ez a feltétel nem teljesil, mert kicsi a raktara a konyvtarnak (tankonyvraktar), pedig a
novekvs szamu tankonyvek, folos példanyok elhelyezésére nagy sziikség lenne ra.

Az iskolai konyvtar kotelezd (minimalis) eszkozeit és felszerelése:

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete alapjan
Helyiségek butorzata és egyéb berendezési targyai Konyvtar

- Tanuléi asztal, szék: egy iskolai osztdly, egyidejl foglalkoztatasahoz sziikséges
mennyiségben, életkornak megfelel6 méretben

- Egyedi vilagitas: olvasdhelyenként 1

- Konyvtarosi asztal, szék: 1-1 asztal egyedi vilagitassal

- Szekrény (tarold): haromezer kényvtari dokumentum elhelyezésére
- Taroldk, polcok, szabadpolcok: 2

- Létra (polcokhoz): 1

- Telefon: 1 (k6z6s vonallal is mikddtethetd)

- Fénymasolo: 1

- Szamitégép internet-hozzaféréssel, perifériakkal: 1-1

- Televizié: 1

- CD- vagy lemezjatszo: 1

- irasvetitd vagy projektor
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A jegyzékben foglaltak sem teljeslilnek maradéktalanul. Nincs hely egy osztdly egyidejl
foglalkoztatasahoz, csak egy csoportot (fél osztalyt) tudunk ledltetni. Az iskolai kdnyvtarban egyaltalan
nincs egyedi vilagitas, nincs telefon és sajat fénymasolé.

Az iskolai konyvtar célja

- A nevel6-oktatd tevékenység segitése tanitasi id6ben és tanitasi idén kivil. Az iskolai
konyvtar az oktaté-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, oktatdsi helyszine és
kommunikacios centruma.

- Sajatos eszkOzrendszerével segiti az iskola szakmai programjanak megvaldsitasat.

- A rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositsa az
iskolaban folyd szakmai munka szinvonalanak szinten tartdsat, fejlesztését a helyi szakmai
program szerint.

- Segitse el6 a tanuldk olvaséva nevelését, a konyvtarhaszndlok altaldnos miveltségének
kiszélesitését.

- Az anyagi lehet6ségekhez mérten korszerisitett konyvtarallomany segitségével
kozvetitse az Uj modern ismereteket.

A konyvtarhasznalék kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Hasznaldi: az iskola tanuléi, oktatéi, adminisztrativ
és technikai dolgozéi. A beiratkozds és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan a tobbszorozés kivételével.

A konyvtarhasznalat feltételei

Beiratkozds
- Az iskola tanuléi, oktatoi és dolgozdi automatikusan a kényvtar tagjai.

- A tanulék beiratkozasakor a kdvetkezd adatokat kell felvenni: név, osztdly. A tanuldk
tovabbi adatai az iskolai tanuld-nyilvantartasbdl visszakereshetdk.

- Az iskolai dolgozdk esetében a név felvétele kotelezé. A tovabbi adatok az iskola
titkarsagan megtudhatok.

- Az adatokban bekovetkezett valtozdsok a tanuldk és az iskolai dolgozdk esetén az
intézmény titkarsagan nyomon kévethetdk.

- A konyvtdr a beiratkozod adatait olvasoi nyilvantartdsba veszi.

- A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével koteles gondoskodni.
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A kényvtdrhaszndlat mddjai: helyben hasznalat, csoportos helyben hasznalat, kdlcsonzés, szamitdgép-és
internethasznalat, konyvtari rendezvényen vald részvétel

A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi konyvek, szakkényvek, idegen nyelvkonyvek és szétdrak kdlcsénzése (az
utobbiak korlatozott szamban)

- tankoényvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat elSsegitd,
segédeszkozok (pl.: feladatgyljtemények, atlaszok, példatdrak, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése

- informdacidgydjtés az internetrél konyvtaros oktatd segitségével

- lexikonok és kiilénb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata

- konyvtdri 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa
- szamitégép- és internethasznalat biztositasa

- nevelG-oktatd munkahoz szilkséges dokumentumok tobbszorozése (fénymasolas,
nyomtatds)

- tdjékoztatds nyudjtdsa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgdltatasokrol

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele

- A konyvtar szolgdltatasait csak az a beiratkozott olvasd veheti igénybe, aki a kdnyvtar
haszndlati szabalyait elfogadja és betartja.

- Az olvasdnak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyzést
tenni semmilyen médon nem szabad, s évni kell mindenféle rongalastol.

- A kikolcsonzott konyvekért az olvaso felelGsséggel tartozik. Az elveszett vagy
megrongalddott konyvet az olvasd az adott miinek egy teljesen azonos példanyaval potolhat;ja,
vagy kifizeti a dokumentum napi forgalmi értékét, tankdnyvek esetében a beszerzési arat.

- Amennyiben az olvaso a kikolcsonzott mivet hatarid6re nem hozza vissza, felszélitast
kap (a kdnyvtaros szoban figyelmezteti, ha ez sem hatasos az iskola irasban értesiti a szll6t).

- A tanév végén, miden kikolcsonzott dokumentumot vissza kell vinni az iskolai
konyvtarba (kivéve a tankonyveket, ezekrél a tankdnyvtari szabalyzat rendelkezik).

- A végz8s tanuldk az érettségi és szakmai vizsga megkezdéséig kotelesek a naluk levé
tankonyveket leadni az iskolai konyvtarban (személyesen, tételesen leszamolval).

A vizsga megkezdésének feltétele a konyvtari tartozasok rendezése.

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdék kdlcsdnzése és olvasdtermi hasznalata, a
szamitégép- és internethaszndlat téritésmentes.
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Helyben hasznalat

Az iskolai koényvtar dokumentumai koziil a tanuldk szdmara csak helyben hasznalhaté: az
olvasotermi kézikonyvtari dllomdnyrész, a folydiratok, az audiovizudlis dokumentumok (tanuldk
szamara), a szamitastechnikai ismerethordozok abban az esetben, ha a tanulé a szamitogépet
szakszer(en, fegyelmezetten hasznalja

A helyben hasznalat soran a konyvtaros oktatdnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informaciéhordozdk kozotti eligazodasban,
- az informacidk kezelésében,
- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- a technikai eszk6zok hasznalataban.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros oktato, az osztalyfénokok, a oktatok, a
szakkorvezet6k foglalkozdsokat tarthatnak. Igény esetén a konyvtaros oktaténak szakmai segitséget kell
adnia a foglalkozasok megtartasahoz.

Szamitdgép- és Internethasznalat

- Az iskolai konyvtar nyitva tartdsi idejében az ott elhelyezett laptop téritésmentesen
hasznalhato.

- A szamitdgépet mindenki koteles rendeltetésszerlen haszndlni.
- Az iskolai kdnyvtar szamitégépeire kivilrél hozott anyagot felvinni tilos.
- A szamitdégéphez nem csatlakoztathaté sajat CD, DVD, pendrive stb

- A szamitdgéprdl elérhetd az Internet, az iskolai szerver. A szerverre sajat
felhasznaldnévvel és jelszoval lehet csatlakozni. Ha a kbnyvtarhasznald valamit szeretne
elmenteni, azt megteheti a sajat mappdjaba, a szerverre.

- Aki zenét szeretne hallgatni, haszndlja a fiilhallgatdt, igy nem zavar masokat.
- A tanulas, versenyre készilés el6nyt élvez mas tevékenységekkel szemben.
- Aki barmilyen rendellenességet észlel, jelezze a konyvtdros oktaténak.

- A hasznalé hibajabdl keletkezett kart meg kell tériteni.

Kolcsonzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.
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A dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsdnzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.

Az oktaték szamadra az egyidejlileg kikélcséndzheté dokumentumok szama 10, de indokolt esetben a
koényvtaros dontése alapjan akar tobb is lehet.

Az iskolai konyvtdrban a kolcsonzést szamitdgép segitségével tartjuk nyilvan.

P

A kolcsonozhet6 allomany egy része a szabadpolcokrdl kivalaszthaté.

A kolcsOnbzhet8ség szempontjabdl az alabbi kategdridkba sorolhatdk a dokumentumok: kdlcséndzhetd,
csak helyben hasznélhaté dokumentumok

A kolcsonozhet6 dllomany szabadpolcon taldlhatd, a dokumentumok kivalaszthatok.

Egyszerre 6 dokumentum kolcsondzhet6 (ebbe nem szamitanak bele a tankdnyvek), a kolcsdnzés
id6tartama 3 hét, egy alkalommal kérhet6 hosszabbitas.

- Csak helyben haszndlhatdk: kézikonyvek, szétarak, lexikonok, enciklopédidk,
audiovizualis dokumentumok, folydiratok. Csak az oktatdok kdlcsonézhetnek audiovizudlis
dokumentumokat.

- A tankonyvek kolcsonzésérdl a tankdnyvtari szabalyzat rendelkezik.

- A kolcsonzésben lévé dokumentumok el6jegyeztethetdk

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- informdacidszolgaltatas,
- igény szerint ajanlé bibliografia készitése,

- az iskola gylijteményében megtaldlhaté dokumentumokrél — a megfeleld jogszabalyok
és szerzGi jogok figyelembe vételével — masolatot készit,

- letétek telepitése,

- a kényvtarban tartandd olvasast, konyvtdrhaszndlatot  segité
rendezvények megszervezése, lebonyolitdsa /pl. vetélkedd, szavaldverseny/.

Az iskolai kényvtar nyitva tartasa

Az iskolai konyvtdr nyitvatartdasa minden tanév elején készil el. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez és a human eré6forras feltételekhez. A nyitvatartasi idét az iskolai kdnyvtar
bejaratanal kell kifliggeszteni. Az iskolai konyvtar mikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi
napjaihoz, az iskolai sziinid6ben zdrva tart.

A koényvtari SZMSZ konyvtarhasznalati szabalyzatat nyilvanossa kell tenni, jol lathato helyen kifliggeszteni.

Az iskolai kényvtar alapfeladata:
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- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgéltatasokrol,

- az intézmény helyi szakmai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok megtartasa (konyvtdrhaszndlati ismeretek oktatdsa)

- koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtdri dokumentumok kolcsénzése, beleértve tartéds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsénzését.

A gy(ijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme és rendelkezésre bocsatasa
(részletesen a gyUjtGkori szabalyzatban)

Az iskolai konyvtar gyljteményét a helyi szakmai programnak megfelel6en, a tanuldk és az oktatdk
igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A konyvtar allomanyalakitasa

- Az iskolai konyvtar allomdanyalakitdsi tevékenysége az d&llomanygyarapitasi és apasztdsi
tevékenységbdl tevédik Ossze.

Az allomdany gyarapitas
A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan a pénzigyi keretek

figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat. A dontés elStt egyeztet a munkakozosség
vezetdkkel.

Vétel :
A vasarlas torténhet: jegyzéken megrendeléssel és eléfizetéssel (KELLO, kiaddk) a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesbolt, antikvarium, maganszemély),
online web aruhazakon keresztiil.

Ajandék
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiletektdl, maganszemélytdl, lehetnek kiadoi
bemutato példanyok. A gylijteménybe nem ill6 mivek ajandékozasra felhasznalhatok.

Az dllomdny nyilvantartdsa, annak szabdlyai

Az iskola szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron
kivll elhelyezett dokumentumokrél lelGhely-nyilvantartast kell vezetni.
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A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idGben el kell [atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzGijével,
leltari szammal és raktdri jelzettel. (konyveknél a cimlap verzdjan, a 17. oldalon, az utolsé szamozott
oldalon és a mellékleteken nem nyomtatott dokumentumoknal boritdn, ill. ha lehetséges, magan a
dokumentumon folyéiratoknal a cimlapon)

A leltari nyilvantartds jellege szerint id6leges és végleges, formdja szerint egyedi és dsszesitett.
Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés meg6rzésre szan, 6 napon belil végleges
nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai: leltarkdnyv, szamitdgépes.

A kiilonboz6 tipusd dokumentumokrél kilon-kilon kell leltari nyilvantartast vezetni (konyvek, CD-
k, CD-ROM-ok, DVD-k, stb.). A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A szamitdogépes nyilvantartds mivel megegyezik szamszakilag a leltarkdnyvvel, igy leltdrozasnal
felhasznalhaté. A szamitdogépes nyilvantartas tartalmazza az id6leges nyilvantartasu
dokumentumokat is.

Id6leges nyilvantartas :idGleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket
a kényvtar atmeneti id6tartamra Griz meg.

Az id6leges nyilvantartas formai: 0sszesitett, vagy csoportos nyilvantartas

Az id6leges megbrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozd rendelet és szabvany
nem részletezi, ezért az iskola igazgatdjaval egyeztetve az aldbbiakban hatarozzuk meg:

- brosurak, alkalmi mdsorflizetek
- tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek
- tervezési és oktatasi segédletek

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-és
utasitasgydjtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

- egyéb dokumentumok

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései: B, TK....
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Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesité (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartdsnak ez a mddja
lehet8séget ad a rendelet elGirasanak megtartasara, mely szerint a ,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszdma és értéke megallapithatd” legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénzigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszer(
gyljteményszervezé munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

Az dllomany apasztasa

Az allomdny apasztdsa a gyarapitdssal egyenrangu feladat, a kett6 egyltt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg: a tanitott szakterilet forrdsainak avulasi ratajatdl, a
kolcsonzési fegyelemtdl

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt térélhetd: tervszer(i dllomdnyapasztas,
természetes elhasznalédas, hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zz6n egy dllomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informacidkat a gyarapitas soran is fel kell hasznalni.

Az elavult dokumentumok selejtezése: A véalogatds csak a dokumentum tartalmi értéke alapjan
torténhet, leltari nyilvantartds alapjan nem végezhet6 el. A kivondshoz a kdnyvtarvezets kikéri,
figyelembe veszi a szakmai munkakozosségek, oktatdk véleményét.

Tartalmilag elavult a dokumentum:

- ha a benne Iév6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladottd valt, téves
informdacidkhoz juttatja a tanuldkat

- ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne |évé adatok, rendeletek és
szabvdnyok megvaltoztak

- ha az ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa.

Helyismereti és muzedlis értékl dokumentumok elavulas cimén nem térolhetdk.

A f6losleges dokumentumok kivonasa

- Az iskolai kényvtarban f6los példany keletkezik, ha:

- megvaltozik a tanterv
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- valtozik a kotelez6 és az ajanlott olvasmanyok jegyzéke
- valtozik a tanitott idegen nyelv

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna véltak.
Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében fontos
feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Uj példany beszerzése vagy a
kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzeadlis értékl dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban megérzé
feladatokat vallalt a konyvtar.

Csbkkenhet az dllomdny, ha a dokumentum:

* elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt
* az olvasénal maradt

* az allomany ellenérzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hidnyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltnhetnek, megsemmisilhetnek vagy hasznalhatatlanna vélhatnak dokumentumok tliz, bedzas,
vagy blincselekmény esetén.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak
el6zetes hozzajaruldsdval, a felel6sség tisztazasa utdn szabad az allomany nyilvantartasabdl
kivezetni.

Blincselekmény kovetkeztében keletkezett hidany kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:
pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithet6) vagy behajthatatlan
kovetelés cimén.

A nyilvantartasbdl vald kivezetés a soron kiviili allomanyellen6rzést kovetd bilntet6eljaras
befejez6dése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
madjatdl (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg.

Alloméanyellenérzési hiany: lehet megengedett és norman feliili
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Barmely okbdl keril sor az dllomanyapasztasra, a konyvtdr vezetdje csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az id6leges meg6rzésl dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a folos példanyokat fel lehet ajanlani:
¢ antikvariumoknak megvételre

* az iskola tanuldinak, dolgozéinak térités nélkil atadni.

A fizikailag sérilt példanyokat az iskola ipari felhasznaldsra eladhatja. Az elszallitasrdl a gazdasagi
vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladdsat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyz6konyv
mellékleteként a konyvtar irattdradban marad.

A tervszerU allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar allomanyanak
gyarapitasdra kell felhasznalni, mig az ipari hasznositdsra atadott dokumentumokért kapott
Osszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithaté.

Jegyzékényv: A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvb6l mindenkor az igazgatd aldirasaval és az
iskola bélyegz6jével hitelesitett jegyz6kdnyv alapjan torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
* rongalt, elavult, f6l6s példany
* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kdvetelés

* dllomanyellenérzési hidny (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény

A jegyz6kényv mellékletei a kovetkezbk:
* torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuak)

* gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyellenérzési
tobblet esetén)

* torlési Ugyirat (id6leges nyilvantartasu dokumentumoknal).

Az dllomany védelme, gondozasa

Az dllomdny jogi védelme

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel 6sszefligg6 feltételeinek
biztositasaért az igazgatd, a tényleges konyvtari munka szabdlyszer(iégéért, az allomany
megGrzéséért, megfelelS kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a leltdrozas valamint a
nyilvantartasbadl kivezetés soran biztositani kell.
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A beérkezett tartés megbrzésre szant dokumentumokat 6 munkanapon belil nyilvantartasba kell
venni.

A konyvtdros oktatd felelGsségre vonhatd a dokumentum és eszk6zok hidnyaért, ha

- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtdr nyilvantartasi kezelési, haszndlati és
m(ikodési szabdlyzatat,

- kotelességszegést kovetett el.

Nem kerilhetnek ki a konyvtarbdl a dokumentumok kélcsénzési adminisztracid nélkul.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok és technikai eszk6zok megrongaldsdval vagy
elvesztésével okozott karért.

A konyvtdros oktaté hosszantartd betegsége esetén a konyvtdri munkat elldté helyettes
részaranyos anyagi felelsséggel tartozik. FelelGsségének idejét rovid jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

A tanuldk tanuléi jogviszonyat, a dolgozdk kézalkalmazotti jogviszonyat, munkaviszonyat csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

Az oktatdék és tanuldk részére létesitett letéti allomanyt névre széléan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevé oktatd anyagilag felelGs.

Az dllomdny fizikai védelme

A konyvek, dokumentumok, audiovizualis eszkozok kiméletes haszndlata minden iskolai
konyvtdrhaszndlé  kotelessége. A  konyvek, dokumentumok, audiovizudlis eszkdzok
karbantartdsardl, javittatdsarél gondoskodni kell, ez a konyvtaros feladata.

A konyvtar céljait szolgdld helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Kézi tlizolté
készilléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Szigoruan tgyelni kell a konyvtar tisztasagara. A
helyiséget rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni kell a
fizikai artalmaktdl. A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kaloniteni, megmentésiikrél intézkedni kell.

Az allomanyellendrzés

A konyvtéri allomany ellen6rzése (leltarozas) mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megdbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkoteles,
ennek ellenérzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tébbsége letéti dllomanyként miikodik.

< sz

konyvtdros oktaté kezdeményezi az dllomanyellenérzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi ligyintéz6,
mint az iskola leltdrozdsi bizottsagdnak vezetGje a felel6s. A leltdrozdssal megbizott személy
»,mandatuma” a leltar befejezéséig tart.

Az dllomdnyellenérzés tipusai
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A konyvtari allomanyellenérzés jellege szerint lehet: id6szaki, soron kiviili; médja szerint lehet:
folyamatos vagy fordulénapi; mértéke szerint lehet: teljes vagy részleges.

rr 7

A teljes korl dllomanyellenGrzés az dllomdany egészére kiterjed. Az id&szaki leltarozas kozil minden
masodik részleges is lehet. Ezt legaldbb a teljes dllomany 20%-4ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti
allomany, mivel azt minden tanév végén ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre kerl sor vis maior esetén. Ekkor csak a kdrosodott dllomanyrészt
kell ellendrizni. A részleges leltdrozasndl zard jegyz6konyv készil, viszont a dokumentumok
kivezetésére a nyilvantartasbdl a kovetkez§ teljes kor( leltarozasnal torténik meg. A leltarozas alatt
a kényvtari szolgdltatas szlinetel, ezért kell az ellenGrzést a szorgalmi id6n kiviil elvégezni.

Az dllomdnyellendérzés elékészitése

Ha az iskola igazgatdja elrendeli a leltdrozast, az ellen6rzés lebonyolitdsdhoz Utemtervet kell
késziteni. A leltdrozas el6tt 6 honappal be kell nyujtani jovdhagydasra az iskola igazgatdjahoz.

Az Utemtervnek tartalmaznia kell:

* az ellen6rzés lebonyolitdsanak médjat

* a leltdrozas kezd6 id6pontjat, tartamat

* a zardjegyz6konyv elGterjesztésének hatdridejét

* a leltdrozads mértékét

* részleges leltarozas esetén az ellenGrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését

* az ellenbrzésben részt vevld személyek nevét.

Tovabbi feladatok: raktari rend megteremtése, a nyilvantartasok felllvizsgdlata, a revizids
segédeszkdzok el6készitése, a pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az dllomdnyellenérzés lebonyolitdsa

A reviziét a két személynek kell lebonyolitania. Az ellenérzés mddszere az allomany tételes
Osszehasonlitasa a raktari kataldgussal/egyedi nyilvantartassal.

Az ellenérzés lezdardsa

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zardéjegyz6konyvet, melyet 3 napon belil at kell adni az
iskola igazgatdjanak.

A zardjegyz6konyvnek rogzitenie kell:
* az allomanyellenérzés id6pontjat
* a leltdrozas jellegét
* az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat

* az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként
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* a leltdrozds szamszer( végeredményét.

A jegyz6konyv mellékletei:
* a leltarozdas kezdeményezése
* a jovahagyott leltarozasi itemterv

* a hianyzé ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyz6konyvet a leltarozasban résztvevd konyvtdros oktatd, személyi valtozas esetén az atadod, és
az atvevd irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyz6kényvben megallapitott hiany, ill. tébblet okait a kdnyvtar vezetbje
koteles indokolni.

Az ellen6rzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az dllomdanybdl, ha az iskola
igazgatdja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hianyként
jelzett dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbél, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, ill. a
katalégusok revizidja.

A konyvtaros oktato felel a gyljtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasuk nélkiil az iskolai kényvtar szamara dokumentumot senki
nem vasarolhat.

Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

Tajékoztatd szolgalat keretében a konyvtaros eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai
haszndlatahoz szikséges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgdltatast nyuijt.

Mas konyvtarak szolgdltatasainak elérését is biztositja.

Az iskola helyi szakmai programja és koényvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok megtartasa: 9. évfolyamon konyvtarhasznalati célismeretek oktatdsa, végz6soknek
igény szerint informatika érettségi felkészités, amennyiben a tanulé érettségizik informatikabol

Az iskolai kényvtar kiegészitd feladatai: a nevelG-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok

tobbszordzése, szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, tdjékoztatds nyujtasa az
iskolai konyvtdrak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat elldtd intézményekben mikodd
konyvtdrak, a nyilvanos konyvtdrak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl, mas kényvtarak altal
nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa, részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és
informdacidcserében. Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai  tankonyvellatas
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Egyéb foglalkozasok tartasa: vetélkedék, versenyek
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