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Bevezetés

Az SZMSZ feliilvizsgélatanak sziikségességét meghatarozo jogszabalyok:

A szakképzésrol sz0l6 2019. évi LXXX. torvény: 32. § (1) bekezdése szerint: A szakképzd intézmény
miikddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szakképzd intézmény szervezeti
¢s miikodési szabalyzata hatarozza meg.

(4) bekezdése: A szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat és hazirendjét, tovabba
azok modositasat az oktatoi testiilet a fenntarto, a szakképzési centrum részeként miik6do szakképzo
intézmény esetében a foigazgato €s a kancellar egyetértésével fogadja el. A szakképzd intézmény szer-
vezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadédsa és modositasa eldtt ki kell kérni a didkdnkormanyzat

véleményét. A szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata és hazirendje nyilvanos.

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szo616 torvény végrehajtasarol 95. § (1) bekezdése

hatarozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban szabalyozandokat.

Az intézmény elnevezése:

Zalaegerszegi SzC Széchenyi Istvan Technikum

OM azonositdoja: 520490

Az intézmény székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Déryné utca 1.

Fenntartoja: Innovacios és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, Fé utca 44-50.

Tipusa: Szakképzd intézmény

Evfolyamai: 9,10,11, 12,13, 14. évfolyam



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) jogszabalyi feltételei:

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.);

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo6l6 torvény végrehajtasarol (Szkr.);
13/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény hatalybalépé-
sével Osszefliggd modosito €s hatalyon kiviil helyezd rendelkezésekrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Szervezeti Miikodési Szabalyzata (2020. julius 02.)

Személyi hatélya kiterjed az intézményben dolgozdkra és valamennyi tanulora.

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak vég-

rehajtasara.



1. A miikodés rendje, ezen beliil a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a veze-

toknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, s évente miniszteri rendelet hatdrozza
meg a tanév rendjét. A szorgalmi id0 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és tanévzardval fejezodik
be.

Szorgalmi iddben az oktatok és a tanulok hivatalos ligyeiket az iskolatitkari, illetve az igazgaté mellett

miik6do iskolai adminisztratori/laborans iroddkban (helyiségekben) intézhetik a kiirt rend szerint.

1.1. A tanoérai és tanoran Kiviili foglalkozasok rendje:

= Az iskola épiilete tanitasi idoben 7 6ratol 16 6rdig van nyitva. Azokon a napokon, amikor esti
képzés folyik, az intézmény 21.30 érakor zar be. Az iskolat szombaton, vasarnap és egyéb mun-
kasziineti napokon — az iskola igazgatoja altal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva
kell tartani.

= Az intézmény, tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7:30 — 14:00-
ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani.

» Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, a fenntart6 rendelkezései alapjan,
¢s azt a szlinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és az oktatok tudomasara hozza.

* A nyari sziinet idején az iskola 3 hétig zarva tart.

= Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd iddpontban, il-
letve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

= Iskolai és osztalyrendezvények esetén eldzetesen egyeztetett nyitva tartas érvényes.

» Az igyeletes oktatod 7.30-kor kezdi meg munkajat.

* A tanitasi orak kozti sziinetekben minden félév elején kialakitott tigyeleti rend szerint az oktatok un.
folyos¢ tligyeletet tartanak.

= A portaszolgalat munkajat tanuléi tigyeletes segiti.

= A tanuldk a tanitasi idében az iskola teriiletét nem hagyhatjak el.

* A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziil személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavol-
Iéte esetén az igazgato, illetve az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak igazgatd vagy az igazga-
tohelyettesek adhatnak engedélyt. A tanulo kilépési engedéllyel hagyhatja csak el az intézményt.

= A fentiekt6] eltérden a 18. életévét betdltstt tanuld kilépésre jogositd engedély” - FENYKEPES
KILEPOKARTYA - portan torténd felmutatasaval nagysziinetben és az 5. dra utani sziinetben el-

hagyhatja az iskola teriiletét, a bejarattol maximum 15 méterre, a sziinet idejére, sajat feleldsségiikre.



1.2. Azigazgatéo munkarendjének szabalyozasa
Az igazgat6 ¢és helyettesek koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban,
amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani foglalkozasok vannak.
Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol csiitortokig 7.30 €s 16.00 ora kozott,
pénteken 7.30 és 15.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idOtartamban latjak el.

1.3. Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény oktatoi heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. Az Szkr.135.§ (1) alapjan:
Az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szézalékat (a tovabbiakban: kotott munka-
1d6=32 ora/hét) az igazgaté altal meghatarozott fel feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitania) a kotott munkaidd hetven szazalékaban (22 ora/hét), osztalyfonok esetében hatvanot
szazalékaban (216ra/hét)a foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai okta-
tassal Osszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok idotartamat. A munkaidé fennmarado részében (8
Ora/hét) az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg. Az oktatok napi
munkaidejiiket — az orarend, az egyéb foglalkozasok elrendelése, a munkaterv szem el6tt tartdsaval
végzik. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi

atlagban 8 6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6ras munkaiddre kell szamitani.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben ellatott feladatok (heti 21-32 6ra) az alabbiak:
- atanitasi orak megtartasa
- egyeb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai foglalkozas:
» szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,
= sportkdr, tomegsport foglalkozas,
= egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
= egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
= kozoOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
» didkonkormanyzati foglalkozas,
= felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositod egyéni, tanulmanyi szakmai, kulturalis
verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny;
» az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosit-

hato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Nevelési-oktatdsi intézményben az oktatok szdmara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem

kotott részében (heti 10 -11 6ra) beszamithato feladatok:



= foglalkozésok, tanitasi 6rak el6készitése,

= a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

= folyosoiigyelet ellatasa

» az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

= cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil — feliigyelete,

= agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

= eseti helyettesités,

= apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

* az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

» a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

» az osztalyfonoki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti egy orat meghalado része,

= oktatdjelolt szakmai segitése, mentoraldsa,

= az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,

» az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

= kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

= iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

» 3 szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

= oktatoi tovabbképzésben vald részvétel.

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az altalanos he-
lyettese allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 6sz-
szeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa

mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktat6 koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. Az oktaté a mun-
kabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munka-
napon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen mun-
kahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. Az oktatd a varhato tavollét idejérdl is tajékoztatja
az intézmény vezetdjét. A hidnyzo oktatd koteles tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd oktatd biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti eldre-

haladast.



A tappénzes papirokat a munkaba allas elsd napjan koteles leadni a munkavallalo.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség szerint — szak-
szerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legaldbb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa elott biztdk meg, gy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni,
a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

Az oktatok — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkéval Osszefiiggd rendszeres vagy

esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézmény vezet6it6l kaphatnak.

1.4. A diakiigyelet rendje:

= A diakiigylet 7 ora 30 perctdl 13 ora 25 percig tart.

» Az ligyeletes tanuld a portas mellett tartozkodik, feladata az idegenek tdjékoztatasa, az iskola
tertiletén valo kalauzolasa.

» Minden 9-14. évfolyamos osztaly részt vesz az ligyelet ellatasaban, minden nap egy tanulot
biznak meg a feladattal.

»  Azigyletes tanulok megbizasara jogosult az adott osztaly osztalyfonoke. Fegyelmezd intézke-
désben részesiilt tanuldt nem lehet beosztani portatigyeletre.

= Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 vendéget a portds és/vagy az iigyeletes didk utbaigazitja

vagy elkiséri a céljahoz és figyelemmel kiséri tdvozasat.

1.5. Oktatdi iigyelet rendje
= Az oktatoi tigyelet 7 6ra 30 perctdl 13 dra 25 percig tart.
» Az ligyeletes oktato a tanitds megkezdése el6tt és az 6rakozi sziinetekben a szamara kijelolt
helyen tartozkodik, ott tigyel a rendre, ellendrzi a tanteremben tartdzkodo tanulokat.
= Ha fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, sajat hatdskorben intézkedik, vagy stlyosabb
esetben jelenti az iskolavezetésnek. Ha dohanyzé tanuldval taldlkozik, figyelmezteti a koteles-

ségszegésre €s errdl irasbeli feljegyzést tesz a titkarsagon elhelyezett flizetbe.



1.6. A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, csengetési rend, érakozi sziinetek rendje, idétar-
tama
= Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik az

oktatok-vezetésével a kijelolt termekben.

* A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 7.50 6rakor kezdddik. RendKkiviil
indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. Nulladik tanitasi éra

csak a torvénynek megfeleléen szervezheto!

Csengetési rend

1. 6ra 7.50-8.35

2. 6ra 8.45-9.30

3. ora 9.40-10.25
4. ora 10.40-11.25
5. 6ra 11.35-12.20
6. ora 12.30-13.15
7. 6ra 13.25-14.05
8. ora 14.10- 14.50
9. 6ra 14.55-15.35

A roviditett 6rak csengetési rendje a programok fliggvényében, alkalomszeriien kertiil az igaz-

gato altal meghatarozasra.

1.7. Az egyéb dolgozokra vonatkozo eldirasok:

. Az egyéb dolgozok heti munkaideje 40 ora.

. Az egyéb dolgoz6 heti munkaidejének részletes szabalyozasat a munkakori leiras tartalmazza.

. Az egyéb dolgoz6 munkakezdéskor és a munkaidd lejartakor az erre a célra rendszeresitett be-
1éptetd rendszert koteles hasznalni.

. Az egyéb dolgozo munkaidejében a munkavégzeés helyét csak a munkakorével kapcsolatos fel-
adatok ellatasa céljabol, vagy vezetdi utasitasra, illetve engedélyre hagyhatja el.

. Az egyéb dolgozd a munkabol vald tdvolmaradas okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb aznap
7:30-ig koteles az intézmény vezetdjének bejelenteni. Egyuttal tajékoztatja a tavolmaradas var-

hato idejérdl is.



2. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje

2.1. Az oktatok nevel-oktaté munkajanak ellenérzése és értékelése
a) Adminisztrativ ellenérzés:
E-naplo ellendrzése
hetente: osztalyfonokok (Osztalyuk tanuloi hidanyzasainak nyomon kovetése, igazolasok begytij-
tése, adminisztralasa; tanulmanyi munka figyelemmel kisérése az érdemjegyek alapjan)
havonta: igazgatohelyettesek (haladasi napld vezetésének figyelemmel kisérése munkaid6-el-
szamolashoz, tanuldi hianyzasok kovetése (6sztondijhoz), ESL, KRETA-Fokusz)
= szeptember: tanuloi adatok kitoltése a KRETA-rendszerben, papir alapu torzslapok
aktualizalasa
* november: hidnyzasok igazolésa, 6rak és osztalyzatok beirdsa
» december: osztalyzatok darabszdmanak megléte a szakmai program szerint
* janudr: félév lezarésa
* marcius: hianyzasok igazolasa, 6rdk és osztalyzatok beirdsa
= aprilis-majus: e-naplok, illetve a papir alapu torzskonyv teljes kitoltése, az év leza-
rasa végzos évfolyamokon
= ¢v vége: e-naplok, illetve a papir alapt térzskonyv teljes kitdltése, az év lezardsa
alsobb évfolyamokon
Papir alapu torzskényv haszndlata esetén: az 1d6kozi valtozasok azonnali beirasa datummal el-

latva (ellendrzése folyamatosan). Feleldsok: osztalyfonokok.

b) Tanorai tevékenység ellenorzése:
Oraldtogatdsi terv szerint, eldzetes megbeszélés alapjan végzik: igazgato, helyettesek, munka-
kozosség-vezetok

palyakezdok, iskolankban kezddk latogatdsa: folyamatosan

¢) Tanéran kiviili elfoglaltsagok folyamatos figyelemmel kisérése: igazgato, igazgato-helyet-

tesek, munkak6zdsség-vezetok

d) Eredmények elemzése (érettségi, kompetenciamérés eredményei)

A tantargyi érettségi intézményi vizsgaeredményeket Osszevetjiik az orszdgos, a megyei, a va-
rosi eredményekkel. A kompetenciamérés eredményeit személyre lebontva is elemezziik. Min-
den tanévben levonjuk a konzekvenciakat az eredményeink javitasa érdekében. Felelds: altala-

nos igazgatohelyettes.



e) Mindségiranyitasi rendszer:

Az Szkt. 19.§ (3) bekezdése alapjan a szakképzd intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi
rendszer alapjan végzi.

Szkr. 47-50. § szerint a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere

a) mindségpolitikabol,

b) azonos szempontok alapjan megvalosuld atfogd onértékelésbol és

C) az ezekre épiil6 beavatkozo, fejleszt6 tevékenységekbdl all.

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere

a) osszhangban van a szakképz0 intézmény méretével és képzéseinek Osszetettségével,

b) tiikkr6zi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folyamatainak kozéppontjaban a szak-
képzés mindségének novelése all,

c) a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében - a szakképzés mi-
néségének javitasa érdekében - kiilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti
az oktatok tovabbképzését és onképzését,

d) onértékelésre épiil,

e) hozzajarul ahhoz, hogy a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladat-ellatasi tevékenységével
kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok mindségének javitasa megalapozott adatokon é€s vissza-
jelzéseken alapuljon,

f) a szakképzési alapfeladat-ellatas kiils6 €s belsd partnereinek a bevonasara épiil.

A szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgato késziti el,
¢és azt - az oktatoi testiilet €s a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden - a fenntarté hagyja
jova.

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a féigazgatd meghata-
rozza a szakképzési centrum és a szakképzd intézmény mindségiranyitasi feladatait.

A szakképzd intézmény a mindségpolitika keretében

a) megalkotja a szakképz6 intézmény kiildetését, jovoképét és azokhoz kapcsolddo stratégiat alakit
ki a szakképzési alapfeladat-ellatds mindségének biztositasa és javitasa érdekében,

b) szabalyozza a szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszerének szervezeti kereteit, miikod-
tetésének feltételeit,

C) a szakképzési alapfeladat-ellatas mindségének biztositasa és fejlesztése érdekében mindségeélo-
kat hataroz meg,

d) a szakképzésért felelos miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan elkésziti az oktatok
értékelési rendszerét.

Az oktatok értékelését - a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint - az igazgatod végzi. Az ok-
tatok értékelési rendszere keretében az igazgato a tovabbi intézményvezetdk és - dontése alapjan -
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kiils6 szakérté bevonasaval haromévente
a) értékeli az oktato munkajat, erésségeket és fejlesztendo teriileteket hataroz meg, jovahagyja az
oktat6 altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési tervet,
b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan kidolgo-
zott elvarasrendszer teljestilését, ennek keretében az oktato

= szakmai felkésziiltségét,

= aszakképzés-relevans korszeri modszertan alkalmazasat,

» pedagdgiai tervezését,

» pedagodgiai értékelését,

= egyiittmiikddését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,

= személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tdmogatd tevékenységét,

* innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.
A szakképz6 intézmény a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint - rendszeres mérés és adat-
gyljtés mellett - legalabb kétévenkeént atfogd onértékelést végez. Ennek keretében
a) a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott onértékelési kézikonyv értékelési teriiletei és el-
varasai alapjan erdsségeket €s fejlesztendo teriileteket hataroz meg,
b) - a szakképz6 intézmény ¢és a fenntartd szamara a fejleszt6 beavatkozasok lehetéségének bizto-
sitasa céljabol - éves rendszerességgel gylijti és elemzi az 6nértékelési kézikonyvben meghatarozott
indikatorokat, méri a szakképzési alapfeladat-ellatés kiilsd €s belsd partnereinek igényét és elége-
dettségét,
C) az onértékelési kézikonyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan

= szabalyozza és miikddteti a szakképzd intézményi folyamatokat a vezetési-iranyitasi, szak-

mai-képzési, tamogatod és er6forras folyamat-teriileteken,
» indikatorokkal rendszeresen méri a szakképzd intézményi folyamatok miikodésének ered-
ményességét €s értekelésiik alapjan fejleszti azokat.

A szakképz6 intézmény az onértékelés €s a kiilsd értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd tevékeny-
séget végez, biztositva ezzel a szakképzési alapfeladat-ellatasanak folyamatos fejlesztését. Ennek
keretében a szakképzd intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az oktatoi testiilet fogad el, és a
fenntartd hagy jova. A cselekvési tervet 6ssze kell hangolni a szakképzd intézmény éves munka-

tervével, annak végrehajtasat és eredményességét pedig a kdvetkezd onértékelés soran értékelni
kell.
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3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-

szonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel munkavallaloi €s tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard tanu-
1ok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a bejarati por-
tanal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a
belépés célja, a belépés €s kilépés idopontja, a keresett személy neve.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok is feleldsek:
» akozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak, felszerelések allaganak meg6rzé-

séért, az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért;

» atliz - és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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4, Ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel

rendelkezik, a tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Nem relevans a mi intézményiinkre vonatkozoan
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5.

A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti fel-

adatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai k6zos-

ségekkel tart kapcsolatot:

5.1.

alkalmazotti k6zosség
szakmai munkakdzosségek,
sziil61 munkak6zosség,
didkonkormanyzat,

osztalykdzosségek.

A vezetok és az alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A kapcsolattartas konkrét formai:

5.2.

tanévnyitd, tanévzaro és nevelési értekezletek (munkatervben rogzitve)

munkaértekezletek (aktualis feladatokrol) orakdzi sziinetekben: a sziikségletnek megfele-
16en az igazgatd rendeli el, de Gsszehivasat az oktatodi testiilet is kezdeményezheti

hétfoé délutanonkénti oktatoi testiileti munkaértekezlet 14.15 oratdl altalaban egy 6ra id6tar-
tamban minden oktatonak kotelez6 részvétellel

az iskola vezetdsége az oktatoi testiileti egészét érintd informaciodit (rendezvények, idépon-
tok stb.), a havi programot a hirdetdtablara is kifliggeszti

a munkakozosségek vezetdi a tanévnyito értekezleten tdjékoztatast adnak a tervezett mun-

karol, tanévzaro értekezleten pedig beszamolnak az elvégzett munkarol.

A szakmai munkakozosségek és az iskolavezetés kozotti egyiittmiikodés formai
és kapcsolattartasanak rendje:

az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal dsszeéllitott éves munkater-
vek alapjan késziil az intézményi munkaterv

az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzd értekezleten a munkakdzosség vezetdk az
oktato1 oktatotestiilet elott beszamolnak a munkak6zosség altal elvégzett munkarol, a fel-
adatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkakdzdsség szamara eredményeik meg-
Ismerését

A szakmai munkakozdsségek egymadssal folyamatos kapcsolatban allnak. Az oktatok tobb

munkakdzosséghez is tartozhatnak, a tanitott tantargyaik alapjan.
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A munkak6zosségek kozott rendszeres egylittmiikodésre, egyeztetésre van sziikség:

5.3.

a tantargyfelosztas elkészitésekor,

az iskolai nyilt napok tervezése és szervezése soran,
a tankonyvrendelés elkészitésekor,

a tantermek kihasznalasa,

eszkozfejlesztések megtervezése,

iskolai rendezvények, linnepségek, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az Szkt.-44. §-a hatarozza meg az igazgato feladatait:

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti.

Az igazgato6 felel a szakképzd intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért.

A kiadmanyozas szabalyai:

Az igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa és a fegyelmi biin-
tetés kiszabasa kivételével az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézke-
dések iratait.

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket.

A belfoldi kikiildetések engedélyezését, teljesitésiik igazolasat.

A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak hataskorébe tartozo személyzeti és munkajogi intézke-
désekre, a kitlintetésre, jutalmazasra, fegyelmi feleldsségre vonasra vonatkozé javaslatot.
A dolgozéi kedvezmeények, juttatdsok igénybevétele targyaban eldterjesztett kérelmek vé-
leményezését.

Valamennyi, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak hataskrébe tartozé munkaltatoi intézke-

dés véleményezeését.

Az Szvr. 99. § (1) szerint: A szakképzd intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a szakképzo intézmény nevét és székhelyét,

b) az iktatdszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

rrrrr

f) — a nem elektronikus irat esetében — a szakképz6 intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

(2) Jogszabaly rendelkezése hidnyaban is jegyzokonyvet kell késziteni, ha az oktatoi testiilet, szak-

mai munkakozdsség a szakképzd intézmény miitkodésére, a tanuldkra, illetve a képzésben részt
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vevo személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkozé kérdésben dont, véleményez vagy javaslatot
tesz, tovabba akkor is, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését
az igazgatd elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét és idejét, a jelenlé-
vok felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozé Iényeges megallapitasokat, igy kiilono-
sen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo al-

kalmazott irja ala.

A képviselet rendje:

Az intézmény teljes korli képviseletére az igazgatd jogosult.

Egyedi esetekben az igazgatd a képviseletet korlatozottan (egyedi dontés alapjan) vezetGtarsaira,
illetve az oktatoi testiilet egyes tagjaira atruhazhatja. A jogkor atruhazasa irasban torténhet.

Az oktatoéi testiilet egészével, illetve annak tagjaibol szervezett kiilonb6z6 szakmai kozosségekkel
valé kapcsolattartds az igazgaton, a megbizott vezetokon és a valasztott képviselokon keresztiil

valosul meg.

15



Vezetési szerkezet

Altaldnos (K6zismereti)
igazgatohelyettes

Igazgato

Szakmai igazgato
helyettes

Ko6zismereti munkakozosség
vezetok

Ko6zismereti oktatok

\

Gyakorlati oktatast
koordinal6 igazgato
helyettes

Szakmai munkak6zosség
vezetok

Rendszergazda
Gazdasagi dolgozok
Iskolatitkar
Takaritok

Szakmai oktatok

Karbantartok
Udvari munkas
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6. Az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve
az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités

rendje

Az igazgatot tdvollétében az altalanos (kozismereti) igazgatod helyettes, mindkettdjiik tavollétékor
a szakmai helyettes helyettesiti. Mindharom vezetd tavolléte esetén a gyakorlati oktatast koordinald
igazgatohelyettes helyettesit. Amennyiben a felsoroltak koziil nem tartézkodik senki sem az intéz-
ményben, megbizas alapjan a valamelyik munkak6z6sség-vezetd helyettesiti a vezetot. A helyette-
sitésre a megbizast az igazgato adja irasban legalabb egy munkanappal az akadalyoztatas elott. A

megbizast a pedagdgus nem utasithatja vissza.

Egyedi esetekben az intézményvezetd a képviseletet korlatozottan (egyedi dontés alapjan) vezeto-

tarsaira, illetve a neveldtestiilet egyes tagjaira atruhazhatja.
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7. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

7.1. Képzési tanacs feladata

A Szkt. 101. § alapjan: A szakképz6 intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének elésegitése érdekében,

b) a nevel6-oktaté munka tamogatasa,

C) az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanuld esetében
a kiskoru tanuldk térvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzo intézmény miikodésében
érdekelt mas szervezetek egyiittmikodésének elomozditasa, €s

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviseletem céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott
tagokbol allo, a szakképzd intézmény mitkddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezd €s

javaslattevo testiiletként miikodd képzési tanacs hozhato 1étre.

Az Szvr. 219. § alapjan: A kiskort tanul6 torvényes képviseldjének joga van arra, hogy

a) kezdeményezze képzési tanacs 1étrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziiléi képviselok
megvalasztdsaban, mint valaszto, és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

Az Szvr. 323. -325 § szerint a képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
neveld és oktato munka eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e kdrbe tartozo tigyek targya-
lasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai prog-
ramjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.
A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, a tanuldk vagy az
oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgat6 a kezdeményezéstdl szdmitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkéjaban részt
vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl 4116 bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs
megalakitdsanak elokészitéséhez.

A képzési tanacs

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

¢) dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabaly-
zata a dontési jogot a képzési tandcsra atruhazza.

A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény helyisé-

geit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikodését.
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A fenntartd — 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 szakképzd intézmény esetében a szakképzo intéz-

mény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs mikodési feltételeirol.

7.2. Képzési tanics tagjai
A képzési tanacsba
= aszilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseloi,
» a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai, didkdnkor-
manyzat hidnyaban a szakképzd intézménybe jar6 tanulok,
= az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai valasztjak.
= A képzési tandcsba a tanuldk torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos
szamu képvisel6t valaszthatnak.
A képzési tanacsba delegalhat
a) egy képvisel6t a fenntarto, és
b) 6sszesen egy képviselot a szakképz6 intézmény székhelye szerinti
= telepiilési onkorményzat és mas gazdalkodo szervezetek,
» nemzetiségi dnkormanyzatok,
» egyhazi jogi személyek,
= teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és
= civil szervezetek.
A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil véalasztott elnok képviseli
A képzési tandcs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja a szakképzd intézmény helyisé-
geit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikodését.
A fenntartd — 6nallo koltségvetéssel rendelkezo szakképzd intézmény esetében a szakképzd intéz-

mény koltségvetésében — gondoskodik a képzesi tandcs miikodési feltételeirdl.

7.3. Vezetok kapcsolata a Képzési tanacs tagjaival
A Képzési tanacsot az igazgatd hivja dssze félévenkeént legalabb egy alkalommal. Képzési tanécs

kezdeményezheti az oktatoi testiilet 6sszehivasat.
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8.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, tovabba a fel-

adatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatoi testiilet a szakképzo intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Az ok-

tatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzo intézmény miikddésével kapcsolatos, e

torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezd

¢s javaslattevo jogkdorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont az Szkt. 51.§ alapjan:

1. a szakképz0 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak

elfogadésarol,

2. a szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasarol,

. a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

. a szakképz0 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadéasarol,

3
4
5. a tovabbképzési program elfogadasarol,
6

. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara bo-

csatasarol,

8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Véleményezési és javaslattételi jogkore:

Szkt 51. §-a alapjan az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6

intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tigyben

kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az Szvr. 146. § (4) szerint az oktatoi testiilet véleményét

a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozéaséhoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes oktatok kiillon megbizasanak elosztdsa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasdnak visszavonasa eldott,

jogszabalyban meghatdrozott egyéb ligyben ki kell kérni.

Osszehivasa, hatarozatképessége:
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= Evente a szorgalmi év inditasakor, illetve félévkor, tovabba a szorgalmi év végén hivja 6sz-
sze az intézmény vezetdje.

* Amennyiben az intézmény oktatdinak egyharmada irdsban kéri, az oktatoi testiileti értekez-
letet 6ssze kell hivni.

» Ha az iskolai sziil6i szervezet, kozosség, iskolai diakonkormanyzat kezdeményezi az ok-
tatoi testiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatoi testiilet dont igazgatd
elOterjesztésére.

= Rendkiviil indokolt esetben azonnal 6sszehivhatja az igazgato.

» Ha atagok legalabb kétharmada jelen van, az oktatoi testiileti értekezlet hatarozatképes.

= Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Az Szvr. 146.§ alapjan az oktatoi testiilet - a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szak-
képz6 intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatanak ¢és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével - a fel-
adatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy ese-
tileg - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai mun-
kakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tjékoztatni koteles - az oktatdi
testiilet altal meghatérozott idokozonként és modon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizarolag
egyetlen szakképz6 intézményt érint6 tigyekben az adott szakképz6 intézmény oktatdi testiilete,
mig a szakképzési centrum részeként miikodoé valamennyi szakképzd intézményt érintd tigyekben

a szakképzd intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.

Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségeire ruhazott jogai:

* az oktatasi és képzési program kidolgozésa

* ataneszkozok, tankonyvek kivéalasztasa a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott
= tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

» jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

* igazgatdi palyazat esetén a vezetési program véleményezése

az oktat6i munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai segitése.
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A szakmai munkakdzosség dont:

miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkako6zdsség véleményét be kell szerezni:

a szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a technikumban foly6
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére

a szakmai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

a nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulma-
nyi segédletek kivalasztasdhoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

a palyazoé vezetési programjarol

A fegyelmi bizottsag:

A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol az oktatoi testiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.

Tagjai:

az intézmény igazgatoja vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes
az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje,

a tanul6 osztalyfonoke,

a didkonkormanyzat munkdjat segitd alkalmazott,

a diakonkormanyzat vezetdje,

illetve a fegyelmi vétségtol fiiggden egyéb oktato.

A fegyelmi bizottsag tagjai a tanuloi fegyelmi tigyekrdl az adott fegyelmi targyalast kovetd oktatoi

testiileti értekezleten adnak t4jékoztatést, javaslatot tesznek a fegyelmi biintetésre. A fegyelmi biin-

tetést az oktatoi testiilet szavazassal véglegesiti.
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Q. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, ideértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és gyermek-

joléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szol-

galtatoval valé kapcsolattartast

9.1. Kiils6 kapcsolatok

Kiils6 kapcsolat megneve- | Kapcsolat gya- Kapcsolat Kapcsolattartasra
zése, elérhetdsége korisaga moédja jogosult
Gyakorlati képzéhelyek Rendszeresen személyes igazgatd, szakmai igazga-

tohelyettes,  gyakorlati
oktatast koordinalo igaz-

gatohelyettes

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos | Sziikség szerint levelezés, telefon, igazgato
Onkorményzata fax, e-mail, szemé-
lyes
Zala Megyei Rendszeresen levelezés, telefon, igazgato
Gyermekjoléti Szolgalat fax, e-mail, szemé-
lyes
Iskolaorvos, védond heti rendelés szerint | személyes igazgatd, altalanos igaz-

gatohelyettes, iskolatitkar

Ifjtsagi fogorvos

Sziikség szerint

levelezés, telefon,

fax, e-mail, szemé-

altalanos igazgatohelyet-

tes, igazgato, iskolatitkar

fax, e-mail, szemé-

lyes

lyes
Pedagogiai Oktatasi Kdzpont Zala- | Sziikség szerint levelezés, telefon, igazgato
egerszeg fax, e-mail, szemé-
lyes
Zala Megyei Rendorfékapitanysag | Sziikség szerint levelezés, telefon, igazgato
Biinmegel6zési Osztaly fax, e-mail, szemé-
lyes
Ko6zépiskolai Kollégiumok Rendszeresen levelezés, telefon, igazgato
fax, e-mail, szemé-
lyes
Zala Megyei Voroskereszt Sziikség szerint levelezés, telefon, igazgato

Zala Megyei Kormanyhiva-
tal Munkaiigyi Kézpontja

Sziikség szerint

levelezés, telefon,

igazgato, szakmai igazga-

tohelyettes
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fax, e-mail, szemé-

lyes

Zala Megyei Kereskedelmi és
Iparkamara

Rendszeresen

levelezés, telefon,
fax, e-mail, szemé-

lyes

igazgatd, szakmai igazga-
tohelyettes,  gyakorlati
oktatast koordinalo igaz-

gatohelyettes

Zala Megyei Pedagogiai Szakszol-
galat

Sziikség szerint

levelezés, telefon,
fax, e-mail, szemé-

lyes

igazgatd, altalanos igaz-

gatohelyettes
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9.2.

Kapcsolat pedagoégiai szakszolgalatokkal

A sziil6 és az oktatd neveld munkdjat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ella-

tasat a Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat segiti. A Pedagdgiai Szakszolgélatok segitségét a

kovetkezo teriileteken vessziik igénybe:

a) a gyogypedagodgiai tanacsadas, oktatas és gondozas,

b) a fejlesztd nevelés,

C) szakért6i bizottsagi tevékenység,

d) a nevelési tanacsadas,

Az intézményt érint6, konkrét tigyek intézésével az igazgatd megbizhatja az igazgatohelyetteseket,

akiknek az érintettek felé (didk, sziild, oktato, osztalyfonok, fejlesztd pedagogus) tajékoztatasi ko-

telezettségiik van.

9.3.

Kapcsolat a pedagogiai-szakmai szolgaltatokkal

Az oktatok munkdjat, tovabba a tanuldi érdekvédelemmel Gsszefiiggd tevékenységet pedagogiai-

szakmai szolgéltatasok segitik. A szolgaltatdsokat sziikség szerint vessziik igénybe.

A Pedagogiai-szakmai szolgaltatas lehet:

a pedagogiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas,

a taniligy-igazgatasi szolgéltatas,

az oktatok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
pedagogiai szakmai ellendrzés

a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
tanulotajékoztatd €s tandcsado szolgalat

lemorzsolddas

a hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok nevelésének, nevelés-oktatasanak megszervezé-
sét és ellatasat segitd szakmai szolgaltatas

az intézményfejlesztési pedagdgiai-szakmai szolgaltatas keretében szervezett szaktanacs-
adas

kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanuld részére nyujtott nevelést és tanitasi-tanulasi
folyamatot segitd szakmai szolgaltatas

konfliktuskezelési gyakorlat elterjedését szolgalé szakmai szolgaltatdsok

az orszagos pedagogiai mérési-értékelési eredmények alapjan az intézményértékeléshez

kapcsolodo fejlesztési eszkdzok kidolgozasa, orszagos terjesztése
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9.4. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében a fenntarté megallapodast kot
a szakmai szolgaltatoval.
Az iskolaorvos intézményi rendelési ideje:

Minden masodik pénteken 8.00 — 12.00 6ra kdzotti idoben.
Emellett az iskola fogorvos kézremiikodésével a tanév soran tervezetten a tanulok fogaszati sziiré-

sen vesznek részt. A fogdszati szlirés lebonyolitdsaban a fogészati asszisztens és az iskolatitkar

miikédnek egyiitt.

9.5. Gyermekjoléti Szolgalattal valé egyiittmiikodés

A gyermekjoléti szolgalattal valo vezet6i szintli kapcsolattartas az igazgato feladata. Az ifjusagvé-
delmi feladatokat ellaté dolgozé kozvetlen munkakapcsolatban 4ll a gyermekjoléti szolgalat mun-

katarsaival, intézkedést az igazgat6 utjan kezdeményezhet
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10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kap-

csolatos feladatok

10.1. A didakokat érinto iinnepélyek, események, megemlékezések megrendezéséért
egy-egy osztaly a felelds a kdnyvtaros €s az osztalyfonok segitségével. A felelésoket az éves mun-
katerv rogziti.
A megemlékezések személyes jelenléttel, vagy az iskolaradion keresztiil torténhetnek.

- Evnyito

- Széchenyi Nap

- Golyabal

- Oktober 6.

- Oktober 23.

- Karacsony

- Megemlékezés a kommunizmus 4ldozatairol (februar 25.)

- A magyar kultara napja

- Szalagavato

- Marcius 15.

- Megemlékezés a Holokauszt dldozatair6l

- Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

- Ballagas

- Tanévzar6 ilinnepély.

10.2. Az iinneplés, hagyomanyapolas kiilsdségei

Az iskola tanuldinak kotelezé linnepi viselete:
- lanyok: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bltiz, Széchenyi-logoval ellatott ndi nyakkendd,

- fiok:  soOtét nadrag, fehér ing, Széchenyi - logdval ellatott nyakkendd.

Az iskolai tinnepségekkel kapcsolatban az iskolai faliijsdgokon dokumentumokat, képeket helye-
ziink el. Felelds: konyvtaros
A téli sziinet eldtti utolso tanitasi napon kardcsonyi miisor keretében az iskola volt, nyugdijas dol-

gozoival egylitt késziiliink a karacsonyra.

27



10.3. Hagyomanyok apolasaval, illetve a szakmai munkaval kapcsolatos, évenként

ismétlodo rendezvényeink

- Széchenyi tura,

- Miszaki napok,

- Pélyavalasztasi kiallitas,

- Szakmai konferenciak,

- Sziilok- neveldk talalkozdja,

- Szakmak éjszakdja
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11. A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése, kapcsolattartasanak

rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében

11.1. Az oktatdi testiillet munkakozosségei
A nevelési-oktatasi intézmény oktatdinak szakmai, modszertani munkakozosségei segitséget adnak az
intézményben foly6 pedagogiai munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
Intézményiinkben hét munkak6zosség mitkodik:

» Human (Magyar nyelv ¢s irodalom —Torténelem)

» Természettudomanyos (Matematika — Fizika —Testnevelés)

= Idegen nyelvi

= Szakmai 1. - épitGipar

» Szakmai 2. - épiiletgépészet

= Szakmai 3. - elektronika és elektrotechnika, valamint informatika és tavkozlés

= Osztalyfonoki
A szakmai munkakozosség tagjai tanévinditast megel6z6 alakuld intézményi értekezleten az igaz-
gatonak munkakozosség-vezet6t javasolnak a munkak6zosségi tevékenység szervezésére, iranyita-
sara, koordinalasara.
A megbizas feltételei: korszerl felkésziiltség €s t4jékozottsag, szakmai hitelesség, az intézményért valo
elkotelezettség, emberi €s munkaszervezési alkalmassag.
A javaslatok alapjan a szakmai munkakdzosségek egyszer(i tobbségi nyilt szavazassal dontenek a mun-

kakozosség-vezetd személyérdl. A munkakdzdsség-vezetd megbizasa egy tanévre szol.

A szakmai munkako6zosségek részvétele az oktatok munkajanak segitésében:
A szakmai munkakdzosségek feladatai:
= ¢ves munkaterv szerint végzik munkajukat
» szakteriiletiikon részt vallalnak a helyi tantervek és a szakmai program kidolgozasaban
» javitjak az intézményben folyd neveld-oktatd munkat, mindségét, végrehajtjak és feldol-
gozzak a munkatervben jelolt méréseket, vizsgakat, ellatjdk az orszagos és varosi mérések-
bol rajuk harulo feladatokat; fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mod-
szertani eljarasokat,
= gszervezik a tehetséggondozast, illetve felzarkodztatast;
= végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények kihirdetését;
= kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

¢és a személyiségjellemzok valtozasait;
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érettségi és szakmai vizsgaztatassal kapcsolatos feladatokat egyeztetik

tamogatjak a palyakezdé oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget; gyakornok-
vezetd szerepet vallalnak

véleményezik, javaslatot tesznek a tankonyvek megrendelésére

véleményezik a vezetdi programot.

Az Szvr. 147. § alapjan: A szakmai munkakozosség dont:

miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

a szakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szaktertiletét érintden — véleményezi az oktatdéi munka eredményes-

ségét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintéen —

11.2.

a szakképz0 intézmény szakmai programja, a szakképzo intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadaséhoz,

a szakmai oktatast segitd eszk6zok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek €s tanulma-
nyi segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasdhoz be kell szerezni.

A szakmai munkako6zosség-vezetoi munkakorrel kapcsolatos feladatok

félévenként beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl, a tanulok tudasszintjérdl,
feltarja a tapasztalt hidnyossagokat és javaslatot tesz azok javitasara

iigyel a tanulmanyi versenyek szervezésére, a nevezésekre, az elért eredményekre
téma(ka)t javasol, ill. valaszt a munkako6zosségi megbeszélésekre, igy gondoskodik a belsé
tovabbképzésrdl, a tovabbképzésen részt vett kollégakat beszamoltatja szerzett ismereteik-
ol

a tankonyv- ¢€s taneszkdz-valasztas megkonnyitése érdekében felhivja a munkak6zosség
tagjainak figyelmét a kiadok, tankonyvreferensek, szakértk altal tartott szakmai progra-
mokra, esetenként meghiv kiadokat, tankonyvreferenseket

figyeli a szakirodalmat, az Gj mddszereket, hivja fel azokra a kollégak figyelmét

javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak tovabbképzésére

figyeli a megjelent palyazati kiirasokat, palyazatokat ir és erre 0sztonzi a munkakdzosség
tagjait is

szakteriiletének megfeleléen részt vesz a szakmai program és a stratégiai dokumentumok

30



kidolgozasaban

= képviseli a munkakozosség tagjainak véleményét €s érdekeit az igazgatd eldtt, tajékoztatja
a kollégékat a dontésekrol

= részt vesz az intézmény ellendrzési tevékenységében

= szakmai programok lebonyolitasaban aktivan részt vesz

11.3 Az egyes munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A tantestiilet valamennyi oktatoja legalabb egy szakmai munkakozosségnek. A szakmai munkako-
z0sségek egymassal folyamatos kapcsolatban allnak. Az éves munka tervezésében az egyes mun-
kakozosségek altal dsszeallitott éves munkaterveiket a munkakdzosség vezetdk a tanévet elokészitd
oktatoi testiileti értekezleten ismertetik, majd gondoskodnak arrdl, hogy a munkatervek felkeriilje-
nek az iskola honlapjéra,

Az éves munka értékelésében a tanévzard elemzo értekezleten a munkakozosség vezetdk a oktatoi
testiilet el6tt beszamolnak a munkakdzosség altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérol, ez-

altal biztositva a tobbi munkakozosség szamara eredményeik megismerését.

A munkakozosségek kozott rendszeres egyiittmiikodésre, egyeztetésre van sziikség:
= atantargyfelosztés elkészitésekor,
= a kozépiskolai nyilt napok tervezése €s szervezése soran,
= atankOnyvrendelés elkészitésekor,
= atantermek kihasznalasa,
= eszkozfejlesztések megtervezése,

= iskolai rendezvények, linnepségek, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran
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12. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az Szkt 33. §-a alapjan a szakképz6 intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigye-
letérol, a szakmai oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok aga-

zathoz kotott egészségligyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve bal-

eset esetén:

1. Az iskola minden dolgozojanak alapveto feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

2. Az iskola dolgozdinak alapveté feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsola-

tosan:
a) Minden dolgozonak ismernie kell a tiizvédelmi utasitas és tiizriado terv rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaga-
nak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési

formakat.

€) Az oktatok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal

betartatni.

d) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro ve-
szélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformékat. Az osztalyfonokoknek feltétle-
niil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetek-
ben:

* atanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell
- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
- arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.) beko-

vetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
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- a tanulok kotelességeit a megel6zésével kapcsolatban;

» tanulmanyi kirandulasok, tarak elott;

= a kornyezet rendjét, szEpitését szolgalo tevékenység eldtt;

» rendkiviili események utén;

* atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

e) Az oktatoknak fel kell készitenitik a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat

elott, illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kote-

lez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni. Az oktatoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,

hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.

g) Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet kilirité-

sét, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

h) Minden tanévben egy alkalommal munka, baleset és tlizvédelmi oktatason kell részt venni

minden dolgozdnak és tanulonak.

Az intézmény teriiletén mindenkinek TILOS a dohanyzas!

12.2. Iskola-egészségiigyi ellatas

Az intézmény tanuldit ellatd orvosok:

Dr. Gazs6 Gizella iskolaorvos és Dr. Pék Vivien fogszakorvos.

iskolaorvosi nap: minden masodik pénteken 8.00-12.00

ellatas helye: az intézmény iskola orvosi vizsgal6 szobdja

Az iskolaorvos az altalanosithato tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatja az intéz-
mény vezetését, melyet az intézmény a kovetkezd évi programjaban realizal.
Szeptember-oktoberben megtorténik a testnevelés, testedzés szempontjaibol fontos is-
kola- orvosi vizsgalat, és csoportba sorolas.

Az egészseégligyi ellatdson beliil minden évben egy alkalommal a tanulok alkalmas-
sagi vizsgalatban részesiilnek (vérnyomasmérés, latas és hallasvizsgalat, vizeletvizs-
galat, altalanos belgyogyaszati vizsgalat)

Csoportos sziiréshez az iskola kisérdt biztosit.

A gyogytestnevelés foglalkozésait az intézmény 6raad6 gyogytestneveldvel lattatja el

a torvényi eldirasoknak megfelelden.
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A tanulokat ellatd védond:

» iskolavéd6ndi nap: minden kedden és pénteken 8:00-12:00

= cllatas helye: az intézmény orvosi vizsgaloja

= Az iskolavédond felvilagosito orakat is tarthat.
Az intézmény kidolgozta egészségfejlesztési programjat, mely a szakmai program kiilonallo elemét
alkotja.
Az egészségtejlesztési programot véleményezi és elfogadasra ajanlja az iskola-egészségiigyi szol-
galat.
Az egészségfejlesztési program végrehajtasaért dolgozo team tagjai: iskolaorvos, iskolavédond,

igazgato, diakonkormanyzatot segit6 alkalmazott, gyermek és ifjusagvédelmi felelds.

A kollégistak iskola-egészségiigyi ellatasa
= Dr. Sz¢l Szilvia
Minden év augusztusaban egyeztetés torténik:
= az ellatds rendjérdl a fenntartoval és az iskolaorvossal, illetve iskolavéddndvel
» az iskolai munkaterv mellékleteként az iskola-egészségiigyi ellatas tanévi feladatairol

kilon munkaterv késziil havi bontasban.
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13.

131

Az intézményi védo, ovo eléirasok

Az intézményben tanulok testi, lelki épségéért, a gyermek ¢€s tanulobalesetek megeldzésé-
ért, minden dolgoz¢ felelds.

Amennyiben barki az intézményi dolgozok koziil a gyermekek, tanulok testi-lelki épségét
fenyegetd helyzetet, baleseti veszélyforrast, cselekményt €szlel, azt azonnal koteles elhari-
tani azonnali segitségnyujtassal vagy mas dolgozo bevonasaval. Azonnal értesiteni kell az
intézmény vezetdjét vagy mas azonnal elérhetd vezetd beosztasu személyt és baleset esetén
azonnal a sziil6t is. Tovabbi intézkedésrol dontés — azonnal mentd hivasa, ligyeletes orvos
hivasa, stb. — a vezet6 beosztasu személy feladata.

Munkavallal6 alkoholfogyasztdsanak tilalma nemcsak a munkaidd tartamara vonatkozik,
hanem azt is jelenti, hogy a dolgozénak alkoholos befolyastdl mentes allapotban kell meg-

jelennie a munkahelyén.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatd oktatoknak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges mentot kell hivnia és ezzel
egyidejiileg azonnal értesitenie kell a sziilot

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak vagy

a helyetteseknek.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost, ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia a segitséget.

C) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohe-

lyettesnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,

hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,

hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedeseket

végre kell hajtani.

d) A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

- a3 napon tul gydgyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,

¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni; a jegyzokonyv

35



egy példanyat meg kell kiildeni a Zalaegerszegi Szakképzési Centrumnak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziilonek), a jegyzOkonyv egy

példanyat az iskola 6rzi meg;

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Zalaegerszegi Szakképzési Centrumnak; a su-
Iyos balesetek kivizsgalasaba legalabb kzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel ren-

delkez6 személyt kell bevonni (munkavédelmi megbizott);
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14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

14.1. Bombariado esetén sziikséges teendok

A tanuldknak az épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért a foglal-
kozast tartd oktatok a felelések. Amennyiben a rendkiviili esemény 3-nal tobb tandrat vesz
igénybe, az elmaradt 6rakat délutan vagy hét végén potolni kell igazgatoi elrendelés alapjan.
Vizsganapon (érettségi) torténd bombariadd esetén a Landorhegyi Altalanos Iskola, Sportiskola-
ban folytathato a vizsga (igazgatoi irasbeli megéllapodas alapjdn). Amennyiben a bombariadd
irredlissa teszi a folytatast, a Korményhivatal dontése szerint kell eljarni.

A tlizriado tervet a tanuldkkal, dolgozokkal, intézményhasznalokkal meg kell ismertetni, az éptilet
kitiritését évente gyakorolni kell. A tlizriad6 tervet minden osztalyban, foglalkozasi teremben el

kell helyezni.

14.2. A katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi

tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje a 44/2007. OKM rendelet értelmében:
A lehetséges katasztrofahelyzetek csoportositdsa, megelézésiikre, elharitasukra, a rend visszaalli-
tasara vonatkoz6 intézkedések.
A katasztrofahelyzetek csoportositasa
1. Kornyezeti katasztrofak

1.1. Természetes emberi

1.1.1. Természeti elemekhez kapcsolodo

1.1.1.1. foldrengés, foldcsuszamlés, talajmozgas

1.1.1.2. arviz, belviz

1.1.1.3. jarvany

2. Tuiz- és robbanas
2.1. Tlz
2.2. Robbands- gaz

3. Szandékos és/vagy gondatlan emberi cselekedet
3.1. bomba robbanasa

3.2. kébitoszer fogyasztasa, terjesztése
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A bekdvetkez6 katasztrofa kovetkezményeinek enyhitése:
» haladéktalanul hozzélatni a mentési feladatokhoz (elsOsegély, sériilések, sebesiilések ideig-
lenes ellatasa),

» a helyszinre érkez6 szervek munkéjanak eldsegitése, a helyszinrajz atadasa.

Altalanos preventiv intézkedések, feladatok
= alehetséges katasztrofahelyzetek azonositasa;
= akatasztrofahelyzetnek megfelelé dvintézkedések kidolgozasa;
» arendkiviili események, katasztrofa- és vészhelyzetek soran a megeldzési, elharitasi, men-
tési munkakban résztvevo szervezetek, személyek azonositasa;
* amegeldzési, mentési, elhdritasi feladatok megtervezése;
» a megeldzési, elharitasi, mentési folyamatban résztvevo munkavallalok kijeldlése, feladat-
korlik meghatarozasa a veszélyhelyzetben,;
= eldzetes oktatas, az oktatdsok rendjének kidolgozésa: a munkavallalok, tanulok felkészitése
a lehetséges panikhelyzet elkeriilésének modjaira;
» akdvetkezmények elézetes mérlegelése;
» amenekiilési utvonalak meghatarozasa, ismertetése, kifiiggesztése az épiilet valamennyi he-
lyiségébe;
* amegeldzési, elhdritasi, mentési feladatok folyamatos (eldzetes, rendkiviili) gyakoroltatéasa,
a gyakorlas hatékonysaganak, eredményességének mérlegelése, sziikséges korrekcids meg-
tétele;
» arend visszaallitdsara irdnyulo6 feladatok kidolgozasa.
Elharitasra hivatott személyek: az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a tliz- és munkavédelmi felelds
A rendkiviili eseményrdl minden esetben tdjékoztatni kell az intézményben tartézkodé munkaval-
lalokat, itt munkat végzdoket, beszallitokat és vendégeket.
A veszély jelzése: egy percig tartd szaggatott csengetés (aramsziinet esetén kolomp), vagy hangos

,TUZ VAN!”, illetve a veszély jellegének megfelel6 kialtasa.

Kiiirités, mentés

Az intézmény bent tartozkodo vezetdjének, ligyeletesének — a Tiizriado Tervben foglaltak szerint
—meg kell szerveznie az épiilet valamennyi helyiségének kiiiritését.

A létesitmény teriiletén tartozkodo idegen személyeket udvariasan, de hatadrozottan fel kell szdlitani
az intézmény teriiletének elhagyasara.

A mozgésaban barmely fizikai, egészségiigyi, pszichikai okbdl korlatozott személyeket az épiilet-

bol ki kell vezetni, ill. szallitani biztonsagos teriiletre.
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Az épiilet gyors elhagyasa érdekében valamennyi zarva tartott, mar az el6zéekben emlitett —tartalék
kijaratot ki kell nyitni.

Az épiilet kitiritése soran a tanulokat a sportpalyan kell 6sszegylijteni. Biztonsagos feliigyeletiiket
az addig rajuk feliigyeld kollégaknak kell ellatni.

Feliigyeletiikrol a kitiritést iranyito vezetd vagy iigyeletes masképp is rendelkezhet.

A kiiiritési pontokon 6roket kell felallitani (csak felnétt lehet), azért, hogy ne engedélyezzék a be-
1épést az épliletbe semmiféle indokkal, amig a valds vagy vélt veszély el nem mult, az épiiletet

biztonsagossa nem nyilvanitottak.

Menekiilési utvonal
» a Tizriad6 Tervben foglaltak szerint,
» a létszamok egyeztetése miatt sziikséges, hogy az osztalynapldt, csoportnaplot a lehetdsé-

gekhez mérten az oktatok magukkal vigyék.

Helyszinbiztositas
A rendkiviili események tisztdzhatdsaga érdekében az intézmény helyszinét — kozvetlen élet- vagy

robbanasvesz¢ély elharitasa kivételével — valtozatlanul hagyva biztositani kell.

Visszatérés az épiiletbe
Az épliletbe visszajonni csak az atvizsgalast iranyitd vezetd engedélye utan lehet, a vezetd vagy az
tigyeletes altal eldirt litemben. A bombariaddé miatt kiesett tanitasi ordkat potolni kell. A potlas

idejeként munkasziineti nap — szombat — is igénybe veheto.

A rend helyreallta utani intézkedések, feladatok
= a fenntarto, valamint az illetékes szervek tajékoztatasa irasban,
* jegyzOkonyv irdsa,
» rendkiviili oktatds, valamint gyakoroltatas iddpontjanak meghatarozasa.
= Az egységek, reszortfeladatot ellatok munkdjanak értékelése, sziikséges korrekciok megfo-

galmazasa.

Egyes helyzetekben tett intézkedések
A rendkiviili esemény, a katasztrofahelyzet jellegének megfelelden:

Kornvezeti katasztrofak esetén:

Foldrengés, foldcsuszamlas, talajmozgés, arviz, belviz esetén:

* apolgari védelem irdnyitasaval a helyszin elhagyasa,
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lehetdség szerint gazelzaras, aramtalanitas,

a kijelolt helyre tavozas.

Jarvany esetén: a kidolgozott eljarasrend szerint, kiemelt jelentdségii

a fert6zottek elkiilonitése

fertOtlenités

a fert6zés l1étrejottének, azok okainak feltarasa, elharitasa

Tiz, robbanas esetén:

Az alapszabalyokat a Tlizriadd Terv tartalmazza, lehet0ség szerint gazelzaras, aramtalani-

tas.

Szandékos és/vagy gondatlan emberi cselekedet:

Bombariadd, bombarobbanas

Személy- és vagyonforgalom folyamatos ellendrzése.

A benntartozkodok folyamatos nyilvantartasanak rendje: jelenléti iv, naplo vezetése.

A tanuldk éberségének fokozasa, a kornyezet valtozasainak figyelemmel kisérése (pl. ,,ott
felejtett csomagok™).

Allandé oktatas, gyakoroltatas.

Bombafenyegetés esetén az épiilet azonnali kiiiritése €s renddrség értesitése.

Kabitdszer fogyasztasa

A sériilt ellatasa a betegszoban a mentdk megérkezéséig.
A rendOrség tajékoztatasa.

A tanulok felvildgositasa a drogfogyasztas veszélyeirdl, az elsésegélynytijtas szabalyairdl.
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15. Azok az iigyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzé intézmény

szervezeti és miikodési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza
fel

Az Szkt. 32.118., a Szvr. 47., 72., 104.,109.,113.,323.326.§-ai rendelkeznek a képzési tanacs don-
tési vagy véleményezési jogairdl:

A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és mo-
dositasa el6tt ki kell kérni a képzési tandcs és a didkonkorményzat véleményet.

A szakképz0 intézmény adatkezelési szabalyzatdban kell meghatarozni az adatkezelés €és-tovabbi-
tas intézményi rendjét. Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzd intézményben a képzési tanacsot
és a diadkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el,
¢és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kovetden — a fenntartod hagyja
JOva.

Az alapité a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval, nevének meg-
allapitasaval kapcsolatos dontése eldtt beszerzi az oktatoi testiilet, a képzési tandacs, a didkonkor-
manyzat, a nemzetiségi szakmai oktatasban részt vevd szakképzd intézmény esetén a telepiilési
nemzetiségi Onkormanyzat, ennek hidnyaban az érintett orszagos nemzetiségi Onkormanyzat, a te-
riletileg illetékes gazdasagi kamara, a szakképzésért felelds miniszter és a vagyonkezelésében levd
ingatlan tulajdonos dnkorményzata véleményét. A vélemény kialakitdsdhoz minden olyan informa-
ciot hozzaférhetdve kell tenni a véleményezési joggal rendelkezdk részére, amely a fenntart6i don-
tés meghozatalahoz rendelkezésére all.

A szakképzd intézményben miikodd élelmiszer-arusito lizlet nyitvatartasi rendjének €s az aruauto-
mata miikodtetési id0szakanak a szerzOdésben torténd meghatarozasahoz az igazgatod, a szakkép-
zési centrum részeként mikodo szakképzo intézmény esetében a féigazgatod beszerzi a képzési ta-
ndcs és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgat6 kikéri a fenn-
tartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a féigazgato, a kép-
z¢si tandcs, a tanulokat érintd programokat illetden a didkdnkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyu
oktatas nem a szakképz6 intézményben folyik, a dualis képzdhely véleményeét is.

Az els6 foglalkozast reggel nyolc ora eldtt — a képzési tanacs és a diakonkormanyzat véleményének
kikérésével — legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet kezdeni.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos valam-
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ennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai prog-
ramjanak, szervezeti €s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.
A képzési tandcs

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

b) tisztségviselbinek megvalasztasarol

sz6tobbséggel dont.
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16. A szakképzod intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fe-

gyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és valamennyi kiszabott fegyelmi intézkedés
pedagogiai célokat szolgal.
Az Szkt. 65. §-a szerint: Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesit-
hetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora
tanul6 esetén e jogot a kiskoru tanuld torvényes képviseldje gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve kdznevelési intéz-
ménybe,

d) kizaras a szakképzo intézménybol.
A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény ¢€s a kollégium eltéré megallapodasanak hianya-
ban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.
A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv fe-
gyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve kdznevelési intéz-
ményt kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanulo, kis-
koru tanuld esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje jogosult.
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a t6bbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat azon-
nal végrehajthato.
Az Szvr. 196-199. §-ai alapjan nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése
ota harom hoénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgdlo inditvany elutasitasaval vagy felmen-
téssel végzodott, a hatariddt a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.
A dudlis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben
kell lefolytatni.
A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld utjan

jarjon el,
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b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerije,

d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt
tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.
Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskorti tanul6t a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a
kiskoru tanulot és a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét meghatalmazott képvisel6jiik is képvi-
selheti.
A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés birdlhato el. A kotelességsze-
gés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.
A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - legfeljebb két targyalason
be kell fejezni. Az eljaréas soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkonkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzdhely
képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi in-
ditvannyal élhessen.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a hatés-
kor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol szold dontésben meg kell jeldlni az eljaras
targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanul6 fegyelmi felelossége kizardlag a
fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden jabb fegyelmi eljarast megalapoz6 kotelességszegést kovet el, vagy a ko-
rabbi fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut
az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban
kell elbiralni.
Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagti bizottsa-
got valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras sordn mindazon intézkedések megtételére, dontések
meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

C) akit a fegyelmi eljaras soran tantiként vagy szakértéként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy

d) akitdl egyébkeént az iigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.
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A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi
hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarési okot a tanuld és kiskoru
tanuld esetén a kiskora tanulé torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorlo-

janak munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

16.1. Jogellenes karokozas

Az Szkt. 66. §-a alapjan ha a tanul6 a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk.
szerint koteles azt megtériteni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a - kdrokozés napjan ér-
vényes - kotelezd legkisebb munkabér

a) egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat gondatlan karokozas esetén,

b) 6t havi 6sszegét szandékos karokozas esetén.

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetében — kiilon jogszabalyban meg-
hatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezének, amelynek kedvez-

ményezettje a tanulo.

16.2. Egyeztet6 eljaras

Az Szvr 200. §-a értelmében a fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti
a tanulot, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegés-
hez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo kiskort,
a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehe-
tdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a
kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras

lefolytatasahoz hozzajarul-e.
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Ha a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott kép-
viseld €s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irdsban egyarant hozzajarult, a fegyelmi elja-
rast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha
a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a tor-
vényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
A tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott kép-
viseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

C) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiig-
gesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi eljarast
egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfeleld te-
rem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag el-
nokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszen-
vedo fél és a tanul6 egyarant elfogad.
Ha az egyeztet$ eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi

targyalast kell tartani.

16.3. A fegyelmi eljaras

Az Szvk. 201-214.§-ai értelmében a fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallds tisztdzasa
céljabol tanukat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelesség-
szegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy mellett szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, az igazgat6 azt a kiskora
tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és gyer-
mekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrol a tanul6t, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét és
a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalés

id6épontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo,
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kiskoru tanulo esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldje ismételt szabalyszerti meghivas elle-
nére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a
bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldje €s a meghatalmazott
képviseld kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas ak-
kor is megtarthato, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, illetve
a meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalés helyérdl és idépontjarol a didkonkormanyzatot, a dualis képzdhelyen elkdve-
tett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhelyet tdjékoztatni kell, a tanuld terhére rott kotelesség-
szegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyalason jelen lehet,
véleményt nyilvanithat, és bizonyitési inditvannyal ¢lhet, a targyalast azonban tavolmaradasa elle-
nére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly moédon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a tdrgyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, eljarasi
mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhang-
zottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskort tanul6 esetén
a kiskort tanul6 torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzOkonyvet a
fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzékonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalas megkezdésekor a fegyelmi
bizottsag elndke szdmba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e tar-
tani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs akadalya, a tanu,
illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulot
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elnodke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanulohoz kérdé-
seket intézhetnek.

A kiskort tanulé meghallgatasat kdvetden a kiskora tanuld torvényes képviseldjét kell meghall-
gatni.

A tanu meghallgatisa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tant kiskoru,
meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, a
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld tdrvényes képviseldje és a meghatalmazott képvi-

seld a tanuhoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.
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A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt, akinek
jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu vallomasanak
Iényegét késObb ismerteti. Ha a tanti vagy a kiskoru tant torvényes képviseldje kérelmezi, a fe-
gyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tant adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes
adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor gyakorloja kezel-
heti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szobeli meghallgatasa helyett irds-
ban tegyen vallomast.
A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb ada-
taibdl se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének meg-
ismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiillondsen az iratrdl késziilt olyan ki-
vonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.
A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1évo képviseldjének a vélemé-
nyét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

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

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal hosz-
szabb 1do telt el,

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

c) a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a
torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat.
A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanulé természetes személyazonosito adatait,

c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szolo dontést,

= fegyelmi feleldsségét megallapitod hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtar-
tamat, a felfiiggesztését,
= felment6 hatarozat esetén a felmentésrol sz6l6 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokoléasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirdsat,
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a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas
okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok meg-
jelolését.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a fegyelmi
bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott képviseldnek.
Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszerti, €s a kotelességszegést a tanuld elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biin-
tetést a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje €s a meghatalmazott
képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott.
A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési intézménybe
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgatd a tanulo atvételérdl a masik szakképzo intéz-
mény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato6.

Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitoé hatarozat a szakképzd in-
tézmény utolsod évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsat-
hatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be
addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizaras a szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanulo torvényes képvi-
seldje koteles 1j szakképzo intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles tanulonak.
A fegyelmi biintetést hoz6 szakképzd intézmény segitséget nylijt a tankdteles tanulo térvényes kép-
viseldjének az 0 szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény megtalalasdban. A kizaras a
szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 1

tanuloi jogviszony létesitéséig.
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Ha a szakképz6 intézmény a fegyelmi biintetés megéallapitasardl szol6 hatarozat véglegessé valas-
atol szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanuldt fogado szakképzd intézménytdl vagy kdzne-
velési intézménytdl nem kap értesitést arrdl hogy a tankoteles tanuld mas szakképzd intézményben
vagy koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankdteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzé intézmény harom napon beliil
koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik szakképzo
intézményt vagy kéznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szamara. A szakképzd intézményt vagy
koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankdteles tanuld szamara a kijeldlt szakképzd
intézményben vagy kdznevelési intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen arany-
talan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként
miik6dd masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6ld
hatarozata azonnal végrehajthato.
Ha a kizaras a szakképzé intézménybol fegyelmi biintetést a birosag a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankdteles tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetéve
kell tenni, hogy a tankdteles tanulo - valasztasa szerint a szakképz6 intézményben vagy fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt - osztalyozd vizsgat tegyen.
A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselek-
mény sulyat, a tanuld mellett és ellen szol16 koriilményeket figyelembe kell venni.
A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 0j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az
elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomésa vagy arra 6nhibajan kiviil es6 ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elso-
foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.
A fegyelmi biintetést megallapitod hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi jog-
kor gyakorldja a beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva. A szakképzési
allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért felelés miniszter bi-
ralja el.
A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlgja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjadhoz
torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.
A tanul6 - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés
hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés ese-

tén hat hodnapnal,
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b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési intéz-
ménybe ¢€s kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi bilintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a blintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonos méltanylast érdemld kortil-
ményeire ¢s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra felfiig-
gesztheti.
Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt - a megrovas
kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az jabb eljarasban kiszabott biintetés és a felfliggesz-
tett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérdl az ujabb
eljarasban eljaro fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt
elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs

helye.
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17. Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésé-

nek rendje

Az elektronikus uton érkezé dokumentumok és levelek hitelesitése az igazgatod feleldssége. Az
igazgatd dont arrol, hogy az elektronikusan beérkezett dokumentumok koziil melyek kertilnek hi-
telesitésre, illetve iktatasra. Az igazgaté az elektronikusan beérkezé dokumentumokat a feladatvég-
z¢s kijeloltjének elektronikusan tovabbitja.
Postai vagy személyesen érkezett dokumentum a megérkezést kovetden iktatasra keriil, illetve az
érkeztetés bélyegzovel ellatva, a masolat atadésra keriil a feladatvégzés kijeloltjének.
A dokumentumokat az igazgat6 alairasaval és pecséttel hitelesiti, majd ezt kdvetden egy példany
iktatasra kertil.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

= az alkalmazott és 6raadé oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

= az oktober 1-jei statisztika

* Jemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok statisztikai adatai
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igaz-
gatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni és a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiség, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kdvetelmé-

nyek megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.
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18. Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-

lési rendje

Az Szkr. 98. §-a szabalyozza az iratkezelés rendjét:

Az iratkezelés rendjét a szakképz6 intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szo6l6 torvény rendelkezései €s a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének al-
talanos kovetelményeirdl sz6l6 kormanyrendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben

foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

A szakképz6 intézménybe érkezett és a szakképzd intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A
személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha a szakképz6 intézményben a szakmai oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a tanul6 szakképz6
intézményi oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, két nyelven - a
nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven - kell iktatni és targymutatozni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, a képzési
tanacs, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az iratban foglaltak tavbesz¢lon, elektronikus levélben vagy a jelen
1évo érdekelt személyes tajekoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés

hatéaridejét és az ligyintéz6 alairasat.

18.1. Az iratkezelés szervezeti rendje (nem csak az elektronikus uton eldallitott)

Az intézményben az iratok kozponti kezelését: az iratkezeléssel és irattarazassal megbizott iskola-
titkar latja el.
Az iratkezelés maddja: iktatas a Poszeidon rendszerben.
Az iskolatitkar iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:
= Kiilsé szervtdl érkezett iratok atvétele, tovabbitasa az intézményvezetohoz.
» Az intézményen beliil készitett iratok atvétele és posta vagy kézbesitd utjan torténd tovab-
bitdsa a cimzettekhez.
» Az intézmény iratainak iktatdsa, nyilvantartdsa, kezelése, Orzése, tarolasa, selejtezése, il-
letve a levéltarnak torténd atadasa.

= Az iratok irattarbdl torténd kiadasa és visszavételezése.
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= Személyi vagy munkakori valtozasok esetén az iratok visszavétele €s kiadasa.

» Az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok nyilvantartasa, tdrolasa.

» Az iratkezelésben — elsdsorban az iratkezelés feliigyeletével dsszefiiggésben részt vesznek:
* igazgato

= jgazgatohelyettesek

18.2. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetok (nem csak az elektronikus tton eléal-

litott)
Az igazgato — feliigyeli/ felelds: az intézményen beliili iratkezelés és ligyintézés szabalyainak ki-
alakitasaért, feliigyeletéért, a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi és eszkoz feltételeinek biz-

tositasaért. Iranyitasaval torténik a taniigyi nyilvantartasok kezelése is.

Az-igazgatohelyettes — feliigyeli az iratkezelést az tagintézmény-vezetd igazgatd tartds tavolléte

(4 hét) esetén.
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18.3. Az iratkezelés,- és az iratkezeléssel osszefiiggé feladatok és hataskorok (nem

”wr

csak az elektronikus tton eloallitott)

Tovabbi
Feladat Hataskore
résztvevo(k)/iigyintézok
1. Az iratok, kiildemények atvétele iskolatitkar szakképzési laborans
Csomagok/ futarszolgalaton keresztiil
1./b érkez6 kiildemények 4tvétele iskolatitkar iskolatitkar
2. A kiildemény felbontasa igazgatd igazgat6
3. Az iratok nyilvantartasba vétele iskolatitkar szakkepzési laborans
4. Kiadmany hitelesitése igazgatd iskolatitkar
5. Az irat tovabbitasa iskolatitkar iskolai adminisztratorok
6. Az ligyirat kézi irattdrba helyezése iskolatitkar szakképzési laborans
7. Az ligyirat kdzponti irattarba ) ) )
iskolatitkar szakképzési laborans
helyezése
Az iratok selejtezésének ' igazgato, iskolatitkar, szakkép-
8. igazgato '
megszervezeése z¢si laborans
igazgatd gazdasagi ligyintézo,
9. Az iratok levéltarba adasa igazgato,
iskolatitkar
10. Iratok kezelése az intézmény igazgatd igazgatd
megsziinése esetén
11. Az iratok kezelése munkakor igazgato igazgato
atadasa esetén
12. ‘ _ ' 1gazgato _ ‘
Hidnyzo, illetve elveszett irat iskolatitkar,
ligyének rendezése szakképzési laborans
13. 1gazgatod ' _
Bélyegzokkel kapcsolatos iskolatitkar,
rendelkezések szakképzési laborans
14. igazgatd

Tantigyi nyilvantartasok kezelése

iskolatitkar,

szakképzési laborans
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19. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és hatas-

korok, munkakori leiras-mintak

Az igazgatd és az igazgatod helyetteseknek leadhat minden olyan feladat- és hataskort, amelyet ma-
gasabb szintli jogszabaly (pl.: tanuldk felvétele, atvétele, tanuldi jogviszony megsziintetése) kifeje-

zetten nem utal az igazgato hataskorébe.

A feladat- ¢és hatask6rok a munkakori leirasokban rogzitettek.

Az atvett hataskorok esetén a hataskort gyakorlo vezetdnek tajékoztatasi kitelezettsége van az igaz-
gato felé, amelyet legkésObb egy héten beliil, de sziikség szerint az intézkedést kovetden kell meg-

tennie.

19.1. Szakmai igazgatéhelyettes munkakori leirasa

» A vezetése ala tartozd szakmai munkakdzosségekkel egyiittmiikodve iranyitja a szakmai
oktatassal kapcsolatos nevelési, oktatasi és egyéb teendoket;

= cllendrzi a szakképzéssel kapcsolatosan a szaktanari dokumentumok elkészitését, vezetését;

= elkésziti a szakképzés tantargyfelosztasat;

» felndttképzesi vezetoként iranyitja az iskola felndttképzési tevékenységét, a vonatkozo jog-
szabalyoknak megfelelden;

= aktivan részt vesz az iskola palyazati tevékenységében;

= szervezi intézményiink beiskolazasi tevékenységét, gondoskodik a megfeleld forumokon
torténd iskolai megjelenésrol, megszervezi az iskola képviseletét a beiskolazasi sziildi érte-
kezleteken, beiskolazasi korutakat szervez, el6késziti €s lebonyolitja az iskola nyilt napjait;

» gondoskodik a szakmai kiilonbozeti vizsgak szervezésérdl, lebonyolitasarol;

* rendszeresen frissiti a szakképzéshez kapcsolodo iskolai dokumentumokat;

» sziikség esetén a szakképzéshez kapcsolodoan szerzodeéseket kot (Egyiittmiikodési Megal-
lapodas), vagy elokésziti, menedzseli tanuloszerzodés megkotéseét;

= ellatja a szakképzés targyi feltételeinek feliigyeletét, és fejlesztési tervet készit;

= kapcsolatot tart az intézményiinkkel szerzddéses viszonyban 1évd felsdoktatdsi intézmé-
nyekkel, véllalkozokkal, gyakorlati helyekkel;

= feliigyeli és szervezi a testvériskolai kapcsolatokat;

* megszervezi a szakmai vizsgakat, és azok lebonyolitasat;

= eleget tesz iskolank szakképzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.
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19.2.

Altalanos igazgatéhelyettes munkakori leirasa

az oktatoi tovabbképzés iskolai nyilvantartasat és tervezését végzi;

szervezi az iskola napi miikodését, a helyettesitéseket €s az oracseréket, gondoskodik az
ezzel kapcsolatos informaciok eljuttatasardl az érintettekhez;

felligyeli az elektronikus napl6 adatainak frissitését;

havonta ellenérzi az oktatok adminisztraciés munkajat, err6l feljegyzést készit és felhivja a
figyelmet a hidnyok potlasara;

kapcsolatot tart a munkakdzosségekkel,

elOkésziti az iskolai rendezvényeket, ellendrzi a megbizott felel6sok munkajat, sziikség ese-
tén segitséget nyujt a szervezésben;

felelds az iskola beiskolazasanak megfeleld elokészitéséért, a felvételi eljaras torvényes le-
bonyolitasarért;

meglatogat évente legalabb 10 tandrat az iskola bels6 ellendrzési tervének megfelelden,
részt vesz az oktatok teljesitményértékelésben;

gondoskodik a hozzatartozo6 teriiletek statisztikai adatszolgaltatasarol;

segitséget nyujt az iskolai munkaterv sszeallitasaban, minden honapban elkésziti az iskola
havi programjat az oktatoi testiilet altal elfogadott tanév rendjének megfelelden;
megszervezi a délutani foglalkozasokat: korrepetalas, tehetséggondozas, foglalkozas;
felelés az alkalmazotti, tanuldi adatnyilvantartas naprakész vezetéséért, egyiittmikodve az
elektronikus személyzeti nyilvantartast kezel6 munkatarssal,

kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskolai fogorvossal;

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szerveknél,

eldkésziti igazgatohelyettes kollégajaval a féléves iskolai munka értékelését;

szervezi a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tligyeket, a tanulok beosztasat, az osztalyozo
vizsgakat, a kiilonbozeti és pot vizsgakat, a tantargyak tanuldsa aloli felmentéseket, az is-
kolavaltoztatassal kapcsolatos teenddket;

figyelemmel kiséri a konyvtar miikodésével kapcsolatos teenddket;

megszervezi a kozépszintli érettségi vizsgakat, kapcsolatot tart az emelt szintli érettségi
vizsga intézményi megbizottjaval,

megszervezi és folyamatosan ellendrzi a folyosotigyeletet;

megszervezi az oktatok fogado orajat;

részt vesz az iskolai mindségfejlesztési rendszer mitkddtetésében és tovabbfejlesztésében,
iranyitja az dnértékelési csoport munkajat;

segitséget nyUjt az igazgatonak a munkaerd gazdalkodas tervezéséhez, a tantargyfelosztas
elkészitéséhez ¢s a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos dontésekhez;

az iskola pszicholdgusaval folyamatos kapcsolatot tart, iranyitja és segiti munkajat.
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19.3.

kapcsolatot tart a fejleszt6 pedagdgussal, segiti munkajat;

felelds az iskola nemzetkozi kapcsolatainak szakszeri megszervezéséért, pedagogiai iranyi-
tasaért;

felelds a tankonyvrendelés tankdnyvrendelési szabalyzat szerinti intézményi lebonyolitasa-
ért;

eleget tesz az iskola adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

elkésziti, egybeszerkeszti a tantargyfelosztast, az 6rarendet, a feliigyeleti rendet, a szaktan-
termek beosztasat;

feliigyeli az iskolai linnepélyek és rendezvények (ismerkedési est, szalagavato, nyugdijas
talalkozo, ballagas, osztalykeretben torténd megemlékezések) szervezését;

szervezi ¢€s ellendrzi a rendeletben eldirt orszagos, mérés, értékelés feladatainak végrehaj-
tasat;

irdnyitja a kozosségi szolgalattal kapcsolatos ligyeket;

aktivan részt vesz az iskola palyazati tevékenységében.

Gyakorlati oktatast koordinalo igazgatohelyettes munkakori leirasa

iranyitja, és felligyeli a gyakorlati oktatok munkajat;

ellendrzi a szakoktatok pedagdgiai, szakmai munkajat;

az iskola anyagi lehetdségeinek figyelembevételével, gondoskodik a tanmiihelyek miiszaki,
technikai szinvonalanak fejlesztésérdl,

javaslatot tesz, szerszamok eszk6zok beszerzésére;

ellendrzi a tanmiihely €s kornyezetének rend;ét;

hataskorét meghalad6 gondokat azonnal jelzi a szakmai igazgatohelyettesnek;

a milszaki igazgatohelyettesnek segiti a gyakorlati csoportok és az dsszefiiggd gyakorlat
szervezését, el0késziti az egylittmiitkodési megallapodasokat, gyakorlat teljesités igazola-
sait;

segiti az esti tagozatos tanulok munkahelykeresését;

naprakészen nyilvantartja a tanuloszerzédéseket;

Osszegyljti gyakorlati oktatdshoz, szakmai vizsgakhoz szilikséges anyag és eszkozigényt;

a palyavalasztasi programok szakmai programjanak szervezésében lebonyolitasdban akti-
van kozremiikodik;

a leltarozasban, selejtezésben aktivan kozremiikodik;

ellendrzi a balesetvédelmi oktatasok dokumentumait;

az iskolai csoportok munkanapléjat félévente ellenorzi;

kiilsé képzohelyekkel kapcsolatot tart, segiti az adminisztrativ munkajukat,
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havonta és a félév végén segiti az osztalyfonoknek a hidnyzasok, valamint a gyakorlati je-
gyek begytijtését;

tanulmanyi versenyre késziilo tanulok iskolai gyakorlati képzését megszervezi;

a szakmai vizsgéak gyakorlati elokészitésében aktivan segiti a szakmai igazgatohelyettes
munkajat,

a szakmai igazgatohelyettessel és munkak6zosség vezetdkkel egyiittmitkddve tanmiihelyi
bemutatokat szervez,

ellendrzi a gyakorlati foglalkozasok tanmenet szerinti elérehaladésat;

a szakmai igazgatohelyettessel az oralatogatasi terv szerint latogatja a gyakorlati foglalko-
zéasokat, a latogatasrol feljegyzést készit;

rendszeresen ellendrzi az osztalynaplok szakmai elméleti és gyakorlati beirasi-, érdemjegyi-
¢s hianyzasi rovatat. Nagyobb témakorok lezarasakor megbeszélést tart a szakmai elméletet
tanito tanarokkal és a gyakorlati oktatokkal a nevelés-oktatas eredményeirdl, a tovabbi fel-
adatokrol;

mulasztas, szabalytalansag, képzési hidnyossag esetén intézkedéseket kezdeményez,
évfolyamonként megtervezi az iparagi iizemlatogatasokat, illetve erre munkako6zosségi ér-
tekezleten javaslatot tesz;

részt vesz a munkavédelmi szemléken;

kozvetlen veszély vagy baleset esetén a gépet, berendezést, munkafolyamatot haladéktala-
nul ledllitja, a munkavégzést besziinteti és kezdeményezi a baleseti veszélyforras megsziin-
tetését;

ellendrzi az ismétl6dé munkavédelmi oktatdsok megtartasat és az ellendrzési rovatot kézje-
gyével latja el;

sulyos, vagy tomeges baleset esetén értesiti az intézményvezetot;

részt vesz a balesetek okainak kivizsgaldsaban;

Uj belépd dolgozdnak megszervezi az elméleti, €s a gyakorlati munkavédelmi €s balesetel-
haritasi oktatast;

ellendrzi a technoldgiai, kezelési, karbantartasi és munkavédelmi utasitadsok meglétét;
munkdjat a szakmai igazgatdhelyettessel szoros egylittmiikodésben onalldéan végzi
szervezi a nyari 6sszefliggd szakmai gyakorlatot —

ellendrzi az évkozi és az Osszefliggd nyari gyakorlatokat;
az altalanos igazgatohelyettessel egylittmiikodve gondoskodik a helyettesitések megszerve-

z€sérol;

aktivan részt vesz az iskolai mindségbiztositasi rendszer mitkodtetésében.
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19.4. Oktaté, Munkakozosség-vezeto, osztalyfonok, munkakori leirasa

OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

1. Munkavallalé neve:

2. Beosztas, munkakor: oktato

3. FEOR szam: 2421

4. Munkahely megnevezése, cime:

Zalaegerszegi SzC Széchényi Istvan Technikum, 8900 Zalaegerszeg, Déryné u.

5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Vizlendvai Laszlo, a Zalaegerszegi Szakképzési Cent-
rum Fdigazgatdja

Munkaltatéi jogok részbeni gyakorloja: Némethyné Lovey Zsuzsanna igazgato

6. Feladatkore: oktato
7. Munkaideje: 40 o6ra/hét.

Az oktatd — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (32 6ra/hét: kotott munka-
1d6) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell sza-
mitani a kotott munkaidd hetven szazalékdban (22 6ra/hét), osztalyfonok esetében hatvandt sza-
zalékaban (21 ora/hét) a foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai
oktatassal Osszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidd fennmarado
részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot €s a tartdsan tavollévd oktatd helyettesitését az

oktaté kiilon megéllapodéssal lathatja el.

8. Munkakori feladatai:

Oktatoi munkakdrrel kapcsolatos feladatai:
A) Pedagogiai feladatok:

» hataridore elkésziti az éves tanmenet(ek)et, foglalkozési terveket;
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elvégzi a bemeneti €s kimeneti méréseket, 0sszeveti €s kiértékeli azokat;

dont a munkak6zosség tobbi tagjaval a hasznalt tankonyvekrol, taneszk6zokrdl €s egységes
tankonyvcsaladok alkalmazasara torekszik;

részt vesz a munkakozosség éves munkatervének kidolgozasaban;

megtartja a tantargyfelosztasban, drarendben megadott 6rakat, foglalkozasokat;

biztositja a rendet a tantermekben, folyosokon, tigyel a felszerelési targyak allaganak meg-
ovasara, részt vesz a leltarozasban;

tigyeletet lat el az intézményvezetd altal kijelolt helyen és iddben,;

ellendrzi és javitja a didkok irasbeli munkait;

ellatja a pedagogiai ligyviteli feladatokat;

vizsgéztatja a tanulokat;

érettségi és szakmai vizsgara felkésziti a tanulokat;

gondoskodik a szaktantargyban kiemelked6 teljesitményt felmutatd didk tehetségének gon-
dozasarol szakkor, versenyre valo felkészités segitségével;

részt vesz a hatranyos/halmozottan hatranyos helyzetii, fogyatékkal €16 tanulok fejlesztésé-
ben;

gondoskodik a raszorulé didkok felzarkédztatasarol;

felhivja a didkok figyelmét az aktudlis tantargyi versenyekre, benevezi és felkésziti Oket;
kapcsolatot tart a sziil6kkel, fogadoorakat tart, sziikség esetén a sziiléi értekezleteken vesz
részt;

ellatja a kiirt szakszerii helyettesitéseket

részt vesz a pedagdgiai programban, munkatervben el6irt tanulmanyi kirandulasok, iskolai
rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban;

részt vesz az intézmény oktatas-neveléssel Osszefiiggd egyeb rendezvényein,;

részt vesz az alkalmazotti, nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

végzi a kijeldlt feladatokat a tanitas nélkiili munkanapokon a mindenkori program szerint;
folyamatosan frissiti szakmai ismereteit,

az oktato négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt, amit szakiranyl ok-
tatasban dolgozonak elssorban vallalati kornyezetben vagy képzdkozpontban kell teljesite-
nie;

akadalyoztatdsa esetén azonnal értesiti v. értesitteti felettesét vagy az iskolatitkart, a tananyag
irasbeli (tandrai vazlat) atadasaval vagy megjeldlésével segiti a szakszeri helyettesitést;
beszamol a munkakozosségben a tovabbképzés(ek)en szerzett ismeretekrol;
munkakdzdsségi terv szerint latogatja a kollégak 6rait, foglalkozésait tapasztalatcsere célja-
bol;

részt vesz a szakmai palyazatok elkészitésében,;
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szakteriiletének megfelelden részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozéasaban;
kozremiikddik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban;

az intézmény vezetdjének utasitisa szerinti egyéb feladatokat is ellat, melyek az oktatas-ne-
veléssel O0sszefliggnek, és pedagdgus szakértelmet igényelnek;

munkak6zosség vezetdi munkaterv szerint ellathat szakmai ellenérzési feladatokat;

kotelezOen vesz részt a hétfonkénti szakmai megbeszélésen.

B) Tanérai feladatok:

munkdjanak megkezdése elott 10 perccel megjelenik munkahelyén;

beirja a hianyzokat a KRETA-ba.

folyamatosan és naprakészen vezeti az Ora anyagat az elektronikus naploban;

folyamatosan méri a didkok teljesitményét (ligyelve az irasbeli és szobeli szamonkérések
helyes ardnyara) ¢s az eredményeket bevezeti az osztdlyozonapldba;

szorgalmazza a jegyeknek az ellendrzé konyvbe vald beirdsat;

a témazard dolgozatokat 5 munkanappal korabban jelzi a didkoknak €s 10 munkanapon beliil
kijavitja a témazard dolgozatokat;

a fogyatékkal €16, nehézséggel kiizd6 tanulokat differencidlt bandsmodban részesiti.

9. Kozvetlen felettese: A Zalaegerszegi SZC Széchenyi Istvan Technikum

altalanos vagy szakmai igazgato-helyettese

10. A munka ellenérzése: Igazgato, igazgaté-helyettesek

11. Végzettsége, szakképesitése: egyetem, foiskola, tanar, szakoktatd; (a megfeleldt)

12. Altalanos felelossége és kotelessége:

Felelossége

Felel6sséggel tartozik a leltari targyakért.
Betartja az intézmény hazi- és munkarend;jét, baleset, tliz €s munkavédelmi, valamint kor-

nyezetvédelmi eldirasait.

Kotelessége

A munkabeosztasban eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni, és mun-
kaidejét munkavégzéssel tolteni.

Kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd, ha azt felettese elrendeli.
Béarmilyen okbol val6 tavolmaradasat elézetesen, de legkésObb 24 6ran beliil felettesének

jelezni.
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» A kotott munkaidd nyilvantartasa céljabol a beléptetd kartyas rendszert naponta hasznalja.
= A munkéba allés el6tt, valamint az intézményben ismétlédo elméleti, gyakorlati munkaveé-
delmi oktatason részt venni.

* Munkdja soran tudomasara jutott informaciokat, tényeket hivatali titokként kezelni

* A munkaltatoi szobeli €s irasbeli utasitasokat - amennyiben azok nem jogszabalyba iitko-

z6ek maradéktalanul koteles betartani.

Munkakori leiras Kiegészités: Munkakozosség-vezetéi munkakorrel kapcsolatos fel-

adatok

* iranyitja az azonos tantargyakat, tantargycsoportot oktatd kollégak munkajat;

* iranyitja a munkakozosség éves feladattervének kidolgozasat;

= ¢ves feladattervben kidolgozza a munkak6zdsség ellendrzési tevékenységét;

» részt vesz az intézmény éves munkatervének kidolgozasaban;

= javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, orafelosztasra

= Osszegyljti és értékeli a kollégak tanmeneteit, foglalkozasi terveit;

* megtervezi és iranyitja az adott tanév orszagos ¢€s helyi egységes méréseit, a bemeneti és
kimeneti méréseket, ezek eredményeit gylijti és értékeli;

» Jatogatja a munkakozdsség tagjainak orait, foglalkozasait, (minimum félévente kollégan-
ként 1 6rat) a latogatasok elott kozli megfigyelési szempontjait, majd objektiv véleményt
mond az érintett kolléganak. Az oralatogatasok jegyzokonyveit tanév végén az igazgatonak
atadja.

= segiti a palyakezdd €s az intézménybe Ujonnan felvett oktatok munkajat, mentort javasol a
palyakezdd kolléga mell¢;

* bemutato orakat, foglalkozasokat szervez;

= félévenként beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl, a tanulok tudasszintjérdl,
feltarja a tapasztalt hidnyossagokat és javaslatot tesz azok javitasara;

» {igyel a tanulmanyi versenyek szervezésére, a nevezésekre, az elért eredményeket regiszt-
ralja;

= téma(ka)t javasol, ill. valaszt a munkakdzosségi, intézményi megbeszélésekre, igy gondos-
kodik a bels6 tovabbképzésrol, a tovabbképzésen részt vett kollégakat beszamoltatja szer-
zett ismereteikrol;

= a tankOnyv- ¢és taneszkOz-valasztds megkonnyitése érdekében felhivja a munkak6zosség
tagjainak figyelmét a kiadok, tankonyvreferensek, szakértok altal tartott szakmai progra-
mokra;

= figyeli a szakirodalmat, az (1j modszereket, felhivja azokra a kollégak figyelmét;

= elkésziti a munkakdzosség tovabbkeépzési tervét;
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= figyeli a megjelent palyazatokat, palyazik, 6sztonzi erre a munkak6zosség tagjait is;
» szakteriiletének megfelelden részt vesz a pedagogiai program, a helyi tanterv €s a stratégiai
dokumentumok kidolgozéasaban;
= képviseli a munkakozosség tagjainak véleményét és érdekeit az intézmény vezetdi elott,
tajékoztatja a kollégakat az intézményi dontésekrol.
Munkakaori leiras kiegészités: Osztalyfonoki munkakorrel kapcsolatos feladatok:

A) Osztalyfonokséggel kapcsolatos feladatok:

= ¢vente egy alkalommal tanulmanyi kirdndulast szervez;

» a didkokkal kdzosen gondoskodik az osztalyterem arculatarol;

= tartja a kapcsolatot a sziilokkel, indokolt esetben csaladlatogatast tesz, és a problémakrol
értesiti az intézmény ifjusdgvédelmi feleldsét;

= ¢vente legalabb két alkalommal sziildi értekezletet tart;

» tervezetten latogatja osztalya tanitasi oréit;

* havonta az osztéllyal egylitt értékeli a tanulok és az osztaly tanulmanyi munkajat, szorgal-
mat, magatartasat;

» tanmenetet készit az osztalyfonoki orakra;

= osztalyfonoki orakat tart, melyeken a tanmenet témait dolgozza fel az osztallyal, ill. melye-
ket adminisztracios, szervezesi és pedagdgiai kérdések megoldasara hasznal fel;

= cllatja osztalyat a palyavalasztassal kapcsolatos informaciokkal, palyaorientacids tevé-
kenységet végez;

* tamogatja osztalydnak kozos szabadidds tevékenységeit, lehetdség szerint részt vesz azo-
kon, felhivja a figyelmet az intézményen beliili szabadidds lehetdségekre;

= a fogyatékkal, nehézséggel kiizdd tanulokat kitlintetett pedagogiai figyelemmel, kiséri,
egyéni banasmodban részesiti. Tartja a kapcsolatot a segitd szakemberekkel (gyogypeda-
gbgus, pszichologus, stb...)

» atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

» adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési leheto-
séggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti;

= tanulds modszertani tamogatast ad tanulok szdmara;

= konfliktuskezelési mddszerekkel ismerteti meg tanitvanyait;

» tudomasara jutas esetén a tanuloi veszélyeztetettséget jelzi az ifjisagvédelmi feleldsnek;

= szlikség esetén esetmegbeszélést kezdeményez az iskola vezetdjével €s segitd szolgalatokkal;

= iskolai, kollégiumi, vagy csalddban torténd zaklatasrol (bullying), bantalmazésrdl ha tudo-

mast szerez, azonnal intézkedést kezdeményez az intézmény vezetdjénél;
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B) Adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

= meghatéarozott tanuléi adatokkal ellatja a KRETA-t.

= cllendrzi a didkok napi mulasztasat, legkésobb 5 munkanapon beliil 6sszegylijti €s adminiszt-
ralja az igazolasokat — 1 igazolatlan ora utan tértivevényes ajanlott levélben hivatalosan érte-
siteti a tankoteles tanulo sziil6jét; magasabb 6raszamu hidnyzas esetén a torvényi szabalyozas
szerint jar el,

= a heti-havi hidnyzasokat 6sszesiti és sziikség esetén intézkedik az intézményi alapdokumen-
tumok rendelkezése szerint;

= figyelemmel kiséri az osztalyozonaploban a diakok érdemjegyeit, félév és évvége elott egy
hoénappal értesiti a bukasra all6 tanuldk sziileit;

= félévkor hatariddre kinyomtatja a tanuldk értesitdjét, év végén kitolti a bizonyitvanyokat;

» atanuld elémenetelét rogzitd dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartasaval
nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi szolgalattal 6sszefiiggd egyéni vagy cso-

portos tevékenységet.
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20. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, to-
vabba a szakképzo intézmény miikodésével osszefiiggé6 minden olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy

nem lehet szabalyozni

20.1. A munkavallalokra vonatkozo jogok és kotelességek

Alapvet6 kotelezettségek

A Mt. 51-52.§.-a szerint a munkavallalot csak olyan munkara lehet alkalmazni, amely testi alka-
tara vagy fejlettségére tekintettel ra hatranyos kovetkezményekkel nem jarhat. A munkaltato biz-
tositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményeit.
A munkavallal6 koteles
a) a munkaltaté altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,
€) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,
d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
e) munkatarsaival egytittmikodni.
A munkavallal6 a munkaltato elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személyt6l dijazast a mun-

kaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem koéthet ki.

Altalinos magatartasi kovetelmények

Az Szkr. 141. §-a szerint az oktato kotelessége, hogy

a) részt vegyen a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

b) a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyza-
taban el6irt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

C) pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a
szakképzd intézmény linnepségein ¢és rendezvényein,

d) megdrizze a hivatali titkot,

e) hivatasahoz mélté magatartast tantsitson,

f) a tanul6 érdekében egyiittmiikddjon a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és

mas intézményekkel.
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A személyhez fiiz6do jogok védelme

A Mt. 9. §-a szerint a munkavallalo és a munkaltato személyiségi jogainak védelmére, ha e torvény
eltéréen nem rendelkezik, a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban:

Ptk.) 2:42-54. §-at kell alkalmazni azzal, hogy a Ptk. 2:52. § (2) és (3) bekezdése, valamint 2:53.

§-a alkalmazésakor e torvény kartéritési feleldsségre vonatkozd szabalyai az irdnyadok.

A munkavallalé személyiségi joga akkor korlatozhato, ha a korlatozas a munkaviszony rendelteté-
sével kozvetleniil 6sszefiiggd okbol feltétleniil sziikséges €s a cél elérésével aranyos. A személyi-
ségi jog korlatozasanak modjarol, feltételeirdl és varhatod tartamarol, tovabba sziikségességét és
aranyossagat alatamaszto koriilményekrol a munkavallalot eldzetesen irasban tajékoztatni kell.

A munkavallal6 a személyiségi jogarol altalanos jelleggel elére nem mondhat le. A munkavallalo

személyiségi jogarol rendelkezd jognyilatkozatot érvényesen csak irasban tehet.

Az Szkt. 48. §-a értelmében az oktatot feladatanak ellatasaval osszefliggésben megilleti az a jog,
hogy

- személyét mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jo-
gait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

20.2. A Munka torvénykonyvébél kivonatolt leglényegesebb, intézményiink dolgo-

z0it érint6 szabalyok

Az egyenl6 banasmod kovetelménye
Mt. 12. §-a kimondja, hogy a munkaviszonnyal, igy kiilondsen a munka dijazasaval kapcsolatban
az egyenld banasmod kovetelményét meg kell tartani. E kovetelmény megsértésének orvosldsa nem

jarhat mas munkavallal6 joganak megsértésével vagy csorbitasaval.

Az utasitas teljesitésének megtagadasa

Mt. 54. §-a kimondja:

(1) A munkavallal6 koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas sze-
mély egészségét vagy a kornyezetet kdzvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

(2) A munkavallal6 megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa munkaviszonyra
vonatkozo szabdlyba {itkdzik, vagy a munkavallalo életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetlentil
¢s sulyosan veszélyeztetné.

(3) A munkavallalé az utasitds megtagaddsa esetén is koteles rendelkezésre allni.

(4) A munkavallal6 a munkaltato utasitdsatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd karosodastol
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val6é megodvasa feltétleniil megkdveteli és a munkaltatd értesitésére nincs mod. Az utasitastol vald

eltérésrol a munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol

A Mt. 55. §-a szerint a munkavallalé mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettsé-

gének teljesitése alol

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

)

k)

keresoképtelensége,

a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcids eljarassal dsszefiiggd, egészségligyi intéz-
ményben torténd kezelés, valamint

a kotelezo orvosi vizsgalata tartamara, tovabba

a véradashoz sziikséges, legalabb négy ora idétartamra,

a szoptato anya a szoptatas els6 hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek ese-
tén kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén na-
ponta két orara,

hozzatartozdja haldlakor két munkanapra,

altalanos iskolai tanulmanyok folytatdsa, tovabba a felek megallapodasa szerinti képzés,
tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,

onkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasa tartamara,

birdsag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban valo személyes részvételhez sziiksé-
ges id6tartamra,

a kiilonos méltanylast érdemld személyi, csaladdi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara, tovabba

munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott tartamra.

A munkaltatd, ha a munkavallal6 altal elkovetett kotelezettségszeges koriilményeinek kivizsgalasa

miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos idétartamra men-

tesitheti a munkavallalot rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

A munkaviszony megsziintetése

64. § (1) A munkaviszony megsziintethetd

a) kozos megegyezéssel,

b) felmondassal,

¢) azonnali hatalyu felmondassal.

(2) A megsziintetés okanak az indokolasbol vilagosan ki kell tlinnie. A megsziintetd jognyilatko-

zat indokénak valosagat és okszerliségét a nyilatkozattevd bizonyitja.

Azonnali hatalya felmondasra az Mt.78-79.§-i vonatkoznak. E szerint:
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A munkaltaté vagy a munkavallalé a munkaviszonyt azonnali hataly felmondassal megsziintet-

heti, ha a masik fél

a) a munkaviszonybodl szarmazé 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansag-

gal jelent6s mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.
Az azonnali hatalya felmondas jogat az ennek alapjaul szolgéald okrol vald tudomasszerzéstol sza-
mitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincse-
lekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni. A tudomasszerzés id6-
pontjanak, ha az azonnali hataly felmondas jogat testiilet jogosult gyakorolni, azt kell tekinteni,
amikor az azonnali hatdlya felmondas okardl a testiiletet — mint a munkaltatoi jogkort gyakorld
szervet — tajékoztatjak.
Azonnali hatdlyu felmondassal — indokolas nélkiil — megsziintetheti

a) a fél a munkaviszonyt a probaid6 alatt,

b) a munkaltatd a hatarozott idejii munkaviszonyt.

A munkaidokeret
A Mt. 93-94. §-a szabalyozza a munkaiddkeret alkalmazasat:
A munkaltaté a munkavallalo altal teljesitendd munkaidét munkaidé-keretben is meghatarozhatja.
A munkaidd-keretben teljesitendé munkaidét a munkaiddkeret tartama, a napi munkaidd és az al-
talanos munkarend alapul vételével kell megallapitani. Ennek soran az altalanos munkarend szerinti
munkanapra esé munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni.
A munkaid6 (2) bekezdés szerinti meghatarozasakor a tavollét tartamat figyelmen kiviil kell hagyni
vagy az adott munkanapra irdnyadd beosztas szerinti napi munkaidé mértékével kell szamitasba
venni. Munkaidd-beosztas hidnydban a tavollét tartamat a napt munkaidé mértékével kell figyel-
men kiviil hagyni vagy szamitasba venni.
A munkaiddkeret kezd6 és befejezd idépontjat irasban meg kell hatdrozni és kdzz¢ kell tenni.
A munkaiddkeret tartama legfeljebb négy honap vagy tizenhat hét.
A munkaiddkeret tartama legfeljebb hat honap vagy huszonhat hét

a) a megszakitas nélkiili,

b) a tobb miiszakos, valamint

c) az idényjellegii tevékenység keretében,

d) a készenléti jellegii, tovabba

e) a 135. § (4) bekezdésében meghatarozott munkakorben

foglalkoztatott munkavallalo esetében.
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A szabadsag

118. § (1) A munkavallalénak a tizenhat évesnél fiatalabb
a. egy gyermeke utan ketto,
b. két gyermeke utan négy,
c. kettdnél tobb gyermeke utan dsszesen hét
munkanap p6tszabadsag jar.

(2) Az (1) bekezdés szerinti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd, ha a
munkavallalo gyermeke fogyatékos.

(4) Az apanak gyermeke sziiletése esetén, legkésobb a sziiletést koveté masodik honap végéig,
o0t, ikergyermekek sziiletése esetén hét munkanap potszabadsag jar, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni. A szabadsag akkor is jar, ha a gyermek halva sziiletik vagy meghal.
121. § (1) A munkavallal6 részére, ha munkaviszonya év kozben kezdddott vagy sziint meg, a

szabadsag aranyos része jar.

A szabadsag kiadasa

122. § (1) A szabadsagot — a munkavallalo eldzetes meghallgatidsa utdn — a munkaltat6 adja ki.
(2) A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom honapjat ki-
véve — legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kdteles kiadni.
A munkavallalonak erre vonatkozo igényét legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete el6tt be
kell jelentenie.
(3) A szabadsagot — eltéré megallapodas hidnyaban — ugy kell kiadni, hogy a munkavallal6 nap-
tari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkaveégzési
¢és rendelkezésre allasi kotelezettsege alol.
(4) A szabadsag kiadasanak iddpontjat a munkavallaloval legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt ti-
zendt nappal kézolni kell.
123. § (1) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.
(2) A szabadsagot, ha a munkaviszony oktdber elsején vagy azt kdvetden kezdddott, a munkaltatd
az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.
(5) A munkaltato kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kdzvetleniil és stilyosan
érintd ok esetén

a. aszabadsag kiadasanak k6zolt idépontjat modosithatja,

b. amunkavallalé6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja,

Betegszabadsag
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126. § (1) A munkaltaté a munkavallalo szdmara a betegség miatti keresdképtelenség tartamara

naptari évenként tizendt munkanap betegszabadsagot ad ki.

Felelosség a vétkesen okozott karért

179. § (1) A munkavéllalé a munkaviszonybo6l szarmazé kotelezettségének megszegésével oko-

zott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvérhato.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati 0sszefliggést a
munkaltatoénak kell bizonyitania.

(3) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak Osszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

(4) Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt elérelat-
hat6, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

(5) A kar megtéritésére a 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

Felelosség a leltarhianyért

182. §(1) A leltarhianyért a munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil felel.
(2) A leltarhianyért valo feleldsség feltétele:

a) a leltaridészakra vonatkozo leltarfeleldsségi megallapodas megkotése,

b) aleltari készlet szabalyszer( atadasa és atvétele,

) aleltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd

leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
(3) Ha a leltari készletet a leltdrhidnyért nem felelds munkavallalo is kezeli, a feleldsség tovabbi
feltétele, hogy a leltarhianyért felelds munkavallalé az adott munkakdrben vagy munkahelyen tor-
ténd foglalkoztatdshoz irdsban hozzajaruljon.
183. § (1) A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség)
meghaladé hidny.

(2) A leltaridészak a két egymast kovetd leltdrozas kozotti tartam.
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21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézményben tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok mikodnek:

= gszakkorok,

= iskolai sportkori foglalkozésok,

= felzarkoztato foglalkozésok,

= tehetséggondozo foglalkozasok,

= egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacids, rehabilitacios foglalkozasok

= fejlesztd foglalkozasok

= képesség kibontakoztato felkészités vagy integracios felkészités

Az Szkt. 35.§ (4) bekezdése szerint: A szakképz6 intézmény koteles a tehetség kibontakoztata-
sara, a hatranyos helyzetl tanuldk, illetve képzésben részt vevo személyek felzarkoztatasara, a be-
illeszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuldk szamara differencialt fejlesztést

megszervezni.

Az Szkr. 115. § alapjan: a tehetség kibontakoztatasara és felzarkoztatasra legalabb heti egy fog-

lalkozast kell biztositani.

Szkr. 137. § alapjan: Az oktato kotelessége, hogy:

a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egytittmiikod-
jon a fejlesztd pedagdgussal, gydgypedagdgussal, konduktorral vagy mas szakemberrel, a hatra-
nyos helyzetli tanul6 felzark6zasat eldsegitse.

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, vala-
mint rehabilitacios és fejleszté foglalkozasok kivételével - onkéntes. A tandran kiviili foglalkoza-

sokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Tanév elején a szaktanarok meghirdetik szakkori és sportkori kinalatukat, melyekre a tanulok
szeptember 15.-ig jelentkezhetnek. Minimalis 1étszam: 6 fé/csoport

Munkakozdsség-vezetok a tanév elején szeptember 15-ig jelzik az intézményvezetd szamara a te-

hetséggondozd foglakozas igényliket.
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A felzarkoztatasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzar-
koztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott oktatok tartjak. A masodik félévben a harom,
vagy tobb tantargybol bukott tanulok szamara kotelezd felzarkoztatd foglalkozéasokat tartunk, ez
alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.
Az Szvr.293. § alapjan: A szakképzd intézmény az Nkt. szerinti szakértdi bizottsag szakértdi véle-
ményére tekintettel a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanuld szamara
= a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi rendellenesség csokkentéséhez sziikséges mér-
tékben — fejlesztd pedagogiai ellatast biztosit,
= biztositja az egyéni adottsdgahoz, fejlettségéhez igazodd egyéni elérehaladdsu neve-
1ést és oktatast, valamint tanulmanyok alatti vizsga letételét, tovabba
= segitséget nyljt ahhoz, hogy kotelezettségeit teljesiteni tudja.
A szakképzd intézmény az Nkt. szerinti szakértdi bizottsag szakértdi véleményére tekintettel a sa-
jatos nevelési igényi tanulo, illetve a képzésben részt vevo fogyatékkal €16 személy részére a saja-
tos nevelési igényébdl, illetve fogyatékossagabol eredd hatranya csokkentéséhez sziikséges mér-

téekben — egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacids foglalkozast biztosit.

Integraltan oktatott sajatos nevelési igényi tanulék rehabilitacids orai és fejleszté foglalko-

zasai:

Az intézményiink gyogypedagogiai nevelésben-oktatasban részt vevo sajatos nevelési igényt tanu-
161 részére a tanorai foglalkozasokon tal kotelezd egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacios, re-

habilitacids tandrai foglalkozasokat szervez.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok fejleszté foglalkozasait fej-
leszté pedagogusok vagy oktatok tartjak.

A fejlesztd nevelés-oktatasban a tanulok csoportokba sorolasarol — az oktatoi testiilet véleményé-
nek kikérésével — az intézmény vezetdje dont. A csoportok 1étszama nem haladhatja meg a hat f6t.
A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat tervezett
szakmai programjuk alapjan végzik.

Az Szvr.116-118. § rendelkezik a képesség-kibontakoztatd vagy integracios felkészitésrdl. A szak-
képzd intézmény a tanuld szocidlis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd hatranyanak ellenstulyozasa
céljabol képesség-kibontakoztato felkészitést vagy integracios felkészitést szervez, amelynek kere-
tei Kozott a tanuld egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatasa, fejlodésének eldsegitése,
a tanul6 tanulési, tovabbtanulasi esélyének kiegyenlitése folyik.

A képesség-kibontakoztato felkészités keretében — a tanuld egyedi helyzetéhez igazodva — a szak-
képzd intézmény biztositja
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= aszemélyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

= a tanulési kudarcnak kitett tanulok fejlesztését segité programot,

» aszocidlis hatranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenységet.
A képesség-kibontakoztato felkészités keretében az oktatd feladata az egyéni fejlesztési terv készi-
tése €és az ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanuldst segitd fejlesztés, az
egylittmiikddésen alapuld modszertani elemek alkalmazésa foglalkozasokon, az értékelés, értékeld
esetmegbeszéléseken torténd részvétel, mentori, tutori tevékenységek ellatasa, a kiskora tanul6 tor-
vényes képviseldjével torténd rendszeres kapcsolattartas.
A képesség-kibontakoztatd felkészitésben az a tanuld vesz részt, aki hatranyos helyzetlinek min6-
stil. Az igazgatd a képesség-kibontakoztatd felkészitésbe felveheti azt a tanulot is, aki nem hatra-
nyos helyzeti, feltéve, hogy a tanul6 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil. A ké-
pesség-kibontakoztato felkészitésben részt vevo tanulok szakmai oktatdsa a tobbi tanuldval egyiitt,
azonos osztalyban, csoportban folyik.
Integraciods felkészitésben vesznek részt azok a képesség-kibontakoztatd felkészitésben részt vevd
tanulok, akik egy osztalyba, osztalybontas esetén egy csoportba jarnak azokkal a tanuldkkal, akik
nem vesznek részt a képesség-kibontakoztatd felkészitésben.
A képesség-kibontakoztatd felkészités és az integracids felkészités megszervezése nem jarhat
egylitt a hatranyos és a halmozottan hétranyos helyzetii tanulok elkiilonitésével.
A héatranyos helyzetli tanulok szamanak megallapitdsanal a hatranyos helyzetii sajatos nevelési igé-
nyl tanulot, illetve képzésben részt vevd fogyatékkal €16 személyt csak akkor kell figyelembe
venni, ha szakmai oktatdsa a tobbi tanuloval egyiitt, azonos osztalyban, csoportban torténik.
A képesség-kibontakoztat6 felkészitésben részt vevd tanuld haladasat, fejlodését, tovabba az ezeket
hatraltatd okokat az osztalyfonok és az egyéni fejlesztésben részt vevo oktatok legalabb haromha-
vonta értékelik. Az értékelésre meg kell hivni a tanul6t, kiskorl tanuld esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét, indokolt esetben a csalad- és gyermekjoléti szolgélat, a gyamhatdsag és a
nevelési tanacsado képviseldjét.
A képesség-kibontakoztatd felkészitést a szakképzd intézmény a jogszabalyban erre kijeldlt szer-
vezettel kotott egylittmiikodési megallapodas alapjan, az ilyen szervezet szakmai tdmogatasaval
szervezi meg. A szervezet

* mindségiranyitasi kovetelményeknek megfeleld szakmai tamogato rendszert €pit ki

¢s miikodtet a mindségi pedagogiai szolgaltatashoz torténd hozzaférés érdekében, és
» aszakképzd intézményi fejlesztési terv megvaldsitasaban torténd elérehaladas folya-

matos nyomon kovetése mellett szakmai-mddszertani fejleszté munkat végez.

A képesség-kibontakoztato felkészitést valamennyi évfolyamon, osztalyban meg kell szervezni, ha
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az adott osztalyban van hatranyos helyzetli tanul6. Ha valamelyik osztalyban nincs hatranyos hely-

zetli tanuld, az osztalyban a képesség-kibontakoztatd felkészitést nem lehet megszervezni.

A lemorzsolodas csokkentése
A lemorzsolddas csokkentése érdekében
1. alemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok mellé az oktatok koziil mentort jeldliink ki, aki
- figyelemmel kiséri a tanulmanyi munkajat
- segiti esetleges konfliktusainak kezelésében, azok megoldasaban
- szlikség esetén jelzi a problémakat az iskolavezetésnek.
2. szaktargyi felzarkoztatd foglalkozasokat tartunk.
3. folyamatosan figyelemmel kisérjilk a KRETA — rendszer, Fokusz és ESL funkciéjanak jel-

zéseit, €s ha sziikséges, beavatkozunk.
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22. A diakonkormanyzat miikodésének rendje, a DOK és a szakképzé intéz-
ményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a DOK miikodéséhez

sziikséges feltételek

Szkt. 69. §-a kimondja, hogy a tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhat-
nak létre. A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktato segiti, akit a didkonkorméany-

zat javaslatara az igazgat6 biz meg otéves idGtartamra.

22.1. A kapcsolattartas rendje:
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mii-

kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az Szkr. 216. §-a szerint a diakonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a didkonkormanyzat miikkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének l1étrehozasarol és mitkodtetésérdl, valamint

f) ha a szakképz6 intézményben miikddik, a szakképz6 intézményen beliil miikodo tajékoztatasi
rendszer szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizéasarol.

A didkonkormdanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak modositasat a didkonkormany-
zat fogadja el €és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti €s mitkodési sza-
balyzatanak ¢és annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhat6 meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti €s miikodési szabalyzata-
val vagy héazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatanak és annak mo-
dositasanak jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc
napon beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat és annak modo-
sitasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoéi testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény miikddésével

¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni.
a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanuld helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkor mikodési rendjének megallapitasahoz,
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e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kdnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

0) a hazirend és az SzMSz elfogadasahoz és

h) a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb tigyben.
Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a didk-
onkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot -
ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megelo-
z6en meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.
A didkkozgytilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott ti-
zendt nappal nyilvanossagra kell hozni.
A diakonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szovet-

ség a szakképzo intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A kapcsolattartas formai:

= az osztalyokkal az osztalyfonok révén folyamatos kapcsolatot tart az igazgato.

» azigazgatd felkérésére az osztalyfonok, a szakkorok, vezetdi beszamolnak az altaluk vég-
zett munkéjarol

» az iskola vezeti és a tanul6ifjisag kozvetlen kapcsolattartasat célozzak az iskolai rendez-
vények: tanévnyitd €s tanévzaro linnepély, egyéb iskolai iinnepségek és rendezvények, is-
kolagytilések

» a DOK munk3jat a diakénkormanyzatot segitd alkalmazott fogja dssze. A didkonkormény-
zat az emlitett alkalmazotton keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az intézmény
vezetdségehez.

= azigazgat6 lehetdségei szerint részt vesz a DOK iilésein (tervek, elképzelések egyeztetése,
feladatok, problémak, segitség).

= aheti oktatoi testiileti megbeszéléseken a diakonkormanyzatot segité alkalmazott kozvetiti
az informacidkat az iskola vezetéségének

= a tanulok tobbségét kozvetleniil érintd kérdések megvitatasakor az iskola vezetdsége meg-
hivja megbeszéléseire, nevelési értekezletekre a DOK képviselit. SZMSZ, a hazirend, a
szabadidds programok megvitatasa.

» A diakkozgytilés (iskolagyiilés) az intézmény tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoz-
tato foruma. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekl ész-
revételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diakkozgylilés az igazgato altal, illetve a

diakonkormanyzat miikodési rendjében, tovabba a hazirendben meghatarozottak szerint
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hivhat6 ossze. A didkkozgytilés dsszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezde-
ményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgytilés napirendi pont-
jait a kozgyllés megrendezése elott tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.

» Az igazgatd az intézmény helyzetérdl, évente (ill. szlikség szerinti alkalommal) tajékozta-

tast ad a tanuloifjusadgnak.

22.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiségeket, berendezéseket az intézményiink téri-

tésmentesen bocsatja a tanulok rendelkezésére.
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23. A szakképzo intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény veze-

tése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény vezetdjével a sportkdr vezetdje tartja a kapcsolatot. Az iskolai sportkdr az iskola
helyiségeit, berendezéseit szlikség szerint igénybe veheti. Az iskola és a didksportkor vezetése ko-
zOtti kapcsolattartas alapja a didksportkor tevékenységeihez kotdédo feladatok, versenyek lebonyo-
litdsanak biztositasa. A didksportkor vezetdje év elején szakmai programot készit, év végén pedig
beszamol a sportkér munkajarol, eredményeirdl, melyet az iskola vezetdje beemel a tanévrdl szold

beszamolojaba. A didksportkor vezetdje napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.
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24. Szakképz6 intézmény esetén a dualis képzohellyel valo kapcsolattartas

formaja és rendje

A dualis képzés szerepldivel — kiemelten a dualis képzéhelyekkel és a Magyar Kereskedelmi és
Iparkamaraval valo kapcsolattartas szakmai igazgatd-helyettes, valamint a gyakorlati oktatast ko-

ordinalé igazgatohelyettes feladata.

A kapcsolattartas formai: személyes, papir és elektronikus levelezés, telefonos. Rendje, és gyako-
risaga a tanév feladataihoz: kiemelten a munkaszerz6dések, kifutoban a tanuloszerzodések, illetve
egylittmikodési megallapodasok megkotéséhez, a szintvizsgakhoz, a szakmai vizsgékhoz, vala-

mint a dualis képzdéhelyek ellendrzéséhez igazodik.

Az SzKkt. 60. és 63. §-a alapjan ha a tanuld szakiranyu oktatasat nem a szakképz6 intézmény végzi,
a szakirdnyl oktatassal Osszefiiggésben a tanul6 teljesitményét, elémenetelét a dudlis képzohely az
oktatoval kozdsen értékeli és mindsiti. A tanuld év végi osztalyzatat az oktatdi testiilet osztalyozo
értekezleten attekinti, és az oktatd, az osztalyfonok, illetve a dudlis képzdhely altal megallapitott

osztalyzatok alapjan dont a tanuldé magasabb évfolyamba Iépésérol.

Az Szvr. 109.§-a kimondja, hogy a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol, illetve ha a szakképz6
intézményben rendkiviili tanitasi napot tartanak, ennek idépontjardl a szakképz6 intézménynek a
duélis képzohelyet lehetdség szerint legalabb hét nappal korabban, irdsban tdjékoztatni kell.
Az Szvr. 236. §-a szerint a dualis képzohelynél szakiranyu oktatasra nem keriilhet sor

a) a kozismereti oktatasi napokon, ha a kézismereti oktatas foglalkozasainak szama az adott na-
pon a négy foglalkozast meghaladja,

b) a szakképz6 intézmény altal szervezett olyan rendezvény napjan, amelyen minden tanuld, il-
letve képzésben részt vevd személy részvétele kotelezo,

C) a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy vizsgaja napjain és a tanulmanyokat befejez6
szakmai vizsgaja napjain, tovabba

d) minden olyan esetben, amikor a munkajogi szabalyok szerint a munkavallalé mentesiil a mun-
kavégzési kotelezettség alol.
A duadlis képzdhely a heti pihendnapokon €s a munkasziineti napokon, valamint az 0szi, a téli és a
tavaszi sziinet id6tartama alatt a tanulot, illetve a képzésben részt vevo személyt szakiranyt okta-
tasra csak a rendeltetése folytan e napon is miikodd szakiranyu oktatdsi helyen és a szakképzd in-
tézmény hozzajarulasaval veheti igénybe, vagy abban az esetben, ha a tanulo, illetve a képzésben
részt vevo személy mulasztasat potolja. Az igénybe vett id6 helyett - a mulasztas potlasanak esetét
kivéve, lehetdleg a kovetkezd szakiranyl oktatasi napon - ugyanolyan mértékben kell szabadiddt
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biztositani.
A dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a fegyelmi eljaras soran lehetdséget kell
biztositani arra, a dualis képzdhely képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitéasi inditvannyal élhessen.
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25. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére ira-

25.1.

nyulo eljarasrend

Rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, az iskola takaritd személyzete a

mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara

utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenes-

séget tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelen-

teni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy egy adminisztracids dolgozo-
nak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Amennyiben a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles be-
jelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tar-
tozkodni tilos!

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kdzz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellen-
tétes utasitas hidnyaban — az intézmény sportpalyaja. A feliigyeld tanarok kotelesek az osz-
talyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a ta-

nulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen tartozkodni.
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25.2.

rendje

A tlizriad¢ tervet a tanulokkal, dolgozokkal, intézményhasznalokkal meg kell ismertetni, az
épiilet kitiritését évente gyakorolni kell. A tiizriad6 tervet minden osztalyban, foglalkozasi
teremben el kell helyezni. Az intézmény kiils6 tlizvédelmi szakért6t foglalkoztat folyama-
tosan a biztonsag érdekében.

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazga-
tdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak €s a Korméanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielobbi folytatasanak megszervezésérol. Vizs-
ganapon torténé bombariadé esetén a Landorhegyi Sportiskolai Altalanos Iskolaban foly-
tathato a vizsga (igazgatoi irasbeli megallapodas alapjan). Amennyiben a bombariad¢ irre-
alissa teszi a folytatast, a Kormanyhivatal dontése szerint kell eljarni.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Amennyiben a rendkiviili esemény 3-ndal tobb 6rat vesz igénybe, az elmaradt 6rdkat délutan

vagy hét végén potolni kell igazgatoi elrendelés alapjan.

Katasztrofa-, tiiz-és polgari védelemi tevékenység szervezeti és végrehajtasi

A katasztrofa-, tliz- €s polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje a 44/2007.

OKM rendelet értelmében:

A lehet

séges katasztrofahelyzetek csoportositasa, megeldzésiikre, elhdritdsukra, a rend visszaalli-

tasara vonatkozo intézkedések.

A katasztrofahelyzetek csoportositasa

1. Kornyezeti katasztrofak
1.1. Természetes emberi
1.1.1. Természeti elemekhez kapcsolodo
1.1.1.1. foldrengés, foldcsuszamlés, talajmozgas
1.1.1.2. arviz, belviz
1.1.1.3. jarvany

2. Tliz- és robbanas
2.1. Tiz
2.2. Robbands- gaz

3. Szandékos és/vagy gondatlan emberi cselekedet
3.1. bomba robbanésa

3.2. kéabitoszer fogyasztasa, terjesztése
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A bekovetkezd katasztrofa kovetkezményeinek enyhitése:
= haladéktalanul hozzalatni a mentési feladatokhoz (elsdsegély, sériilések, sebesiilések ideig-
lenes ellatasa),

» ahelyszinre érkez0 szervek munkajanak eldsegitése, a helyszinrajz atadésa.

Altalanos preventiv intézkedések, feladatok
= alehetséges katasztréfahelyzetek azonositasa;
» akatasztrofahelyzetnek megfeleld ovintézkedések kidolgozasa;
» arendkiviili események, katasztrofa- és vészhelyzetek soran a megel6zési, elharitasi, men-
tési munkakban résztvevo szervezetek, személyek azonositasa;
» amegeldzési, mentési, elharitasi feladatok megtervezése;
* amegel6zési, elharitasi, mentési folyamatban résztvevé munkavallalok kijelolése, feladat-
koriik meghatarozasa a veszélyhelyzetben;
= cldzetes oktatés, az oktatasok rendjének kidolgozasa: a munkavallalok, tanulok felkészitése
a lehetséges panikhelyzet elkeriilésének modjaira;
» akovetkezmények eldzetes mérlegelése;
» a menekiilési utvonalak meghatarozasa, ismertetése, kifliggesztése az épiilet valamennyi
helyiségébe;
» amegeldzési, elharitasi, mentési feladatok folyamatos (elézetes, rendkiviili) gyakoroltatéasa,
a gyakorlas hatékonysaganak, eredményességének mérlegelése, sziikséges korrekcios meg-
tétele;
* arend visszaallitdsara iranyul6 feladatok kidolgozasa.
Elharitasra hivatott személyek: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a tliz- és munkavédelmi felelds
A rendkiviili eseményrdl minden esetben tdjékoztatni kell az intézményben tartézkodé munkaval-
lalokat, itt munkat végzdoket, beszallitokat és vendégeket.
A veszély jelzése: egy percig tartd szaggatott csengetés (aramsziinet esetén kolomp), vagy hangos

,TUZ VAN!”, illetve a veszély jellegének megfelel6 kialtasa.

Kiiirités, mentés

Az intézmény bent tartdzkodo vezetdjének, tigyeletesének — a Tiizriadé Tervben foglaltak szerint
—meg kell szerveznie az épiilet valamennyi helyiségének kiiiritését.

A létesitmény teriiletén tartdzkodo idegen személyeket udvariasan, de hatarozottan fel kell szdlitani
az intézmény teriiletének elhagyasara.

A mozgasaban barmely fizikai, egészségligyi, pszichikai okbol korlatozott személyeket az épiilet-
bol ki kell vezetni, ill. szallitani biztonsagos teriiletre.

Az éplilet gyors elhagyésa érdekében valamennyi zarva tartott, mar az eldzéekben emlitett —tartalék

84



kijaratot ki kell nyitni.

Az épiilet kiiiritése soran a tanulokat a sportpalyan kell 6sszegytijteni. Biztonsagos feliigyeletiiket
az addig rajuk feliigyel6 kollégaknak kell ellatni.

Feliigyeletiikrol a kitiritést iranyitd vezetd vagy tligyeletes masképp is rendelkezhet.

A kiiiritési pontokon 6roket kell felallitani (csak felnétt lehet), azért, hogy ne engedélyezzék a be-
1épést az épiiletbe semmiféle indokkal, amig a valds vagy vélt veszély el nem mult, az épiiletet

biztonsagossa nem nyilvanitottak.

Menekiilési utvonal
= a Thzriado Tervben foglaltak szerint,
= alétszamok egyeztetése miatt sziikséges, hogy az osztalynaplot, csoportnaplét, halonaplot

a lehetéségekhez mérten az oktatok, tanarok magukkal vigyék.

Helyszinbiztositas
A rendkiviili események tisztdzhatdsdga érdekében az intézmény helyszinét — kdzvetlen élet- vagy

robbanasvesz¢€ly elhdritasa kivételével — valtozatlanul hagyva biztositani kell.

Visszatérés az épiiletbe
Az épiiletbe visszajonni csak az atvizsgalast irdnyito vezetd engedélye utan lehet, a vezetd vagy az
tgyeletes altal eldirt litemben. A bombariadd miatt kiesett tanitasi orakat pdtolni kell. A potlas

idejeként munkasziineti nap —szombat — is igénybe veheto.

A rend helyreallta utani intézkedések, feladatok
= a fenntartd, valamint az illetékes szervek tdjékoztatasa irdsban,
*  jegyzOkonyv irasa,
» rendkiviili oktatds, valamint gyakoroltatds iddpontjanak meghatarozasa.
= Az egységek, reszortfeladatot ellatok munkéjanak értékelése, sziikséges korrekciok megfo-

galmazasa.

Egyes helyzetekben tett intézkedések
A rendkiviili esemény, a katasztrofahelyzet jellegének megfelelden:
Kornyezeti katasztrofak
Foldrengés, foldcsuszamlas, talajmozgas, arviz, belviz esetén:
= apolgari védelem irdnyitasaval a helyszin elhagyésa,
* lehetdség szerint gazelzaras, dramtalanitas,

* akijeldlt helyre tdvozas.
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Jarvany esetén:

= a fertdzottek elkiilonitése

= fert6tlenités

= a fertdzés 1étrejottének, azok okainak feltarasa, elhdritasa
Tz, robbanas esetén:

Az alapszabalyokat a Tlizriadd Terv tartalmazza, lehet0ség szerint gazelzaras, aramtalanitas.

Szandékos és/vagy gondatlan emberi cselekedet:
Bombariado, bombarobbanas
= Személy- és vagyonforgalom folyamatos ellendrzése.
= A benntartdozkodok folyamatos nyilvantartasanak rendje: jelenléti iv, napld vezetése.
» A tanuldk éberségének fokozasa, a kornyezet valtozasainak figyelemmel kisérése (pl. ,,ott
felejtett csomagok™).
= Allando oktatas, gyakoroltatas.

= Bombafenyegetés esetén az épiilet azonnali kiiiritése és renddrség értesitése.

Kabitoészer fogyasztasa
= A sériilt ellatésa a betegszoban a mentok megérkezéséig.
* A renddrség tajékoztatasa.

= A tanulok felvilagositasa a drogfogyasztas veszélyeirdl, az elsOsegélynytjtas szabalyairol.
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26. Intézkedések a lemorzsolodas csokkentése érdekében

A GINOP-6.2.3-17 A SZAKKEPZESI INTEZMENYRENDSZER ATFOGO FEJLESZTESE
palyazat alapjan

A lemorzsolddas csokkentése érdekében

1.

© © N o O

a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok mellé az oktatok koziil mentort jeloliink ki, aki
- figyelemmel kiséri a tanulmanyi munkajat

- segiti esetleges konfliktusainak kezelésében, azok megoldasaban

- szlikség esetén jelzi a problémakat az iskolavezetésnek

a bemeneti mérések alapjan tantargyi korrepetaldsokat tartunk matematikabol, magyar
nyelvbdl, idegen nyelvbdl, fizikabol;

szakmai felzarkéztatd foglalkozéasokat tartunk a szakmai tantargyakbol gyengén teljesitok-
nek;

folyamatosan figyelemmel kisérjiik a KRETA — rendszer Fokusz és ESL funkcidjanak jel-
zéseit és ha sziikséges, beavatkozunk;

probléma esetén azonnal felvessziik a kapcsolatot a tanuld gondviseldjével;

a tanulok szdmara lehetdséget biztositunk az iskolapszichologus igénybevételére;
ifjisagvédelmi felelds napi kapcsolatot tart a didkokkal, a problémakra azonnal reagl;

a kiilonleges banasmodot igényld tanulok fejlesztését gyogypedagogusok és oktatdk végzik;

rendszeres kapcsolatot tartunk a Csaladd ¢s Gyermekvédelmi Szolgalattal;

. a gyakorlati helyekkel napi kapcsolatban vagyunk, az ott felmeriilt problémakra azonnal

reagalunk.
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27. A szakképzo intézményi konyvtar SZMSZ-¢

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
I. A konyvtar adatai

1.1. A konyvtar neve: Zalaegerszegi SzC Széchenyi Istvan Technikum Konyvtara

1.2. Cime: 8900. Zalaegerszeg, Déryné u. 1.

1.3. Fenntartd: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
l.4. Kapcsolatai:
Iskolan beliil:
= [skolavezetés
* munkak6zdsség vezetokkel, elsdsorban a huméan munkak6zosséggel
= iskola oktatdi testiilete

= iskola didkjaival

Iskolan kiviil:
= Magyar Konyvtarosok Egyesiilete
=  Konyvtaros Tanarok Egyesiilete
= Orszagos Pedagogiai Muzeum ¢és Konyvtar
= Pedagogiai Oktatasi Kozpont
= Konyvtarellaté Nonprofit KFT.
= avaros iskolai konyvtarai

= Jozsef Attila Varosi Konyvtar
1.5. Jellege: Nem nyilvanos konyvtar, az iskolai dolgozoi és tanul6i hasznalhatjak.
1.6. A konyvtar alloméanya

A konyvtar gylijteménye az utolso, 2017. évi teljes korii leltar adatai szerint kozel 12855 dokumen-
tumot tartalmaz. Az iskolai konyvtar jelenleg csak részben felel meg a hatékony forraskozpont
jellemzodinek. Az dllomany szakszerti modon van elhelyezve a szabadpolcokon, de nincs tartalmilag
feltarva, hagyomanyos cédulakatalogus nem késziilt. Nem rendelkezik id6szaki kiadvanyokkal és
korszeri médiatarral. Audiovizualis dokumentumaink nagy része régebbi beszerzés (bakelitlemez).
A kézikonyvtari dllomany alkalmas a dokumentumismeret és —hasznalat ismereteinek bemutata-
sara. Az iskolai konyvtar alloményat és szolgéltatasi lehetdségét meghaladd igény esetén a megyei
¢és varosi konyvtar segitségét vessziik igénybe.
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1.7. Haszndlata: ingyenes.

1.8. Személyi feltételek: az iskolai konyvtarban 1 f6 foiskolai végzettségli konyvtaros részmunka-

idében (napi 4 ora) latja el a feladatokat.

1.9 Technikai felszereltség: 1 konyvtaros szamitdgép, 1 nyomtatod, 3 tanuldi szamitdgép, projektor,

vetitdvaszon.
2. Az iskolai konyvtar célja, feladata
2.1. Célja

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, oktatasi és szakmai programjanak megvaldsitdsdhoz,
a tanitashoz ¢és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését
végzi. Elosegiti a konyvtarhasznaldk altalanos €s szakmai miiveltségének elmélyitését. Modern
ismereteket kozvetit és felkésziti a didkokat az informacids miiveltség megszerzésére, melyet a to-

vabbtanulas soran hasznosithatnak.
2.2 Alapfeladatok

Az intézmény konyvtaranak — mint a neveld-oktatd tevékenység szellemi bazisanak — f6 feladatai
a kovetkezok:
= eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és oktatasi programjaban rogzitett
célok helyi megvalositasat,
* biztositja az iskolai oktatoi €s tanuloi részre az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges infor-
maciokat, ismerethordozokat
» aziskolai konyvtar beszerzi a tanulok szamara meghatarozott az alanyi jogon jar6 ingyenes
tankonyveket, melyeket a tanulok részére a képzés idejére kikodlesonoz,
= gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
= kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nalld kdnyv és konyvhasznalatanak felkészitésében,
* milvelddési és iskolai programok, vetélkedd szervezése,
* Dbiztositja mas konyvtarak dlloméanyanak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét,
» tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartésa,

= a fenntartd részre statisztikai adatok szolgaltatasa.
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2.3 Az iskolai konyvtarra vonatkozé torvények és kormanyrendeletek

= 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a koz-
mivelddésrol

= 2012. évi CLIL térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a koz-
muvelddésrol szold 1997. évi CXL. téorvény modositasarol

= 379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

= 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum ellatasi Rendszerrdl

3. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, trgyi feltételeket a fenntart6 biztositja.
4. A konyvtar gyiijtokore

Ld. 1. szdma melléklet

5. Gyilijteményszervezés

5.1 Alapelvei

Tiikr6zze az iskola

= oktatasi és szakmai célkitiizéseit;
* tantargyi rendszerét;
» pedagdgiai szellemiségét, mdodszereit;

= az oktatoi, tanuloi kozosséget.
5.2 Gyarapitas

5.2.1. Médja:

= Onall6 gyarapitas (beszerzés): széleskorti tajékozodas alapjan, a kollégak és szakmai mun-
kakozosségek javaslatait figyelembe véve, elsdsorban konyvtari palyazatok tjan torténik.
= Ajandé€k: az iskolai kdnyvtar més konyvtaraktol, intézményektdl, jogi €s nem jogi szemé-

lyektdl téritésmentesen kap a gyiijtékorébe tartozé dokumentumokat.

5.2.2 Alloményfeltaras

A szabad polcon elhelyezett allomany online feldolgozasa jelenleg folyamatban van. A dokumen-
tumok rogzitése az ELKA 7.3 integralt konyvtari program segitségével torténik. Ha elkésziil, po-

tolja a katalogushidnyt, konnyebbé valik a kolcsonzés és a leltarozas, valamint a selejtezés.
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5.2.3 Szamlanyilvantartas

A megrendelt dokumentum beérkezését kovetden a kdnyvtaros a szdmlakon feltiinteti a leltarba

vétel adatait (leltari szam, darabszam, datum) €s a szamla masolatat megorzi.
5.2.4. A dokumentumok allomanyba vétele

Az allomanyba vétel munkafolyamata:

»  Dbélyegzés — a cimlap hatsé oldalan, 17. lapon, utols6 szoveges lapon, tablakon. Egyéb do-
kumentumoknal a kiils6 boriton, lehetdség szerint magén a dokumentumon.

= leltarba vétel — integralt konyvtari szoftverben torténik, melynek adatai a dokumentum
cime, szerzdje, kiaddja, beszerzési ara, raktari jelzete (ETO szam és Cutter jel), sorozat,
nyelv és targyszd, valamint lelohely meghatarozasa.

» az allomany vonalkdddal valo ellatasa folyamatos a gépi kolcsonzés felgyorsitdsanak érde-

kében.
Leltari nyilvantartasok:

Végleges nyilvantartdsba azok a dokumentumok keriilnek, amelyeket tartés megdrzésre szan a

konyvtar.
Hang- és videokazettdkat mar nem szerez be a konyvtar.

Iddleges nyilvéantartisba a legfeljebb 4 évre beszerzett dokumentumok keriilnek. Pl.: tankdnyvek.

5.2.5 Az allomanygyarapitas mértéke, példanyszamok
A gyiijtokori szabalyzatban megfogalmazottak szerint.
5.2.6. A tartos tankonyvek kezelése

Az intézményben a konyvtaros végzi a tankonyvfelelds feladatait. A megrendelt tartos tankony-
vek a tankonyvtarban keriilnek elhelyezésre. Az allomanyrészt kiilon gytlijteményként kezeljiik,

,»B” (brossura) jelzettel.

3. szamu melléklet tartalmazza a TankOnyvtari Szabalyzatot.

5.3. Allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar dllomanyéanak apasztasa abban az esetben torténhet meg, ha:

= adokumentum tartalmi, szakmai szempontbo6l elavult,
* adokumentum felesleges példanyanak mindsiil (olvasé igényhiany miatt, vagy nem tarto-
zik a konyvtar gylijtékorébe),
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= adokumentum a hasznalat kovetkeztében rongalt vagy elhasznalddott, esetleg sériilt,
= hianyos példany
= adokumentum elveszett, megsemmisiilt,

= Jeltar sordn hianyként jelentkezett.

Az allomany torlésének idébeli hatalya:

» rendszeres jelleggel évente a tankonyvtari dllomany esetében,

= elemi kar, vagy lopas esetén a hiany észlelése idopontjaban torténik.

5.3.1. Az 4llomany torlésének dokumentalasa:

A selejtezendd, vagy egyéb okbol torlendd dokumentumokrol, tipusonként €s a torlés okanak fel-
tiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.
A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
= leltari szamot,
* ami cimét, szerzojét,
* adokumentum nyilvantartési értékét,
» atorlés indokoltsagat.
A torlési eljarasrol szo616 jegyzéket, illetve ligyiratot az iskola igazgatdjaval jova kell hagyatni és a

fenntartdi engedélyezés utan annak egy-egy példanyat at kell adni gazdasagi ligyintézonek céljabol.

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni az online katalogusbol.

A leselejtezett dokumentumokat fel lehet ajanlani mas iskolai konyvtaraknak, az iskola dolgozoi-
nak, tanuloinak.

A fizikailag sériilt példanyok elszallitasrol a leltarfelelds gondoskodik. A dokumentumok elada-

sat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv melléklete.

5.4. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli miikodtetéséért — az intézmény

altal megfelelden biztositott személyi és targyi feltételek esetén anyagilag és erkolcsileg felelds.

5.4.1. Az dllomany ellendrzése

Az allomanyellendrzést a 3/1975. (VI1I1.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet és az ezt kiegészitd
egyiittes iranyelv (Miivel6dési Koz1ony 1978. 9. szam) alapjan kell végrehajtani.

Az allomanvyellenOrzés menete

* az dllomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz 3 évente
92



= soron kiviil kell ellen 6rizni, ha az dllomanyt valamilyen okbol karosodas éri,

= 3llomanyellendrzéshez leltarozasi litemtervet kell késziteni,

= aleltarozast legalabb két személynek kell elvégezni,

» az allomanyellendrzés a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok dsszehasonlitdsaval
torténik,

= az allomanyellendrzés soran fellelt hidnyossagokrol hidnyjegyzéket kell 6sszeallitani,

= aleltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét

(id6szak, vagy soron kiviili), szdmszer(i adatokat és a hidny vagy tobblet mennyiségét.
Az iddleges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.

5.4.2 Letétek telepitése

A letét 1étesitésének feltétele, hogy anyagilag is felels személy atveszi €s kezeli a letétben szerepld
dokumentumokat. Az allomanyrészt az oktatok és a konyvtaros folyamatosan fejlesztik. A letéti
alloméany nem kdlcsdndzhetd.

A konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezetiink. A letéti allo-
many dokumentumait minden tanév végén ellendrizni kell. A letétekért a munkakozosség-vezetok,

illetve a hasznalok felelosek.

5.4.3. Az dllomany fizikai védelme

A tlizrendészeti szabalyok szigoru betartasa. A kolesonzd térben kézi tlizolto késziilék elhelyezése.

Ablakokon racs.

5.4.4. A konyvtar nyitva tartasanak rendje.

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 20 ora (5 x 4 6ra), hogy a tanitasi id6 alatt igénybe lehessen
venni a konyvtar szolgaltatasait. Kolcsonzés a nyitva tartas alatt folyamatosan lehetséges. A
konyvtar minden év szeptember elsejétdl jiniusban az utolsé tanitdsi nappal/ érettségi €s szakmai

vizsgaiddszak végéig tart nyitva. Az iskolai szlinidékben zarva tart.
6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

Az allomany szabadpolcon hozzaférhetd, a tankonyvek koziil a mar nem hasznaltakat, selejtezésre
kijelolt példanyokat az olvasoterem és a kdnyvtar eldtti folyosd beépitett, zart szekrényeiben tarol-

Juk.

Az allomanyrészek tagoldsa

=  kézikOnyvtar
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» szakirodalom: tudomanyteriiletek szerint csoportositva ETO alapjan
= szépirodalom: betlirendben

» audiovizudlis dokumentumok (hangkazettdk, CD, DVD) zart helyen
7. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar nem rendelkezik kataldogussal, ezért allomanyanak feltarasa jelenleg zajlik a
7.3 ELKA Integralt konyvtari szoftver segitségével. A konyvtar hasznaldi szamara lehetévé teszi
az allomanyban torténd tobbszintii keresést és a konyvtari szolgaltatasok szinvonaldnak emelkedé-

sét.
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1. szamu melléklet
ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
A gyiijtés kore (f6- és mellék gyiijtokor)

Az iskolai konyvtar gytijtokorét az iskola altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal elfogadott
szakmai program hatarozza meg, az igy fejlesztett allomany eszkoziil szolgal annak megvalosita-
séhoz. Az iskolai konyvtar allomanya nagyban segiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast. A fel-
adatok megvaldsitasat segitd informéaciohordozok tartoznak az adllomany 6 gytijtékorébe. A gytij-
teménynek tartalmaznia kell azokat az informacidkat és informéacidohordozokat, amelyekre az iskola

oktato tevékenységéhez sziikség van.

Iskolank informatikai, épitdipari, villamos ipari és épiiletgépészeti profillal rendelkezik, ennek
megfelelden kell kiemelt figyelmet forditani az adott teriiletek szakirodalméanak gytijtésére.

Amennyiben az iskola profilja véltozik, az dllomanygyarapitds ennek megfelelen alakul.

A gylijtemény kialakitdsandl meghatirozé az iskola szerkezete és oktatési célja, tantargyi, tehet-

séggondozasi és felzarkoztatasi programja.
Fo gyiijtokorbe tartozo6 ismerethordozok:

Altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak, a tanitott nyelveknek megfe-
lel6 egy és kétnyelvii szotarak, fogalomgytjtemények, kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, at-
laszok, tankonyvek, a tantargyaknak megfeleltetett tandri segédkonyvek, folydiratok, napilapok, az
iskola torténetével, €letével, névaddjaval kapcsolatos anyagok, nem nyomtatott ismerethordozok

koziil a tantargyakhoz kapcsolodé CD-k, CD-ROM- ok, DVD-k.
Ismeretkozld irodalom

Teljességgel kell gytijteni a kiilonbozd tantargyak kovetelményrendszerének megfeleltetett alap- €és
kozépszintli irodalmat. Biztositani kell a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghata-

rozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltatoeszkdzként hasznalatos dokumentumokat.

Az iskola profiljanak megfelelden kiemelt figyelmet kell forditani informatikai, épitdipari, villamos

ipari €s épiiletgépészeti, valamint a kiilonb6zd helyismereti, helytorténeti kiadvanyok beszerzésére.
Szépirodalom

Teljességgel kell gytijteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett antologiakat,
hazi- és ajanlott olvasmanyokat, teljes életmiiveket, nemzeti antoldgidkat, a nevelési program meg-

valositasahoz sziikséges alkotasokat.
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Pedagogiai gyiijtemény

Gyfjteni kell a pedagdgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak dokumentumait: pedagdgiai és
pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat, fogalomgylijteményeket, szotarakat, pedagogiai,
pszichologiai €s szocioldgiai 6sszefoglalokat, dokumentumgytlijteményeket, a pedagdgiai program-
ban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositdsdhoz sziikséges szakirodalmat, a tehetség-
gondozas ¢€s a felzarkoztatds modszertani irodalmat, az alkalmazott pedagogia, 1élektan és szocio-
logia kiilonféle teriileteihez kapcsolddd miiveket. A miiveltségi teriiletek modszertani segédleteit,
az iskolaval kapcsolatos kiadvanyokat, az iskola torténetérdl, az iskola névaddjarol sz616 dokumen-

tumokat.
Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Gyfjteni kell a tajékoztatasi segédleteket, a konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait, szabalyzatait
tartalmazo segédleteket, a konyvtartani 6sszefoglalokat, a konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelve-
ket, a konyvtar hasznalattan modszertani segédleteit, az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos maod-

szertani kiadvanyokat.
Mellék gyiijtokorbe tartozé dokumentumok

A konyvtar masodlagos funkciojabol eredo sziikségletek kielégitését a mellék gylijtokorbe tartozd
dokumentumok szolgaljdk. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények

kielégitését csak részlegesen, maskonyvtarak adatbazisat is figyelembe véve tudja vallalni.
A gyujtés mélysége

A 16 gytijtékorbe tartozd magyar nyelvll anyagokat lehetdség szerint teljes mélységben, a mellék
gylijtékorbe tartozokat valogatva gytlijti a konyvtar. A ,teljes mélységli” gylijtésszintli dokumentu-
mok beszerzése folyamatosan, a ,,valogatott”gytlijtésszintli anyagoké pénziigyi és egy¢eb feltételek-

tol fliggden esetenként torténik.
A gylijtés dokumentumtipusai

=  Konyvek és konyv jellegii kiadvanyok, audiovizualis ismerethordozok, egyéb dokumentu-
mok (iskolai kiadvanyok)

* Az informacio szolgaltatasa nemcsak nyomtatott dokumentumokkal torténik.

= Egyre nagyobb szerepe van az elektronikus, illetve az Interneten elérhetd informacioknak,

melyek esetenként potolhatjak az allomanybdl hianyzé nyomtatott dokumentumot.
A gyiijtokorbe nem tartozo miivek:

- kizardlag szorakoztato irodalmi, zenei, stb. alkotasok
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- egy-egy szakma nem oktatott résztertiletét érinté szakirodalmi miivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.
A gylijtemény gyarapitasanak forrasai

Az iskolai konyvtari allomany vétel, ajandék és csere tjan gyarapodik a gytijtokorbe tartozo do-

kumentumokkal.

Vétel:

A vasarlas torténhet:

- jegyzéken megrendeléssel (konyvtarellatotol, kiadoktol)

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzfizetéssel (kdnyvesboltokbol, kiadai iizletekbdl,

antikvariumokbol)

Ajandék:

Az ajandék, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyestiletektol és maganszemélyektol.

A kiado altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok.
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket.
A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

Csere:

A csere, mint alloméanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A csere alapja lehet f610s példany vagy/€s az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység értékegyen-

16ség alapjan jon létre alacsony példanyszdmban.

Az iskolai konyvtarak erdésen valogatva gytijtenek, a beszerzésnek tervszeriien, a beszerzési keret
figyelembe vételével kell torténnie. Az dllomanygyarapités tervszeriisége csak akkor biztositott, ha

a megvalositashoz sziikséges tervezett beszerzési keretrendelkezésre all.
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2. szamu melléklet
ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,

oktatok, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

2. A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan. A beiratkozas a tanuloi jogviszony,

illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

3. A konyvtarhasznéalat modja: helyben hasznalat, kdlesonzés, konyvtarkozi kolesdnzés, csoportos

hasznalat.

4. Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok: a kézikonyvtari allomany-

rész, a kiilon gylijtemények (audiovizualis anyagok).

5. A konyvtéaros szakmai segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok ke-

zelésében, a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban, a technikai eszk6zok hasznélataban.

6. Kolcsonzés soran a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtéaros tudtaval szabad ki-

vinni. Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

7. A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap idotar-
tamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd jabb

harom hétre.

8. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa

sziikség esetén négy hét lehet.
9. A kdlcsonzésben 1évd dokumentumok eldjegyezhetdk.

10. A kolesonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a kdnyvtaros
irasbeli felszolités kiild a sziilonek. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idon feliili késedelem,

tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

11. Az iskolabdl tdvozo tanulok, oktatok, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében a tanuloi
jogviszony / munkaviszony megsziinésének idopontjaig a kdlcsonzott tartds tankonyveket, egyéb

konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

12. Az oktatok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az

anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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13. Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-

vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

14. Konyvtarkozi kolesonzés: A gyljteménylinkbdl hidnyzo miiveket — olvasdi kérésre — mas
konyvtarakbol kolesondzzik. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatod intézmé-
nyeibdl érkez6 eredeti mi kdlcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe
vevo olvasoét terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség. A
kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a

téritési dij vallalasarol.

15. Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, az ok-
tatok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A szak-
orak, foglalkozasok megtartasara a konyvtari nyitva tartdsnak megfelelden keriil sor. A konyvtaros

szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

16. A konyvtar egyéb szolgaltatasai: informacioszolgaltatds, szakirodalmi témafigyelés irodalom-

kutatés, ajanl6 bibliografidk készitése, internet-haszndlat.
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3. szamu melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar kdzremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolita-

saban.
2. A kdnyvtaros végzi a tankonyvrendelést €s a tankonyvosztast.

3. Iskolai konyvtari alloméanyaba veszi a tartos tankonyveket, azokat kiilon gylijteményként ke-

zelve szamitogépes leltari nyilvantartasba veszi.

4. A tankonyvek a konyvtari nyilvantartasban vald rogzités és konyvtari bélyegzés utan kolcso-

ndzhetdk.
5. Az iskolai konyvtar feladata egész évben biztositani a tankonyvellatast kolesonzés forméjaban.

6. A tankonyvek kolcsonzési ideje: tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy
év, egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 - jinius 15. A tankdnyvet addig az
id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a

felkészités folyik.

7. A kolcsonzés rendje. A kikolcsonzott tartos tankonyvek nyilvantartasa egyedi atvételi elismer-
vényen torténik. A belépési nyilatkozat/atvételi elismervény alédirdsaval a felhaszndlo elfogadja az
egyedi nyilvantartas tényét, valamint vallalja, hogy a koélesonzott dokumentumért anyagi felelds-

séggel tartozik, és hogy azt visszaszolgaltatja a konyvtarnak.

8. A diakok a tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

9. A tanulg, illetve a kiskort tanul¢ sziilgje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl, megron-

galasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.
10. Nem kell megtéritenie a tankdnyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

11. A tanul6 sajat tulajdonat képezik a szamara ingyenesen atvett munkafiizetek, feladatgytijtemé-

nyek, idegen nyelvi tankonyvek. Ezeket nem kell a konyvtarba visszaszolgaltatnia.

12. Kéartérités. A tanul6 a konyvtari alloméanyba vett tankonyvet koteles megorizni és rendeltetés-
szerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy

¢évig hasznalhat6 allapotban legyen.
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13. Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart

az iskolanak megtériteni.

14. A kartérités modjai: ugyanolyan konyv beszerzése /anyagi kartérités az igazgatd dontése alap-
jéan.
15. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

16. A tankonyvkdlesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal be-

nyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

17. Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kdlesonzott tankonyv(ek)et koteles visszaadni

a konyvtarnak.
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28. A szakképzo intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok, ame-
lyek megtartasa kotelezo a szakképzo intézmény teriiletén tartézkodéknak,

valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek

Az SZMSZ 3. pontjaban (A belépés €s benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jog-

viszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel) leirtak a mérvadok.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok is feleldsek:
» akozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak, felszerelések allaganak megdrzé-
séért, az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért;

= atliz - és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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29. A munkaltatoéi jogkorgyakorlas rendje

Az SzKkr. 81.§-a alapjan a féigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogkort a munkaviszony, illetve a
megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével - az igaz-
gatd, valamint - az igazgatd egyetértésével - az igazgatdhelyettes és az Szkt. 40. § (1) bekez-
dés ¢) pontja szerinti munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak (azaz az oktatok) tekintetében

azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Az Szkr. 78.§-a kimondja, hogy a 94. § (1) bekezdés b), d), f) és g) pontjaban és (2) bekezdésé-
ben meghatarozott fenntartoi iranyitasi hataskort, valamint a 94. § (1) bekezdés e) pontjaban meg-
hatarozott fenntart6i irdnyitasi hataskor keretében a szakképzési centrum részeként miikodo szak-
képz6 intézmény igazgatdja felett a munkaltatoi jogkort a féigazgato - az Szkt.-ben vagy e rende-
letben meghatarozott esetben a kancellar egyetértésével - gyakorolja.

A 83. § rendelkezése szerint a kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol - az e rendeletben meghata-
rozott eltéréssel - az Szkt. 40. § (1) bekezdés €) pontja szerinti munkakorben foglalkoztatott alkal-

mazottak felett.
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30. Zaro rendelkezések (legitimacio)

Az SZMSZ. hatalybalépése

A SZMSZ 2020. oktdber 19. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1€p hatalyba, és visszavo-
nasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg

érvényét veszti a 2018. november 27. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkonkormanyzat, a képzési
tanacs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Zalaegerszeg, 2020. év november honap 19. nap

igazgatd

P.H.
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2020. oktober 22. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Alairdssommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghataro-

zott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Zalaegerszeg, 2020. év oktober honap 22. nap

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzat a sziil61 szervezet 2020. oktober 22. napjan tartott tilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen

SZMSZ feliilvizsgélata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Zalaegerszeg, 2020.év oktober ho 22. nap

sziil61 szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2020. év oktdber hé 19. nap-

jan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Zalaegerszeg, 2020. év oktober ho 19. nap

hitelesitd oktatoi testiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség megal-
lapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és aranya;

keltezés, a jegyzokonyv-vezetd és a hitelesitok alairdsa.)
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Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a szakképzésrdl sz6lo 2019. évi LXXX.
torvény értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések vonatko-
zéasaban az Innovacios és Technologiai Minisztérium, mint az intézmény fenntartoja egyetértési
jogkort gyakorolt. Aladirasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szerve-

zeti €s mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: oo y eeerees €V e, hoénap ...... nap

fenntarto képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és mitkédési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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Tachnikure Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
Széchenyi Istvian Technikum
0d 8900 Zalaegerszeg, Déryné u. 1. @ 0692/510-838 & 0692/511-067
Web: szechenyi-zala.sulinet.hu E-mail: titkarsag(@szimki.sulinet.hu Iktatoszam: NSZFHJ:ZSZC—SZGCi}eﬁyif /2020
Jegyzokonyv

Késziilt a Zalaegerszegi SzC Széchenyi Istvan Technikum oktatoi testiiletének tilésén.

Idépont: 2020. oktober 19.

Helyszin: Zalaegerszeg, Déryné utca 1. f6ldszint 10-es terem
Jegyzékonyvvezeté: Szenténé Toplak 11diké altalanos igazgatohelyettes
Jelen vannak: lasd mellékelt jelenléti iv

Targy: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadésa

Némethyné Lovey Zsuzsanna igazgatd kivetitette az SzMSz tervezetét. Néhany Iényegesebb valtoztatasra
kiilon felhivta a figyelmet, majd varta a hozzaszolasokat.

Néhany technikai valtoztatds a helyszinen megtértént, majd az igazgatond elfogadasra javasolta a
tervezetet.

Az SzMSz-t a tantestiilet egyhangu szavazassal, ellenszavazat €s tartozkodas nélkiil elfogadta.

Zalaegerszeg, 2020. oktober 19.
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Nyilatkozat

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2020. év oktdber ho 19.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Zalacgerszeg, 2020. év oktdéber ho 19. nap
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hitelesitd oktatoi testiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzékonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatdrozatképesség
megadllapitdsa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szdma
és aranya, keltezés; a jegyzdkonyv-vezeld és a hitelesitok aldirdsa.)



Nyilatkozat

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2020. oktdber 20.
napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feltilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Zalaegerszeg, 2020. év oktober honap 20. nap

diakonkormanyzat vezetdje



Nyilatkozat

A szervezeti és miikddési szabalyzat a sziildi szervezet 2020. oktober 22. napjan tartott tilésén
megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Zalaegerszeg, 2020.€v oktdber ho 22. nap

sziiloi szervezet képviseldje



Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzattal kapcsolatban a szakképzésrol szolo 2019. évi
LXXX. torvény értelmében az alabbi, a fenntartora tébbletkdtelezettséget telepitd
rendelkezések vonatkozadsaban az Innovacids €s Technologiai Minisztérium, mint az
intézmény fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdasommal tandsitom, hogy a
fenntarto dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntartd képviseldje

(A fenntartdi értesités helye a szervezeti és miikodeési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)



