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1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata
1.1. Az SZMSZ célja, feladata

A szakképzé intézmény miikddésére, belsé ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg.

1.2. Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol.

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol.

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a Szakképzd intézmények

névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

e a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIIL. 28.)
kormanyrendelet

e az adllamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet

e Az informécios oOnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény

e 2012. évi L torvény a munka térvénykdnyvérdl

1.3. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, hatalya

A PSZC Faller Jend Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium szakképzd intézmény
miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szakképzd
intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata hatdrozza meg. Az intézmény
vezetdjének eldterjesztése alapjan az Oktatol Testiilet a feliilvizsgalt és moddositott
SZMSZ-t elfogadta.

Az elfogadas eldtt a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
szllo1 szervezet, az iskolai és kollégiumi didkonkormanyzat, a kozalkalmazotti tanécs.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

1.4 Az intézmény adatai, alaptevékenységei
Tagintézmény megnevezése: Papai SZC Faller Jend Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

Tagintézmény cime: 8100 Varpalota, Szent Istvan ut 1.

A tagintézményhez tartozé feladatellatasi €és egyben telephelyek:

FEH Név Cim Funkcio
sorszam
008 Papai SZC Faller Jend Technikum, 8100 Varpalota, szakképz§ iskola



Szakképz6 Iskola és Kollégium Szent Istvan ut 1

009 Papai SZC Faller Jené Technikum, 8100 Vdrpalota,
Szakképz6 Iskola és Kollégium Fehérvari Fehérvari ut 39.
Uti Telephelye

010 Papai SZC Faller Jené Technikum, 8100 Vdrpalota,
Szakképz6 Iskola és Kollégium Bartdk Bartok Béla utca 4.
Béla Uti Telephelye

011 Papai SZC Faller Jené Technikum, 8100 Vdrpalota,
Szakképz6 Iskola és Kollégium Bogre Bogre zartkert dilé

Zartkert Telephelye

Az alaptevékenység szakagazati besorolasa:
853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Az alaptevékenységek besorolasa

Tovabbi alaptevékenységek a Papai SZC Alapitd Okiratdban és SZMSZ-ében rogzitve

A szakképzési centrum f6 feladataként technikumi szakmai oktatast, szakképzé iskolai

szakmai oktatast és a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatod sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelését-oktatdsat folytatja, valamint
kollégiumi alapfeladatot, tovabba neveld ¢és oktatd munkéhoz kapcsolodd, nem
koznevelési tevékenységet is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi
alapjaibol és mas kiilfoldi, illetéleg hazai alapokbdl tdmogatott egyes fejlesztési

programok megvalositasat.

A Péapai SZC Alapitdé Okirata szerinti alapfeladatainak jogszabaly

megnevezeése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomény feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés
092221 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak

szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a
szakképzd iskolakban

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és
szakmai elméleti oktatasaval Osszefliggd miikodtetési feladatok
092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

(székhely)
tanm{(hely

kollégium,
tanm{(hely

tanm{(hely
(tankert)

szerinti



092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaeré-piaci felndttképzéshez kapcsolodod szakmai
szolgéltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externdtusi
nevelése

098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikddtetési feladatai
098061 Fejlesztd nevelés-oktatas szakmai feladatai

098062 Fejlesztd nevelés-oktatds miitkodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast eldsegitod képzések és egyéb tamogatasok



2. Az iskola miikodésének rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95. § (1) a.)

2.1 Az iskola nyitva tartasa

Az iskola épiiletének nyitva tartdsa tanitasi idében:
hétfétdl - péntekig 6 % oratol 21 © oraig

Az iskolat szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az iskola igazgatoja
altal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani.

A szokésos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az iskola igazgatdja adhat engedélyt
irasbeli eseti kérelem alapjan.

Az elméleti tanitasi 6rak nappali tagozaton 45 percesek, a gyakorlati képzésben 45 ill.
60 percesek. Az orakozi sziinetekkel a hazirend elbirasanak figyelembevételével a
tanulok maguk rendelkeznek.

Az iskola konyvtaranak nyitva tartdsa tanitasi napokon:
Minden nap 7:30-14:00 kozott
Felndttoktatas résztvevoi szamdara szerdanként 16:00-ig biztositjuk a
konyvtari hozzaférést.
A konyvtar haszndlatdnak részletes szabdlyairdl beiratkozaskor a tanulok oktatasban
részesiilnek, melyet alairdsukkal igazolnak.

2.2 A vezetok iskolaban tartézkodasanak rendje

A vezet6k munkajukat ugy szervezik, hogy a nappali tagozat tanitasi idejében, valamint
barmilyen, a tanulokat érintd iskolai rendezvény ideje alatt legalabb egy vezetd az
iskolaban tartdzkodjon. A vezetdi ligyelet idotartama 7:10-15:45-ig tart.

A tanmiihelyekben a gyakorlati oktatds ideje alatt és a felndttoktatds, felndttképzés

otanitasi ideje alatt a szakmai igazgatohelyettes és a szakmai gyakorlatért felelos
igazgatohelyettestelefonon elérhetok.

2.3 A kollégium munkarendje

Heti mukodési rend:

Vasarnap 17,00-t0] beérkezés
Péntek 15,00-ig hazautazas

A kollégium heti rendje ettdl eltérhet, ha a tanulé hazautazasa barmilyen esemény miatt
akadalyoztatva van. A valtoztatdsokat az iskola vezetdje rendelheti el.



3. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§ (1) 2.)

Célja a oktatéi munka fejlesztése, a oktatok munkijanak tamogatésa, tajékozodas,
tandcsadas, segitségnyujtas. A feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése, az
eredményesség, hatékonysag megismerése, a problémak feltarasa.

A nevel6- oktatd munka belsé ellendrzésének rendjét és szabalyait a belsd ellendrzési
szabalyzat tartalmazza.

Az ellendrzés az iskolavezetésnek, a neveld- oktatd munka iranyitasanak szerves része.
Az ellen6rzo tevékenység legyen tervszerli €s rendszeres, a valosagot allapitsa meg, azt
értékelje €s jol elokészitett intézkedési javaslatot adjon.

3.1 A oktatoi munka ellendrzése

Kiterjed a oktatora és vezetdkre,
a tanorékra, gyakorlati foglalkozasokra,
a tanorakon kiviil szervezett foglalkozasokra, tevékenységekre,
kiilonb6z6 szervezeti egységek munkajara,
a oktatok tevékenységére,
nevel6-oktaté munka eredményeinek, a tanulok teljesitményeinek
vizsgalatara.

Ellendrzést végzok
igazgato
igazgatohelyettesek
gyakorlati oktatasvezetd
kolléegiumvezetd
munkak6zdsségek vezetoi.

Ellendrzés formai

Tajékozodo latogatas
informacio szerzés egy-egy orarol, foglalkozasrol, modszerrdl,
oktato, tanuloi k6zosség munkajarol.

Tanorak, gyakorlati és tanéran kiviili foglalkozéasok vizsgalata
A tanorak, gyakorlati €s tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése
soran a oktatd modszertani szabadsagat figyelembe véve vizsgalni
kell a tanmenetben meghatarozott feladatok megvalositasat, az
altalanos oktatoi és modszertani alapelvek betartasat,

valamint a kovetelmények teljesitését, a nevelés, oktatas

hatékonysagat.

A tematikus vizsgalatok.
Tematikus vizsgalatok keretén beliil kell vizsgélni, elemezni egy-
egy szakma, tantargy oktatdsanak eredményességét, az intézeti
¢let egyes részteriileteit.

Osszegzd vizsgalat
a oktatd mindsitését késziti eld. Ilyenkor egy - egy személy
munkdjanak alaposabb megismerését tlizziik ki célul.

Onértékelési, Tanfeliigyeleti, Mindsitési rendszer mitkddtetéséhez kapcsolodo
ellendrzések, mindsitések



Az értékelés mutatoi
a képzettség,
a oktatd személyisége, az etikai normak betartasa,
a kotelességek teljesitése,
a tanulok fejlédésének tapasztalhatd és mérhetd eredményei,
a végrehajtott feladatok eredményei.

Az ellendrzo latogatasarol irdsbeli feljegyzést kell késziteni, melyet az ellenérzd
személlyel ala kell iratni. Ezek az igazgato6i irodédban leflizve tarolandok.

Az ellenOrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés szoban és irasban is torténik. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasités is kapcsolodik.

Az értékelés mutatoi:

a képzettség,

a oktatd személyisége, az etikai normék betartasa,

a kotelességek teljesitése,

a tanulok fejlédésének tapasztalhatd és mérhetd eredményei,

a végrehajtott feladatok eredményei.
Az ellendrzések részben az éves munkatervében szerepld feladatok részét képezik,
részben a napi aktualitisnak megfelelden alakulhatnak.

A oktatok, munkakozosség-vezetok, részlegvezetdk, és az igazgato sziikség szerint, de

legalabb félévente készitenek beszamolot az elvégzett munkarol. A féléves beszdmolok
alapjan késziilt féléves értékelést az igazgato terjeszti az Oktatoi Testiileti értekezlet elé.
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3.2 Az iskola tanuléinak ellenorzési, értékelési rendszere

TERULET ELLENORZES ERTEKELES
mérési pont médszer gyakorisag | dokumentaci6 | felelés mérési pont moédszer gyakorisag dokumentaci6 felelés
Tanulmanyi munka belso ell. dokumentum- havonta napld, ellenérzd | ofi folyamatos szobeli eseti tanmenet ellendrzd, naplo, | szaktanar
szerint elemzés ig.h. tanmenet szerinti | irasbeli szerinti, félévente | bizonyitvany
esetenként igazgatd | félév, évvége
Versenyeredmények tanévvégi elemzés évente Osszesitések, igazgatd | versenyek irasbeli, szobeli, | évente jegyzOékonyv szaktanar
értékelés jegyzOkonyvek | igh. gyakorlati
mKkv.
Vizsgak évvége jegyzokonyv igazgato | vizsga irasbeli, szobeli, | évente jegyzoékonyv vizsgaztatd
ig.h. gyakorlati
Magatartas folyamatos oralatogatas folyamatos | feljegyzés igazgato | félév, évvége Onértékelés félévente naplo osztalyfénok
osztalyozd megbeszélés félévente feljegyzés ig.h. megbeszélés
v értekezlet
O | Szorgalom folyamatos oOralatogatas folyamatos | feljegyzés igazgatd | félév, évvége Onértékelés félévente naplo osztalyfénok
5 osztalyozo megbeszélés félévente feljegyzés ig.h. megbeszélés
Z értekezlet
ﬁ Fegyelmi tigyek esetenként dokumentum- esetenként | jegyzOkonyv igh. félév, évvége megbeszélés félévente jegyzoékonyv igazgato
elemzés fegyelmi
megbeszélés biz.eln.
Jutalmazasok (motivacio) | munkaterv oralatogatas rendszeres feljegyzés igazgato | félév, onértékelés félévente jegyz6konyv igazgato,
szerinti dokumentum- naplo ig.h., évvége dokumentum- ig. h.
elemzés mkv elemzés
Belsé mérések tanmenet dokumentum- folyamatos | naplo ig.h. tanmenet szerint | irasbeli rendszeres naplo szaktanar
szerint elemzés évente jegyzokonyv ig.h. belépd szint 11. év | szobeli évente jegyzokonyv munkakoz. vez.
9.belépb szint, végén
11. év végén
kisérettségi
Kiils6é mérések Esetenként és | irasbeli esetenként | jegyz6konyv ig.h. esetenként irasbeli eseti jegyz6konyv ig. h
kdzponti
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4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 3.)

Az iskolédban benntartdzkodo, az iskolaval nem jogviszonyban all6 személyek feleldsséggel
tartoznak:

az intézmény zavartalan mikodéséért

a neveld oktatd munka nyugodt légkoréért

a tanulok biztonsagaért

az intézményi vagyon allagdnak megdvasaért

Az iskolaba valo belépés csak az iskola portdjan torténhet a portai dolgozok szamara eldirt
engedélyezés €s regisztracio alapjan, beléptetd cédulaval, melyet a fogad6 tligyintézének ala

kell irnia, és a vendégnek kilépéskor a portan azt le kell adnia.

Gazdasagi célbdl kiadott helyiségek a kiadott engedéllyel latogathatok.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja. A vezetok kozotti

feladatmegosztas, kiadmanyozas és a képviselet szabalyai.
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 5.)

5.1 Az iskola szervezete

5.1.1 Az iskola vezetésége

Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint az alabbi munkatérsai alkotjak.
oktatasi igazgatohelyettes

szakmai igazgatohelyettes
szakmai gyakorlatért, felndttoktatasért, kollégiumi munkaért felelds igazgatohelyettes

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Az igazgatOhelyettesek megbizasat a Centrum fbigazgatdja adja. Igazgatohelyettes csak az
iskola hatarozatlan id6re alkalmazott oktatoja lehet.

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasok, valamint az igazgat6 kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

5.1.2 A vezetok kozotti feladat megosztas
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Az igazgaté (magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott) a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa
ala tartozik.

A f6igazgato a Papai SZC SZMSZ-ében rogzitettek szerint az igazgatora ruhdzza at

a) atagintézmények neveldtestiiletének vezetesel,

b) a munkaltatoi jogkorok gyakorlasat a tagintézmények kozalkalmazottal.
munkavallaloi tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése.
valamint fegyelmi jogkorok kivételével: jogviszony létesitését ¢s megsziintetésct
az igazgato kezdeményezi a foigazgatonal,

¢) a bizonyitvanyok és tanusitvanyok aldirdsanak jogat a kiadményozisi és
iratkezelési szabalyzatnak megfeleloen.

A Papai SZC SZMSZ-ében rogzitettek szerint felelds:

a) a tagintézmény pedagoégiai munkdjaért, ¢és adminisztrativ feladatainak
cllatasaért,

b) anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,

¢) a tanulobalesetek megelézéséért, a gyermekek. tanulék rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésécrt,

d) a tagintézmény neveld és oktaté munkdja cgészséges ¢s biztonsagos
feltételeinek megteremtéseéert,

¢) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti
szervekkel és a diakdnkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfleleld
egviittmilkédés kialakitasaert.

f) apedagogus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért,

g) apedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséen,

h) a tagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe. hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszert igénybevételéert,

i) a gazdilkodas sordn a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

j) a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban valo kdzremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

k) a gazddlkodds terlletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- ¢s
tlizvédelmi és HACCP szabdlyzatban eloirt ellenorzések elveégzeéséért,

l) a tagintézményi szintQ karbantartd, allagmegévo, felijitasi feladatok
feldrasaért, elvégzéséént, vagy elvégezteteséert,
m) a nemdohényzok védelmére eldirt torvenyi feltételek biztositasaért,

Az igazgato feladat és hataskore:
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a)

b)

¢)

d)

g
h)

i)

k)
)

a jogszahdlyoknak és szakmai kovewelményeknek megfelelen, a fGigazgatd
iranyitdsa alapjan vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,

dént minden olyan, a tagintézmény mikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,

gyvakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozisi jogot,
kiilonésen a tagintézmény altal a tanuléi jogviszonnyal, szillokkel wvalé
kapcsolattartissal Gsszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; jogszabdlyban meghatarozott kiadményozéisi jogat
atruhdzhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzbrendszer tagintézményhez
kapcsol6do feladatait,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti a tagintézményi nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé dontéseket,
jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyija a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartora
nem ré tobbletkdtelezetséget,

szervezi ¢és ellenérzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényestléset,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges — hataskdrébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,
gvakorolja az ¢ szabalyzatbun és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhazott
munkdltatoi, valamint az utasitasi és ellenorzési jogot a tagintézmény
kozalkalmazottai és munkavallaloi felett,

m) évente, illetve a felligveleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az

n)

0)

p)

Q)

r)
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centrum beszamoldjanak., jelentésénck ¢s koltségvetéséncek clkészitéséhez,
adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a foigazgato részére
a lagin€ameny levekenysegerol,

véleményezi a foigazgatd hataskérébe tartozé6 — a kdznevelési intézményt,
illetve az tagintézmény kozalkalmazottjat érintd - dontést (ideértve a
tagintézményt érinté beiskolazist, a tagintézményt ¢érintd Kkoltségvetés
tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend Osszedllitasat is), e
kérdésekben javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

teljesii a fenmartdi, valamint a szakmai. illetve funkciondlis irdnyfuast
gvakorl6 centrum foigazgatoja altal kért adatszolgalatast,

szakmai értekezletet hiv Ussze a tagintézmény mikodésével kapcsolatos
feladatok megolddsahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok iranyitdsa céljabol,

onallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatiarozott 6nallo
hataskorei tekintetében,



s) az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatandé feladatainak
végrehajtasa a kdtelezettségvallalasrol sz616 szabdlyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskdrébe tartozo tigyekben,

u) javaslatot tesz az iranyitdsa ald tartozé munkavallalok elismerésére,

v) gvakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatira Iétesitett
munkakdrre benytjtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremukodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak. valamint
beiskoldzasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasdban, a
gyakornoki rendszer mikddtetésében,

x) kozremikodik a biztonsdgos és egészséges munkafeliételek megteremiésében,

y) az eredményes gazdilkodds érdekében kozremikddik az éves koltségvetds
tervezésében és annak teljesitésében,

z) megszervezi,  ellendrzi a  tagintézmény miikddésér  érintd  dontések.
allasfoglalasok végrehajtasat,

Az Nkt. altal az igazgatora telepitett feladatkdrokben az igazgatd nem utasithato.

Az igazgato atruhazott hataskdrben munkaltatoi jogkore kiterjed kiilonosen a kdvetkezOkre.

a) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd személyére
a nevelotestiilet vélemeényezes: joganak megtartasa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasra. hatarozott vagy
hatdrozatlan idejli jogviszony létesitésére,

¢) munkaltatéi igazolasok alairdsa,

d) anem pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak munkakori besorolasa,

¢) az alkalmazottak atsoroléasa,

f) a pedagégusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

g) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsigolasi terv alapjan, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

h) tévollét engedélyezése,

1) munkakori leirasok elkészitése,

j) amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés.

k) a munka szervezése. a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa.

1) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald
részvételre,

m) dontés a tilmunkardl. illetve a helyettesités elrendelésérdl.

n) a belfdldi kikilldetések engedélyezése,

0) javaslattétel a foigazgato részére jutalmazasra,

p) javaslattétel a foigazgatd részére. illetve véleményezése a dolgozoi
kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a foigazgato részére Kitiintetésre.

Altalinos igazgatéhelyettes (magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott) feladatai:

Az igazgatot akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti.
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Elkésziti:

Az érettségi vizsgak litemtervét,

A tantargyi (kozismereti) és Orafelosztasi tervet,

A tantermek leterhelési és az iskola miiszakbeosztasi tervét,
Félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzd jelentését,

Gondoskodik

Az érettségi vizsgak lebonyolitasarol,

Az érettségi vizsgak szobeli tételeinek dsszeallitasarol,

Az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérol,

A sziil6i értekezletek megtartasarol,

A sziil6 valasztméany munkajanak segitésérol,

A tanari €s tanuldi ligyelet megszervezésérol,

A tanuloi jutalmak és kitiintetések elokészitésérol,

Az iskolai linnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill6 szinvonalas programjanak
elokészitésérol,

Az iskolai foglalkozasok tervszerinti megtartasarol

A foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérdl, ellendrzésérol.

Iranyitja:

A munkaviszonyban 4ll6 felnétt dolgozok képzését

Felel6s:

r o

A tanligyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszeri vezettetéséért,
kezeléséért és irattarozasaért.

A tanulok 6sztondijanak megallapitasaért, ellendrzéséért,

A tanulok kiil- és belfoldi kapcsolataival 6sszefliggd teenddk ellatasaért,

A tanulok vétségeivel és szabalysértésével dsszefiiggd intézéséért,

A fegyelmi eljaras szabalyainak betartasaért,

A kulturélis programok szervezéséért, az iskolai hagyomanyok apolasaért, a kulturalis
versenyek, vetélkedok lebonyolitasaért.

A konyvtar szakmai dllomanyénak fejlesztéséért,

A tankonyvellatassal, vasarlassal, és kdlesonzéssel kapcsolatos teenddkért,
Tuloéradijak elszdmolaséért.

Szakmai igazgatoéhelyettes (magasabb vezetd beosztast kézalkalmazott) feladatai:

Az igazgatot vezetdi munkéjaban kozvetleniil segiti, annak akadalyoztatasa vagy tavolléte
esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

Elkésziti:

A szakmai vizsgak litemtervét

A Oktatoi Testiileti értekezletek szakmai, elméleti anyagat

Az év eleji, a félévi és az év végi statisztikai jelentéseket

A gazdalkodo szervek igényeinek figyelembe vételeivel a tanuloi beiskoldzési 1€tszam
tervet

A szakmai tantargyi és orafelosztasi tervet

A tantermek leterhelési és iskolai miiszakbeosztési tervét

Félévkor és tanév végén munkateriiletét érint elemz0 jelentését.

Szervezi és irdnyitja:
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A szakmai vizsgakat,

A szintvizsgak lebonyolitasat,

A szakmai gyakorlati munkakozosségek és munkakozosség-vezetok munkajat

A szakmai, elméleti tantdrgyak szakkoreit €s a szakmai vizsgara torténd felkészitését,
A Szakma Kivalo Tanul6ja és a miiszak,i elméleti, tantdrgyi tanulmanyi versenyeket



A szakmai tankonyvellatassal, vasarlassal és kdlcsonzéssel kapcsolatos teenddket,
A szakmai elméleti targyak oktatasat,
A tanuldnyilvantartd szakmai munkajat,
A munkaviszonyban all6 feln6tt dolgozok képzését.

Gondoskodik:
A tantargyi és a szakmai vizsgak gyakorlati tételeinek 0sszeallitasarol,
A szakmai vizsgak szervezésével és ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
A muszaki termek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,
A szakmai program egyeztetési eljarasanak lefolytatasarol,
A tanul6i jogviszony Iétesitésével, megsziintetésével kapcsolatos tigyek intézésérol,
Az iskolai foglalkozasok tervszerinti megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres
¢s folyamatos vezetésérol, ellendrzésérol.

Felel6s:
A szakképzési alap €s egyéb szakképzési palydzatok el6készitéséért,
A tanligyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszeri vezettetéséért,
kezeléséért, irattarozasaért,
A kozegészségiiggyel kapcsolatos teendok ellatasaért, az iskolaorvos munkaja
segitéseert,
Tuloradijak elszamolasaért.

Szakmai gyakorlatért, felnéttoktatasért, kollégiumi munkaért felelos igazgatohelyettes
feladatai:
Munkajat az igazgato iranyitasaval, a szakmai igazgatohelyettessel egylittmiikddve végzi.

Felel6s:
A gyakorlati, szakmai vizsgak el0készitéséért,
A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betarttatasaért, a munka- és tizvédelmi
szabalyzatbdl raharulo feladatok ellatasaért,
A szakképzeési alap és egyéb szakképzési palyazatok el6készitéséért.
Szervezi és iranyitja:
A kozhasznu, illetve egyéb munkaakciokat,
A gyakorlati targyak oktatasat,
A szakmai gyakorlati munkak6zosségek €s munkakozosség-vezetOk munkajat,
A gyakorlati szakmai vizsgékat és ellendrzi azokat.
Kozremiikodik:
A gazdalkodo szervekkel torténd kapcsolattartasban,
A szakmai elméleti foglakozasok latogatasaban, tapasztalatait megbeszéli az érintett
oktatokkal, oktatokkal,
Selejtezési eljarasban.

A kollégiumi elhelyezést igényld tanulok jegyzékét,
A kollégiumi nevel6k beosztasat,
Gondoskodik:
A kollégiumi tanulok elhelyezésérdl,
Tanulmanyi fejlédésérdl,
A tanulok szabadidejének szervezésérol
Felelds:
A kollégiumban elhelyezett tanuldk testi épségéért,
A kollégiumban elhelyezett tanulok tanulmanyi fejlédéséért,
A kollégiumban felmeriilé problémak megoldasaért,
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Az intézmény gazdasagi feladatainak irdnyitasa az igazgato feladata, a Centrum gazdasagi
foigazgato helyettesének felligyelete mellett.
Gazdasagi ligyintézok feladataikat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Felelds:

Az iskola eredményes miikodéséhez sziikséges gazdalkodasi feltételek biztositasaért,
A pénziigyi, bériigyi, tdrsadalombiztositasi és adoligyi jogszabalyok betartasaért,
betarttatasaért,

Az iskola gazdalkodaséaért érintd helyi szabalyzatok elkészitéséért,

Az ligyintézok, ligyvitelt ellatok €s a technikai dolgozok munkajanak szervezéséért,
ellenOrzéséért,

Az éves koltségvetés eldkészitéséért, a gazdalkodast érintd beszamolok elkészitéséért,

Gondoskodik:

Az iskola tulajdonaban, kezelésében 1év6 vagyontargyak tizemképes allapotanak
biztositasarol,

Az allo- fogyoeszkdzok karbantartasardl, javittatasarol,

A selejtezési eljaras betartatdsarol,

A leltarfelel6sok kijelolésérol,

Az iskola rendjérdl, tisztasagarol.

A vezetés kozos szabalyai
Az iskolavezetés tagjai a fent meghatarozottakon tal:

¢ A tanitési, illetve munkahét meghatarozott napjain az tigyeleti beosztas szerint
iigyeletet latnak el,

e Ellatjak a munka ¢s tlizvédelmi, illetve egyéb helyi szabalyzatokbol rajuk
harul6 feladatokat, a kiilsé megbizott bevonasaval,

e FElkészitik az irdnyitasuk ala tartozok munkajanak értékelését,

e A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint, feladataik ellatasardl az
igazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

5.2 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok (kiadmanyozas)

A igazgatéa jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatiskoreibdl 4atadja az
alabbiakat.
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A szakmai igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
Az oktatasi igazgatOhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,



e Az oktatasi €s szakmai igazgatohelyettesek szdmara a tankonyvrendeléssel kapcsolatos
vezetoi feladatok ellatasat,

5.2.1 A kibévitett vezetoség

Az iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezo és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége rendszeresen, lehetéleg havonta egyszer,
legkevesebb felévente harom alkalommal tart kibdvitett vezetdi értekezletet az aktudlis
feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskolavezetdség tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:
igazgato
igazgatohelyettesek
miszaki vezetd
szakmai munkakodzosségek vezetoi
diakonkormanyzat vezetdje
agazatfelel9sok
tantargyfelelosok
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6. A vezetok helyettesitésének rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 7.)

Az igazgato helyettesitését a szakmai igazgatohelyettes latja el teljes felelosséggel, feladat- és
hataskorrel.

Az igazgatd ¢s a szakmai igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén az oktatasi
igazgatohelyettes latja el teljes feleldsséggel, feladat- és hataskorrel.

Az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettes és az oktatasi igazgatohelyettes egyiittes tavolléte
esetén a szakmai gyakorlatért felelos igazgatohelyetteslatja el teljes felelosséggel, feladat- és
hataskorrel.

A vezetdk egyidejli akadalyoztatasa (tavolléte) esetén a halaszthatatlan vezet6i feladatokat az
osztalyfonoki munkak6zsség vezetdje, az O tavolléte esetén a human munkakdzdsség
vezetdje latja el.

A szakmai igazgatohelyettes helyettesitését az oktatasi igazgatohelyettes latja el teljes
felel6sséggel, feladat- és hataskorrel.

Az oktatasi igazgatohelyettes helyettesitését a szakmai igazgatohelyettes latja el teljes
feleldsséggel, feladat- és hataskorrel.

A szakmai gyakorlatért felel0s igazgatohelyettes helyettesitését a szakmai igazgatohelyettes
latja el teljes felelosséggel, feladat- és hataskorrel. Mindkettdjiik tavolléte esetén a
helyettesitést a latja el.

Az igazgatd huzamosabb tavolléte esetén, ami meghaladja a 3 hetet, a helyettesité vezetdt az
igazgato potléka illeti meg.

7. A vezetok és a Képzési Tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 7.)

A szakképz6 intézményben

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

b) a nevel6-oktatd munka tamogatasa,

C) az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanulo
esetében a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
miikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmitkodésének elémozditasa, €s

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete

c€ljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbol allo, a szakképz6 intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevo testiiletként miikodo
képzési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanulok térvényes képviseldi, a tanulok vagy

az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatd a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkajaban részt vevo
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érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allo bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs
megalakitasanak elokészitéséhez.

A képzési tanacsba

a) a sziilok képvisel6it a szakképz6 intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,

b) a tanulok képvisel6it a szakképz6 intézmény diakonkormanyzatanak tagjai,
didkonkormanyzat hidnyaban a szakképzd intézménybe jar6 tanulok,

C) az oktatoi testiilet képviselGit az oktatoi testiilet tagjai,

valasztjak. A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok €s az oktatoi testiilet
azonos szamu képviselot valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegélhat

a) egy képviseldt a fenntarto, és

b) 6sszesen egy képvisel6t a szakképz6 intézmény székhelye szerinti
ba) telepiilési 6nkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

bb) nemzetiségi 6nkormanyzatok,

bc) egyhazi jogi személyek,

bd) teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

be) civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil véalasztott elndk képviseli.

A képzési tanacs dont azokban az tigyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a képzési
tandcsra atruhazza.

A képzési tandcs feladata ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikodését.

Az igazgatd a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tandcs javaslatara tizenot
napon beliil érdemi vélaszt koteles adni.

Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet €s a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak masodik
¢és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

8. A Oktatoi Testiilet
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 8.)

A Oktatoi Testiilet tagja az iskola valamennyi oktatdé munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazottai.

A Oktatoi Testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A Oktatoi Testiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
A Oktat6i Testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -

meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, vagy a diakonkormanyzatra.
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Az atruhdzott jogkor gyakorloi (bizottsdgok): beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
Oktatoi Testiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban ill. a jog
atruhdzasanak idépontjaban meghatarozott feladat elvégzésekor.

A Oktatoi Testiilet jogkorének részleges atadasara az alabbi allandd bizottsagokat hozta 1étre:
Fegyelmi Bizottsag, Kulturalis Bizottsag.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgélata
- az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
- afegyelmi bizottsag elndke,

- aziskola igazgatdja

- az ¢érintett tanulo osztalyfondke,

- az érintett tanuld osztalydban tanité oktatok,

- adiakonkormanyzat oktato- €s diakképviseldje,

Kulturalis bizottsag feladata:
— iskolai iinnepek, rendezvények,
— tanulmanyi versenyek vetélkedok,
— Faller nap szervezése.

Tagjait a tanévnyito értekezleten a Oktatoi Testiilet valasztja meg.

A Oktatoi Testiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkak6zosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- a Oktatoi Program helyi tantervének kidolgozasa,

- ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

- a szakmai munkak6zosség-vezetd munkdjanak véleményezése,
- aszakoktatok nevel6-oktatd munkajanak értékelése.

A Oktatol Testiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémdinak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozo oktatokra ruhazza at.

A Oktatoi Testiilet eldtti beszamolasi kotelezettséget az osztalykozosség esetében az
osztalyfondk gyakorolja. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén
neveldi osztalyértekezletet hivhat dssze, melyen az osztaly oktatdainak jelen kell lenniiik.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a oktatdéi program,
tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend és az intézményi mindségiranyitasi
program elfogadasanal.

Egy tanév sordn a Oktatoi Testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
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nevelési értekezlet,

osztalyozo értekezlet,

havi munkaértekezlet,

rendkiviili Oktatoi Testiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a Oktatoi Testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
A Oktatoi Testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak to6bb mint
50 %-a jelen van.
A Oktatoi Testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik
- nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
A Oktatoi Testiilet személyi kérdésekben - a Oktatoi Testiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazassal is donthet.
A Oktatoi Testiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.
A Oktatoi Testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a Oktatoi Testiilet egy része (t6bbnyire az azonos
beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,

szakképz6 évfolyamokon tanitod neveldk értekezlete,
szakgimnaziumi iskolai tagozaton tanité neveldk értekezlete,
szakkozépiskolaban tanitd neveldk értekezlete,

esti tagozat neveldinek értekezlete,

muszaki oktatok értekezlete,

kozismereti oktatok értekezlete,

gyakorlati oktatok értekezlete.

9.  Aziskola kiilsé kapcsolatainak rendszere
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 9.)

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében, az iskola igazgatdjanak
allandé munkakapcsolatban kell allnia az alabbi intézményekkel, bizottsagokkal:

Varpalotai Onkormanyzat Képvisel6testiilettel és a Polgarmesteri Hivatallal
Oktatoi Szakszolgalatokkal

Veszprém Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly

Oktatasi intézmények vezetdivel

Nevelési tandcsadoval

Csaladsegitd szolgalattal

Katasztroéfavédelmi Igazgatdsaggal

Gyermekjoléti szolgélattal
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Iskola-egészségiigyi szolgalattal
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato-nevelé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn: gazdalkodo szervezetekkel, non-profit szervezetekkel, kozosségi szolgalatokkal, az
iskolat tamogato alapitvany (,, FALLER ALAPITVANY”) kuratériumaval

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 10.)

Az iskola sajatos arculatanak kialakitasaban, rendszeres apoldsaban, a neveld- oktatd munka
sikerességében fontos szerep jut a hagyomanyoknak.

Iskolai rendezvények, az iskola rendjéhez tartozo6 tinnepek szerint torténik. Ezenkiviil részt
veszlink a varosunk rendezvényein.

Iskolai versenyek (tanulmanyi, miivészeti, szakmai, sport)

hazi versenyek (orszagos megyei €s regionalis versenyekre valogatok ), valamint a
tomegsport keretében szervezett sportjatékok

10.1 Megemlékezések

oktober 6. — az aradi vértanukrol

oktdber 23.  —az 1956-os forradalom és szabadsagharcrol
februar 25.  — a kommunizmus aldozatair6l

marcius 15. —az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol
aprilis 16. — a holocaustrol

junius 4. - Nemzeti Osszetartozas Napja

Az intézmény miikddésével kapcsolatos rendezvények
tanévnyito tinnepély,
szalagavato linnepély
Faller-nap
ballagas
tanévzard linnepély
egyéb iskolai és kollégiumi rendezvények

Ertékelési hagyomanyok
Faller-dij megalapitasa (minden évben egy végzds tanuld kapja a kivald tanulmanyi és
kozosségi munkajaért a tantestiilet és az alapitvany javaslatara).

A jutalmazast és elmarasztalast a hazirend szabalyozza.

Az iskolai tinnepélyeken a tanulok megjelenése iinnepélyes o6ltozékben kotelezo.
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Az iskolai megemlékezések tartalmukban és kiilséségeikben szolgaljak a nevelési célokat,
eldsegitik az iskola hirnevének oregbitését.

A rendezvények helyét, idépontjat, megrendezésének maodjat és a rendezésért feleldsoket az
éves munkaterv tartalmazza.

Az iskola valamennyi oktatéanak kotelezo részt vennie az iskolai megemlékezéseken, illetve
a tanévnyito, a szalagavato, a ballagasi, a ,,Faller-napi”és a tanévzar6 tinnepélyeken,

rendezvényeken.

Ezen alkalmakra az iskola meghivja a Sziil6i Munkak&zosség, a feliigyeleti és fenntartod

szervek, vallalatok képviseldit.

11. Az oktatok szakmai munkakozosségei

(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) k.)

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

Megnevezés:

Tagjai

Human munkak6zosség (Honvédelem,
Rendészet-K6zszolgalat)

torténelem, tarsadalomismeret, magyar,
muvészeti ismeretek, ének szakos oktatok

Természettudomanyos munkak6zosség

(Sport)

foldrajz, biologia, matematika, fizika szakos
oktatok, testnevel Ok

Idegen nyelvi munkak6zosség

idegen nyelv oktatok

Osztalyfonoki munkakzosség

osztalyfénokok

Szakmai (Gépészet, Epitdipar)
munkakdzosség

szakmai elméletet, gyakorlatot tanitok,
szakoktatok

Szakmai (Villamosipar-elektronika,
Informatika) munkak$zsség

szakmai elméletet, gyakorlatot tanitok,
szakoktatok

Szakmai (Kereskedelem, Ko6zlekedés és
Szallitmanyozas, Turizmus-vendéglatas,
Szocidlis) munkakdzosség

szakmai elméletet, gyakorlatot tanitok,
szakoktatok

Gyakorlati munkak6zosség

szakoktatok, gyakorlati oktatok

Kollégiumi munkakdzosség

kollégiumi neveldk

A szakmai munkak&zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek. Feladatai a szakterileten belil:

tovabbképzési programrol javaslatot tesznek
szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat
részt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka belso fejlesztésében / tartalmi és

modszertani korszerusités /

felvételi kovetelmények meghatarozasarol dontenek
egyseéges kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

mérése, értékelése
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palyazatok készitése, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa
szervezik a oktatok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevel6k dnképzéséhez
Osszeallitjak a szakmai vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara

segitik a palyakezdd oktatok munkajat

megvalasztjdk a munkak6zosség vezetdjét

segitséget nyujtanak a munkako6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkako6zosség:
Egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik melyet az iskola oktatoi programja,
munkaterve ¢és a munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan allit 0Ossze.
A szakmai munkakozdsségek munkajat a munkakozOsség-vezetd iranyitja, az
osztalyfonoki ~ munkakozosséget 2 {6  munkakozOsség-vezetd  iranyitja.
A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 1.)

Iskolaorvosi ellatas

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja 26 /
1997 (IX. 3.) NM rendelet szerint jar el.

A tanulok palyaalkalmassagi €s sziirdvizsgalatait valamint altaldnos orvosi ellatdsat — az
iskola-egészségiigyi feladatok ellatasara vonatkozd megallapodas alapjan — az iskolaorvos
végzi.

Az iskolaorvos rendelési helye és rendelési ideje az iskolai és a kollégiumi hirdetétablakon
van kifliggesztve.

Munkaegészségiigyi ellatas

A dolgozok részére az orvosi alkalmassagi €s szlrdvizsgalatokat a munkaegészségligyi
feladatok ellatdsara vonatkozé megallapodas alapjan felkért egészségiigyi szervezet végzi.

A rendelés helye és ideje a dolgozok szamara fenntartott informacids tidblakon van
kifiiggesztve.

Valamennyi  dolgozd  koteles részt venni az  idOszakos  munkaegészségiigyi
szlirévizsgalatokon.

27



13. Intézményi védo, 6vo eléirasok
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 13.)

A oktatok feladatai a tanul6i baleset megel6zésben:

A tanulokat a tanév els6 napjan az iskolaban osztalyfénok, gyakorlaton a gyakorlatvezeto,
kollégiumban a kollégiumi nevel6 tanar munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatasban részesitik,
amelynek rogzitése kiilon jegyzOkonyvben tanuldi aldirassal torténik.

Munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiti a tanulokat a munkakezdés elott:

a gyakorlati oktato

a testnevelést és sportfoglalkozast tartdé neveld

a fizikai és a kémiai kisérleteket végz0 tanar
lizemlatogatasok el6tt az azokat szervezd személy

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelessége a munka soran:

a munkavédelmi és balesetvédelmi feladatok betartasa,

a munkavégzéssel kapcsolatos eszk6zOk biztonsagos tarolasa, a veszélyt jelentd
rendellenesség elvarhatd modon torténd megsziintetése €s a felelds vezetd tajékoztatasa,
baleset esetén elsdsegélynytjtas, jelentési kotelezettség.

Tanul6i balesetek jelentési kotelezettsége:

A tanul6i balesetek jelentési kotelezettségét az intézmény Munka- és Balesetvédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

A tanuloi balesetbiztositds megkotése ajanlott.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésének érdekében és baleset

esetén:

feladatok a tanuloi balesetek
megeldzésének érdekében

baleset esetén

vezetok

Munkavédelemmel, tizvédelemmel
kapcsolatok tovabbképzések
biztositasa. A munkavédelemmel,
tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyok
betartasa, betartatasa. Intézkedési
tervek elkészitése

Intézkedés,
Jelentés a fenntartod
felé.

Baleset kivizsgaltatasa

a munkavédelmi
szerzOdés szerint.

ligyeletes neveld . A munkavédelemmel, tizvédelemmel | ElsOsegélynytjtas,
kapcsolatos szabalyok betartasa, Intézkedés
betartatdsa. Jelentés.

oktatok A munkavédelemmel, tlizvédelemmel | ElsOsegélynyujtas,
kapcsolatos szabalyok ismertetése, Intézkedés
betartasa, betartatasa, dokumentalasa. | Jelentés.

osztalyfonok A munkavédelemmel, tizvédelemmel | Elsésegélynytjtas,
kapcsolatos szabalyok ismertetése, Intézkedés
betartasa, betartatasa, dokumentalasa Jelentés.

Sziilg értesitése
testnevelést tanitd A munkavédelemmel, tlizvédelemmel | Elsdsegélynyujtas,
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oktatd kapcsolatos szabalyok ismertetése, Intézkedés
betartdsa, betartatasa, dokumentalasa. | Jelentés.

fizikat, kémiat tanit6 | A munkavédelemmel, tizvédelemmel, |Els6segélynytjtas,

oktatok anyagkezeléssel kapcsolatos szabalyok | Intézkedés
ismertetése, betartasa, betartatasa, Jelentés.
dokumentalasa.

gyakorlati oktatok A munkavédelemmel, tizvédelemmel, |Elsdsegélynyujtas,
anyagkezeléssel kapcsolatos szabalyok | Intézkedés
ismertetése, betartasa, betartatasa, Jelentés.
dokumentalasa.

iskola nem oktato A munkavédelemmel, tizvédelemmel | Elsdsegélynyujtas,

alkalmazottainak kapcsolatos szabalyok betartasa, Intézkedés
betartatdsa. Jelentés.

A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, megsziintetetésében valo
kozremiikodés

Az iskola igazgatdja gondoskodik ifjisag védelmi feleldsrol, aki segiti az iskola oktatoainak
gyermek-, és ifjusagvédelmi munkajat.

Az iskola igazgatdja biztositja az ifjisagvédelmi felel6s munkdjahoz sziikséges feltételeket,
egylittmiikddést a gyermekjoléti szolgélattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatd személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Az iskola igazgatdja tanév kezdetekor tajékoztatja a tanulokat és sziileiket az iskolai
ifjasagvédelmi felelds szerepérdl, és annak fogadoorajardl, azt az iskolaban a tanuldk és
szilok 4ltal jol 1athatd helyen kozzéteszi valamint kozzéteszi az alabbiakat:

gyermekjoléti szolgalat,

nevelési tanacsado

drogambulancia,

ifjisagi, lelki segély szolgalat,

gyermek atmeneti otthon cimét ill. telefonszamat.

14.  Rendkiviili esemény bekovetkeztekor sziikséges teendok
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) n.)

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s a gondnok esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdoteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az év eleji osztalyfonoki oran, a balesetvédelmi eldirdsokkal egyiitt, a didkokkal ismertetni
kell az intézmény Tlizriadd Tervében foglaltakat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell.
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Rendkiviili esemény esetén:
a rendkiviili eseményt szaggatott csengetés jelzi.
a tanulok a tiizriad6 tervnek megfelelden elhagyjak az iskola épiiletét.
a tanulok a felszerelésiiket a teremben hagyjak.
az udvaron (az épiilettdl megfeleld tdvolsagban a fiivesitett oldalon) gyiilekeznek a tanuld
ifjusag és az iskola dolgozoéi
az udvart elhagyni csak igazgatoi (vagy igazgat6 altal megbizott személy) utasitasara lehet

Ha a bombariado6 jelzés a rendérségre érkezik:
a rendorség értesiti az iskola igazgatojat
az iskola igazgatoja intézkedik az iskola kitiritésérdl a fenti tervnek
megfelelden.

Ha a bombariad¢ jelzés az iskolaba érkezik:
a jelzést vevo értesiti az iskola igazgatojat
az iskola igazgatdja intézkedik a tovabbiakban.

A rendkiviili esemény kdvetkezményeként kiesd 1d6 potlasarol az igazgato intézkedik.
Az elmaradt 6rak potlasa esetenkénti megbeszElés alapjan torténik.
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15. A Képzési Tanacs dontési és véleményezési joga
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 15.)

A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa

¢s modositasa eldtt ki kell kérni a képzési tanics és a didkdnkorméanyzat véleményét. A
szakképz0 intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata €s hazirendje nyilvanos.
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A képzési tanacs és a didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a
fenntartonal jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat. A fenntartd dontése a
kozigazgatasi ligyben eljard birdsag elott megtamadhatd. A keresetlevelet a kozigazgatasi
tigyben eljard birdsagnal kell benyujtani.

A szakképzd intézmény adatkezelési szabalyzataban kell meghatdrozni az adatkezelés ¢és -
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari
Orzési idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzd intézményben
a képzési tanacsot és a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az
igazgatd és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott mas személy jogosult.

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti
el, és azt - az oktatoi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kovetden - a
fenntart6 hagyja jova.

Az alapitd a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatadnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval kapcsolatos dontése elétt beszerzi az oktatoi testiilet, a képzési tanacs, a
diakonkormanyzat, a nemzetiségi szakmai oktatdsban részt vevd szakképzd intézmény esetén
a telepiilési nemzetiségi Onkormdnyzat, ennek hidnyaban az érintett orszagos nemzetiségi
onkormanyzat, a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara, a szakképzésért felelés miniszter és a
vagyonkezelésében levd ingatlan tulajdonos Onkormanyzata véleményét. A vélemény
kialakitasahoz minden olyan informacidt hozzaférhetévé kell tenni a véleményezési joggal
rendelkezdk részére, amely a fenntartoi dontés meghozatalahoz rendelkezésére all.

A szakképzd intézményben mikodd élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mukodtetési idoszakanak a (2) bekezdés szerinti szerzodésben torténd
meghatarozasdhoz az igazgatd, a szakképzési centrum részeként milkodd szakképzd
intézmény esetében a fOigazgatd beszerzi a képzési tandcs ¢és a didkonkormanyzat
véleményét.

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészités¢hez az igazgato kikéri a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a
foigazgato, a képzési tandcs, a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkdnkormanyzat,
tovabba, ha a szakirdnyl oktatds nem a szakképz6 intézményben folyik, a dudlis képzdhely
véleményét is.

Az els6 foglalkozast reggel nyolc ora elétt - a képzési tandcs és a didkdnkormdényzat
véleményének kikérésével - legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet kezdeni.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az igazgato,

b) az oktatdi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
C) a képzési tanacs

kezdeményezésére.

A tanuldnak joga van arra, hogy
a) az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrdl, az oktatojanak munkdjarol, a szakképzd intézmény miikodésérdl, tovabba
tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrdl, valamint e korben
javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az intézményvezetohoz, oktatdhoz, a
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képzési tanacshoz, a didkonkorményzathoz, és arra legkésObb a megkereséstdl
szamitott tizenOt napon beliil - a képzési tandcstdl a tizenotodik napot kdvetd elsod
iilésen - érdemi valaszt kapjon,

A szakképzd intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket és teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget. A szakképzo intézménynek lehetévé kell tenni a képzési tanacs és
a didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

A kiskort tanul6 torvényes képviseldjének joga van arra, hogy

a) kezdeményezze képzési tanidcs létrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziil6i
képviselok megvalasztdsdban mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

b) irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs, illetve az oktato
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, a képzési tanacs esetében
legkésObb az irdsbeli javaslat benytjtasat kovetd elsd iilésén érdemi valaszt kapjon,

16. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto

eljaras részletes szabalyai
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 16.)

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszElés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a Oktatoi Testiilet bizza meg, a Oktatoi Testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A fegyelmi targyaldson felvett
jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tliz6 Oktatoi Testiileti értekezletet
megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo Oktatoi
Testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrél €és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szlil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat

egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasdval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes taldlkozod
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol
- a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulo6t és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
- az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziil6t nem
kell értesiteni
- az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tlizi
ki, az egyeztetd eljards idOpontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus Gton €s irasban értesiti az érintett feleket
- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely oktatoat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges
- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
- az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti
- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatod irnak ala
- az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa
- az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
- a sérelem orvosléasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 17.)

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

”or

18. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 18.)

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei oktatd és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

19. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és

hataskorok
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 19.)

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e A szakmai igazgatOhelyettes szamdra az Orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvélasztassal kapcsolatos
tanul61 modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
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e Az jdltalanos igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e Az altalanos és szakmai igazgatohelyettesek szamara a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos
vezetoi feladatok ellatasat,

A munkakori leirasi mintakat a Papai Szakképzési Centrum SZMSZ-e tartalmazza.

20. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) 1.)

A tanuldi igények alapjan — a lehetdségek figyelembevételével — a tandran kiviili
foglalkozasok tevékenységi korok szerint szervezhetdk. A foglalkozasok altalaban 143 — 16%
ora kozott keriilnek megszervezésre.

Felzarkoztato foglalkozéasok.
Céljuk a felzarkoztatds, az ismerethidnyok poétlasa. Evfolyamonként a hét meghatarozott
napjan dsszevontan is tarthatoak.

Szakkorok, milvészeti csoportok, tehetséggondozo, képességfejlesztd, didk-, tomegsport és
sportcsoportos foglalkozasok. Vezetdjiik a Oktatoi Testiilet egy-egy tagja, vagy az intézmény
igazgatdja altal megbizott kiilsé személy. A csoport vezetdje a tagok véleményének
kikérésével hatdrozza meg az id6beosztast.

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozosség-vezetdk javaslat alapjan inditunk.

Az 0OnképzOkorok a milvészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén teszik
lehetdvé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari irdnyitds melletti
tehetséggondozasat. Az onképzokor munkdja sordan nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitisara €s Onfejlesztd tevékenységére. A munkakozosség-vezetok javaslata
alapjan inditjuk.

A mindennapi testedzés formai
e atanorai foglalkozasok

e atanodran kiviili foglalkozasok: szabadidds programok, sportprogramok, egészségnap,
sport és kulturalis rendezvények, tarak, igény szerint tdmegsport.

e iskolan kiviili rendezvények, versenyek
e apcsolodas mas szervezetek, intézmények programjaihoz sportrendezvények,
kulturalis programok, kirandulésok, turak,

Gyogytestnevelési foglalkozas
Konnyitett vagy gyodgytestnevelési foglalkozas szervezése iskolai sziirOvizsgalat alapjan,

rendszeres iskolai orvosi ellendrzés mellett zajlik. A nyilvantartas tartalmazza: a felvételi
allapot feltiintetését €s az ellendrzd vizsgalatok eredményét.
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21. A felnottoktatas formai
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) b.)

A tanulé munkahelyi, csaladi vagy mas iranyu elfoglaltsdgdhoz, a meglévo ismereteihez és
¢letkorahoz igazodo iskolai oktatasban (a tovabbiakban: felnéttoktatas) az Nemzeti
koznevelési torvényben foglaltak szerint vehet részt.

A tanul6 attél az évtdl kezdddden, amelyben

a) nyolc évfolyamos altalanos iskola esetén tizenhetedik,

b) kozépfoku iskola esetén huszonotodik

¢letévét betolti, kizarolag felndttoktatasban kezdhet Uy tanévet.

A tanul6 attdl a tanévtdl kezdve folytathatja a tanulményait felndttoktatas keretében,
amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

Sajatos nevelési igényi tanuld, valamint a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanulo esetén, tovabb4, ha a tanulményi kdvetelményeket azért nem tudtak teljesiteni,
mert a tanulo tartos gyogykezelés alatt allt, a (2) bekezdés a)-b) pontjaban meghatarozott
¢letkorhoz kettd évet hozza kell szdmitani.

A felndttoktatds megszervezhetd

- felndttoktatdsi osztalyaban.
- A felndttoktatasban a tizenhat-huszonnégy éves tanuldk részére ifjusagi osztaly, csoport
szervezheto.

A felnéttoktatasban az oktatads megszervezhetd a nappali oktatds munkarendje, tovabba esti,
levelezd vagy mas sajatos munkarend szerint. Szakképzd iskolaban a nappali oktatas
munkarendje szerinti felnttoktatas azok szdmara szervezheté meg, akik még nem
rendelkeznek szakképesitéssel. A nappali oktatds munkarendje szerint folyo oktatas esetében
a tanorak szdmanak a kerettantervben a nappali rendszer(i oktatds munkarendje szerinti
kotelezo tanorai foglalkozasok legalabb kilencven szazalékat el kell érnie.

Az esti oktatds munkarendje szerint folyo oktatas esetében a tanorak szamanak a
kerettantervben a nappali rendszer(i oktatds munkarendje szerinti kotelezd tandrai
foglalkozasok legalabb 6tven szdzalékat, levelezd oktatds esetében legalabb tiz szazalékat el
kell érnie. Més sajatos munkarend szerint is folyhat az oktatas, ha a tanulonak tanorai
foglalkozason egyaltalan nem kell részt vennie, tovabba, ha a tandrai foglalkozasok szama
nem ¢éri el a levelezd oktatasra meghatarozott 6raszamot. Més sajatos munkarend szerint
folyik a felndttoktatas kiilondsen a tavoktatasi formaban.

22. Diakonkormanyzat
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) 2.)

A tanuldk a tanulokozosségek és a diakkorok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot
hoznak létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre
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kiterjed. A didkonkormanyzat miikodését, feladatait, jogkorét a hatdlyos jogszabalyok és a
diakonkormanyzat SZMSZ-e tartalmazza.

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkdonkorményzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

A tanulokat kdzvetleniil érint6 igazgatoi, Oktatdi Testiileti dontések el6készitd szakaszaban az
iskolavezetés kikéri a DOK véleményét, javaslatat.

A tanuldknak joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt
nyilvanitsanak az ket érintd valamennyi kérdésben, valamint e korben javaslatot tegyenek, és
kérdéseket intézzenek az iskola vezetdihez, oktatéoaihoz. A didkok egyéni és csoportos
véleményiiket osztalyképviselok altal a Didkonkormdnyzaton keresztiil is eljuttathatjdk az
illetékeshez.

Az igazgato, félévente egy-egy alkalommal részt vesz, a didkonkormanyzatok kozgytilésén,
ahol valaszol a diakok altal feltett kérdésekre. A kozgytilésen értékelik a hazirend betartasaval
kapcsolatos tapasztalatokat is.

23. Az iskolai sportkor
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) d.)

Az iskola biztositja az iskolai sportkor miikodését. Az iskolai sportkor feladatait - az iskolaval
kotott megallapodas alapjan - az iskoldban mitkédé didksport egyesiilet is ellathatja. Az
iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez - sportagak €s tevékenységi formak szerint
1étrehozott iskolai csoportonként - hetente legalabb kétszer negyvenét perc biztosithatd. A
sportkori  foglalkozdsokat olyan szakedz6é vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorlasdhoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szolo kiilon jogszabalyban
meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsGoktatasi intézmény
altal szervezett, legalabb 120 oras oktatoi tovabbképzésben vett részt.

24. A dualis képzohelyekkel valo kapcesolattartas formai és rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) 4.)

Az iskola tanuloi gyakorlatukat tanuldszerzédéssel kiilsd gyakorlati helyen, gyakorlati
képzoknél is tolthetik. Ezen képzohelyekkel a kapcsolattartas els6sorban a szakmai
gyakorlatért felelds igazgatohelyettesfeladata. A feladat elvégzése soran a szakmai
igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetdk €s az osztalyfonokok is bevonasra keriilnek.
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25. Iskolai konyvtari SZMSZ
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) 6.)

1. A konyvtar altalanos adatai:

A konyvtar neve:

Péapai SZC Faller Jen6 Szakképzo Iskolaja és Kollégiuma Konyvtara
Székhelye:

8100 Varpalota, Szent Istvan u. 1.

2. Az iskolai konyvtar mitkodésének célja

- Segitse el6 az oktato-neveld munkat, a konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének
kiszélesitését.

- A rendelkezésre all6 dokumentumokkal biztositsa a szakmai munka szinvonalanak
szinten tartasat és fejlesztését.

- A folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kdzvetitse az 0j, modern
ismereteket.

3. Az iskolai konyvtar feladatai:

- Segiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a oktatdi
programjaban rogzitett célok megvalositasat.

- Kdzponti szerepet tolt be a tanuldk 6nalld kdnyv és konyvtarhasznalatdnak tanitdsdban
- A konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat elékésziti.

- Az iskolai vetélked6khoz, tanulmanyi versenyekhez kiilonféle dokumentumokat,
segédeszkozoket, biztosit

- frasbeli és szobeli vizsgikhoz biztositja, elokésziti a sziikséges konyveket

- Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja

- Gytjjtokore igazodik az iskolaban oktatott tantdrgyak anyagahoz és
kovetelményrendszeréhez

- A tantervek figyelembevételével gyarapitja, korszerlsiti allomanyat az iskola tanarai,
munkakozdsségei és mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatai, igényei alapjan, a
beszerzési keretnek megfelelden.

- Vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo konyveket.

- A beszerzett dokumentumokat a konyvtaros szabalyszeriien bevételezi, leltarba veszi,
felszereli.

- Az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznéalhatatlanna valt dokumentumokat
valamint az olvasok altal elvesztett konyveket sziikség szerint az allomanybol kivonja
¢és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.

- Meghatéarozott id6kozonként elvégzi az dllomany ellendrzését, sziikség esetén, soron
kiviili alloményellendrzést tart.

- Gondoskodik a kdnyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol.

- A konyvtari alloméanybdl biztositja az ingyenes tankonyveket a jogszabaly szerint
jogosult tanulok szdmara.

(3. sz. melléklet)
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4. Az iskolai konyvtar allomany nyilvantartasa
Az allomanyba vétel, munkafolyamatai:

- a szamla (szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitdsa

- bélyegzés a konyvtar bélyegzdjével

- konyvek esetében a cimlap hatlapjan, az utolsé szoveges oldalon

- id6szaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiils6 boriton

- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt rogzitett cimkén

- A dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele a cimleltar segitségével, az alabbi
modon torténik

- kdnyveknél a cimleltarkdnyv kdtelezden kitdltendd rovatai:

- egyedi leltari szam

- leltarozas datuma

- a dokumentum adatai (szerzd, cim, kiado)

- darabszdm

- raktari jelzet

- a beszerzés maodja, értéke

- torlésnél idépont

- Egy-egy szamla tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utdn az allomanyba vett
miivek darabszamat és értékét 0sszesiteni kell. A szdmlan (szallitolevélen) a leltari
szamokat fel kell tiintetni.

Az dllomadny apasztisa:

Az apasztas okai:

- tervszerl allomanyapasztas, a tartalmilag elavult dokumentumok leselejtezése

- természetes elhasznalodas (kotészeti selejt)

- hidny, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt

- olvasonal maradt (behajthatatlan kovetelés)

- az allomany ellendrzésekor hianyként jelentkezett

- Az 4lloménybdl val6 torlés jegyzokonyv készitése utan torténik.

- A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat (rongalt, elavult, f616s példany,
megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés, dlloméanyellendrzési hiany vagy
elharithatatlan esemény).

- A jegyzOkonyv mellékleteként torlési jegyzéket kell késziteni, melyen fel kell tiintetni
a leltari szamot, szerzot és a cimet, valamint érteket.

Az allomany feltardsa:

A konyvtari allomany feltdrasa a dokumentumok formai es tartalmi feltarasat jelenti,
kiegészitve a raktari jelzet megallapitasaval.

Az iskolai konyvtarban cédulakatalogus formajaban betiirendes katalogus volt hasznélatban,
jelenleg a,,SZIREN”program segitségével torténik az allomany feltarasa, feldolgozasa.

Az allomany védelme:

A konyvtari allomany védelme, egységeinek megdrzése, a raktari rend biztositasa a
konyvtaros feladata.

A konyvtar kulcsaibdl 1 példany a konyvtarosnal, 1 példany a portan talalhato.

Sziikség esetén, csak a mindenkori iskolavezetés valamely tagjdnak adhat6 4t a konyvtar
kulcsa.
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A kikolcsonzott dokumentumokért a kolecsonvevok anyagi feleldsséggel tartoznak, elvesztés
rongalodas esetén kotelesek potolni vagy megtériteni azt.

5. A konyvtar szolgaltatasai, hasznalata:
A konyvtar hasznalatanak szabalyait a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
(1. szamu melléklet)

6. A konyvtar gazdalkodasa, konyvbeszerzés:

Az iskolai konyvtar vétel, ajandék, palyazat és csere utjan gyarapszik. A konyvtaros
allomanygyarapitasi munkdja soran figyelembe veszi a Oktatoi Testiilet véleményét.

A konyvtari dokumentumok beszerzéséért a konyvtaros a felelds. Tudtan kiviil az iskolai
konyvtar szamara konyvet vagy mas konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat.
Nagyobb értékti konyvtari eszk6zok vasarlasa csak az intézmény igazgatdjanak, illetve
gazdasagi vezetdjének hozzéjarulasaval torténhet.

7. Az iskolai konyvtar gyujtokore
Részletesen a gylijtokori szabalyzat tartalmazza.
(2. sz. melléklet)

8. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az Iskola Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

2011. szeptember 1-t6l érvényes, ett6l az idéponttdl a korabbi szabalyzat hatalyat veszti.
Megtekinthetd az iskola konyvtaraban, illetve letdlthetd az intézmény honlapjarol.

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben, az érvényben levo jogszabalyok szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozas kovetkezik be.

A Miikodési Szabalyzat melléletei:

1. sz. melléklet: A konyvtar hasznalati szabalyzata

2. sz. mellélet: A konyvtar gylijtokori szabalyzata

3. sz. melléklet: Az ingyenes tankonyvek hasznalatanak rendje
4. sz. melléklet: A konyvtaros munkakori leirdsa

5. sz. melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata

A PSZC Faller Jen6 Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar mitkodése és hasznalata:

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt, valamint a tanitasi 6éran kiviil
lehetdveé tegye a gylijtemény hasznélatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar
hasznalati szabalyzata rogziti.

Az iskolai konyvtar gylijteményét az intézmény tanuloi, tanarai, adminisztrativ és technikai
személyzete hasznalhatja, amennyiben a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak €s
betartjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast az a tanuld, aki az elemi emberi k6zosségi

41



normékat megszegve viselkedésével akaddlyozza masok szdmara a konyvtar rendeltetésszerii
hasznalatat, a konyvtar dokumentumaiban, eszk6zeiben vagy a raktari rendben szandékosan
kart okoz.

A konyvtarhaszndlat modjai:

1. Helyben hasznalat

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:

az informaciodhordozok kozotti eligazodasban - az informaciok kezelésében

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész, folyodiratok

A helyben hasznalhat6 kézikonyveket a Oktatoi Testiilet tagjai, iskolank tanuloi egy-egy
tanitasi Oorara, valamint a konyvtar zarasa és a masnapi nyitva tartasa kozotti idére
kolesonozhetik. Indokolt esetben a szakoktatok az olvasotermi példanyokat 2-3 napra

is elvihetik. A Oktatoi Testiilet tagjai maximum 1 hétre kolesonozhetik ki a folyoiratok
egyes szamait és a CD-ROM-okat.

Csoportos hasznalat

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.

2. Kolesonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kikdlcsénozni csak a kdlesonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.
A kolesondzhetd konyvek szdma alsé tagozatban: maximum 3 kotet felso tagozatban:
maximum 4 kotet

gimnaziumi tagozatban: maximum 6 kdotet

Kolcsonzési hataridd:1 honap, amely egy alkalommal meghosszabbithato.

A tanév utolsé tanitasi napjaig minden, tanul6 altal kdlesonzott konyvnek vissza kell kertilnie
a konyvtarba.

A késedelmes tanulok felszolitasa

1. A hatarido leteltével a konyvtaros-tanar felszolitasa

2. Az osztalyfonok szolitja fel a tanuldt a tanév vége elott.

Az iskolaban tanév kozben eltavozo tanuloknak a konyvtari tartozasukat rendezni kell.

A Oktato1 Testiilet szamara a kolesonzott kotetek szdma nem korlatozott.

A tanév végén a kolesonzott konyveknek és egyéb dokumentumoknak vissza kell keriilniiik a
konyvtarba.

(Lehetdség van arra, hogy 0j kolcsonzésként adminisztralva a nyari sziinetben is hasznaljak az
iskolai konyvtar dokumentumait.)

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogéastalan
példannyal potolni, vagy a dokumentum gytijteményi értékét kifizetni.

A konyvtar egyéb szolgaltatdasai:

Tajékoztatas, informacidszolgaltatas: az iskolai konyvtaros informécidszolgaltatast nyujt a
tanitas-tanulds folyamataban felmertilt problémak megoldasahoz.

Felhasznaljuk: a gylijtemény dokumentumait, az iskolai kdnyvtar adatbazisat, mas
konyvtarak
adatbazisat, ingyenes online adatbazisokat.

Témafigyelés: a tanuloi és tanari palyamunkak elkészitéséhez a kdnyvtaros tanar esetenként
szakirodalmi témafigyelést vallal.

42



Irodalomkutatas: az iskolai konyvtaros segitséget ad a szaktandrnak a konyvtarra épiilé
szaktargyi orak elokészitésében.

Ajanlo bibliografidk készitése: Ajanlo bibliografiat készitiink egyes tananyagrészekhez,
szakkori témakhoz tanuloknak, oktatoknak egyarant.
Masolatszolgéltatas /fénymasold/

A konyvtari viselkedés szabalyai

Az iskolai konyvtarban csak azok a tanulok tartézkodjanak, akik tanulni, kutatni,
olvasni szeretnének.

A konyvtarban folyd munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa

A konyvtarba enni-innival6t nem szabad behozni!

Mobiltelefont csak kikapcsolva, taskaban lehet behozni!

Az olvasonak kotelessége vigyaznia konyvekre, folyoiratokra, butorokra. A konyvbe
firkalni, a kdnyv lapjait kitépni nem szabad!

A polcrdl levett konyveket mindig az asztalon kell hagyni!

A tanulok a héazirend részeként ismerik meg a konyvtarhasznalat szabalyait, és ezzel
ennek betartasa rajuk nézve kotelezdvé valik

A Kkonyvtar nyitvatartasi rendje: tanitasi napokon

hétfo 7:30 -15:00
kedd 8:00 - 15:00
szerda 8:00 - 15:00
csiitortok 8:00 - 15:00
péntek 8:00 - 15:00

A Faller Jeno Szakgimnazium, Szakkozépiskola ¢és Kollégium
Konyvtaranak Gyiijtokori Szabalyzata

1. Gyiijtokori alapelvek

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a Oktatoi Testiilet
altal
elfogadott oktat6i program hatarozza meg. Allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogziti. A gylijtokori szabalyzatnak megfeleltetett
konyvtari allomany eszkoziil szolgal a oktatdi program megvaldsitasahoz.
A dokumentumok kivalasztasa, oktatoi felhasznalasa, illetve ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtaros-tanar és a Oktatoi Testiilet egylittmiikodését feltételezi.
Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola oktatoi programja
altal megfogalmazott cél és feladatrendszerbdl kell kiindulni, mely meghatdrozza a konyvtar
alapfunkciojat.

Az ebbdl adddo feladatok megvalositasat segitd informéaciohordozdk tartoznak az alloméany

43



f6 gyijtékorébe. Ide sorolandok:

- oktatoi program

- a miveltségteriiletek tanitasanak tanulasanak alapdokumentumai
- az audiovizualis modszertani anyagok

- a metodikai segédanyagok

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék gytijtokdrbe
sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési
igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

2. A gyiijtokori szabdlyzat alapdokumentumai:

- a tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

- az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol

- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl, illetve
ennek modositasai,

- az ezt kiegészitd és részben modositd 16/1998. MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kotelezd eszkdzjegyzekrol

-a2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rend;jérol

- az iskola Oktato6i Programja és helyi tantervei

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az allomany tervszerl fejlesztésekor iskolank pedagogia programjaban megfogalmazott
cél- és feladatrendszerbdl indulunk ki. Iskolank alaptevékenysége: az alapmiiveltségi, az
érettségi és a technikus mindsitd vizsgara valo felkészités.

A kovetkezd szakmakra képez iskolank tanulokat: hegesztd, csdhalozat-szereld,
villanyszereld, kdmiives, szobafest6-mazolo €s tapétazo, kereskedd. A szakkdzepesek
honvédelmi, rendvédelmi, kereskedd-marketing, informatikus képzésben részesiilnek.

A szakmunkdasok szakkdzépiskoldja nappali tagozaton késziilhet fel az érettségi vizsgara.
Az idegen nyelv angol és német iskolankban.

Figyelembe vessziik az iskoldban foly6 kulturalis és sport tevékenységeket is.

Alapelve az iskola minden oktatéanak, hogy megfeleljen a kor kihivasainak, hogy az
altalanos miiveltség megszerzése mellett felébressze a tanulokban az egész €életen at tartd
tanulés iranti igényt, hogy felkészitse a tanulokat az 6nallo ismeretszerzésre, hogy biztositsa a
tehetség kibontakoztatasat. Ezért feladata a konyvtarnak, hogy biztositsa a oktatok és a
tanulok szamara a sziikséges informaciokat.

Iskolan kiviili forrasok, lehetdségek

Olvasodinknak lehetdsége van mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybe vételére, olyan
dokumentumok kolcsonzésekor, amelyek nem tartoznak az iskolai kdnyvtar gyiijtokorébe.

4. Az allomanygyarapitas modjai
Vétel: a vasarlast jegyzékrdl, megrendeléssel, eléfizetéssel, készpénzes vasarlassal intézziik.

Ajandék: A konyvtari koltségvetéstol fliggetlentil elfogadunk adomanyt, ajandékot
intézményektol, kiadoktol, maganszemélyektol.
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Csere: Ugyancsak a konyvtari koltségvetéstdl fiiggetlentil éliink a csere lehetdségével f616s
példanyaink, sajat iskolai kiadvanyaink kicserélésével.

5. A gyiijtés szintje és mélysége

A konyvtarban erésen valogatva gytjtjiik az egyes gylijtokorok anyagat.

5. 1. Kézikonyvtari dllomdny

Konyvtarunkban az iskolai oktatoi programjaban meghatarozott f6 miiveltségi teriiletek
alapdokumentumait gytijtjiik, mint a hozzajuk kapcsolodo szaktargyak, tantargyak
kézikonyvtari anyagat, minden olyan ismeretdg 6sszefoglaldé miiveit, melyek segitséget
nyujtanak a szélesebb tajékozodéashoz.

Gytjtjiik:

- 4ltalanos ¢és szaklexikonok vélogatva 1 példany

- altalanos ¢és szakenciklopédiak valogatva 1 példany
- szotarak fogalomgytlijtemények valogatva 1 példany
- kézikonyvek, 0sszefoglalok valogatva 1 példany

- atlaszok, térképek valogatva 1 példany

5. 2. Ismeretkozlo irodalom

Teljeséggel gytjtjiik az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleltetett, a helyi tantervekben
meghatéarozott alap és kozépszintii irodalmat, munkaltatd eszkozként hasznalatos
dokumentumokat egy tanuldcsoportnyi példanyban.

5.3 Szépirodalom

Teljeséggel gyljtjiik
Az alapvizsga és az €rettségi vizsga kovetelményeinek megfeleltetett €s a helyi tantervben
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat 5 ill. 10 tanulonként 1 pld.
Vélogatva gytjtjuk:

a) antologiakat

b) ¢letmiiveket,

c) népkoltészeti alkotasokat,

d) regényeket,

e) miisorokhoz, rendezvényekhez felhasznélhato szoveggyiijteményeket,

f) az ifjasagi és a gyermekirodalom legjavat

g ) a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat

5.4. Oktatoi gyiijtemény

Vialogatva gytjtjiik a oktatoi szakirodalom és hatartudoméanyok dokumentumait.
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a) oktatoi és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak

b) fogalomgyiijtemények, szotarak

C) oktatoi, pszicholdgiai dsszefoglalok

d) a oktatoi programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél
megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalmat

e) a tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat

f) a mlveltségteriiletek modszertani segédkdnyveit

g) iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygytijteményeket
h) altalanos oktatoi és tantargymaddszertani folyoiratokat

5.5 Helytorténeti, helyismereti irodalom

Témakorhoz kapesolodd munkakat, folyoiratokat
Iskolatorténetre vonatkozo irodalmat teljességre torekvden gytijtjiik.

5. 6. Konyvtari szakirodalom, segédkonyvtari anyag

Vilogatva gyujtjiik:
a) a kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédanyagokat
b) a kdnyvtari munka modszertani segédleteit, 0sszefoglalo munkakat
c) konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket
d) az iskolai kdnyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
5. 7. Kéziratok

Gytjtjiik:
a) a oktatoi dokumentaciokat
b) palyazati munkakat
c) iskolai rendezvények dokumentacioi

6. A konyvtar gyiijtokore formai szempontbol

Az iskolai konyvtar gyiijtokore kiterjed a legkiilonbozobb rogzitési eljarassal késziilt illetve
dekddolasi technikat igényld dokumentumtipusokra.
- [rasos dokumentumok
Konyv és konyvijellegii kiadvanyok (segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv)
Periodikumok (napilap, hetilap, folyoirat)
- Audiovizudlis ismerethordozok
Képes dokumentumok (fénykép, reprodukcio)
Hangz6 dokumentumok (hanglemez, magnokazetta, CD- lemez)
Hangzo6-képes dokumentumok (videofelvétel DVD)
- Szamitdogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok
CD-ROM, multimédia CD, DVD
- Egyéb dokumentumok
Kéziratok, kotta
Oktatocsomag
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A Faller Jen6é Szakgimnazium, Szakkozépiskola ¢és Kollégium
Konyvtaranak Tankonyvhasznalati rendje, az ingyenes tankonyvek
kezelésének szabalyai

Az iskolaban hasznalatos tankonyvek csoportjai

1. A tobb tanéven keresztiil hasznalatos tankonyvek
2. Meghatarozott tanévben hasznalatos tankonyvek
3. Munkafiizetek, munkatankényvek.

A konyvek nyilvantartasa és kolcsonzése:

A tankdnyvek az iskolai konyvtar allomanyanak kiilon részét képezik. A nyilvantartasba vétel
szabalyai:

1. A tobb tanéven keresztiil hasznalhat6 tankonyvek egyedi nyilvantartasba keriilnek, a
hasznalat idejére, de legfeljebb 4 tanévre kdlcsondzhetdk.

2. Az egy tanévben haszndlatos, de tobbszdr is hasznalhatd tankonyvek egyedi
nyilvantartasba keriilnek. 1 évre (vagy ahdny évre a tankonyv sz6l) kélcsondzhetdk. A
kolesonzés idOtartama szaktanari javaslatra meghosszabbithatd, amig az oktatas az adott
tankonyvbdl folyik.

3. A munkafiizetek, munkatankdnyvek ideiglenes leltarba keriilnek, minden év végén
automatikusan selejtezendok.

A tankdnyveket a tanulok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik, a konyvtari
konyvekre vonatkozé szabalyok szerint hasznaljak.

A tankdnyvfelelds altal kiallitott és a didk, vagy gondviseldje altal alairt szdmla kdlcsonzési
dokumentumnak szamit.

A konyvtarbol kolesonzott konyveket tanév végén a kdnyvtarba vissza kell hozni.

A tankonyveket a tanulok kotelesek rendeltetésszerlien hasznalni, minden lehetséges modon
védeni.

A megrongélt vagy elveszett tankdnyveket a didkok a beszerzési ar aranyosan csokkentett
szazalékaval megtériteni, vagy a tankonyv azonos kiadasu példanyaval potolni kotelesek. A
téritési dij megallapitasa a konyvtar nyilvantartasa alapjan torténik. A téritési dijat az iskolai
konyvtar tankdnyvek beszerzésére forditja.

A tankdnyvek kiadasi ideje az adott tanév elso hete, a visszavétel ideje az adott tanév utolso
hete, 12. évfolyamon a szobeli érettségi vizsga hete.

Az iskola tanul6i vagy gondviseldjiik alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, és hogy a
szabalyzatot magukra nézve kotelezének ismerik el.

A didk illetve gondviseldje donthet ugy, hogy megvasarolja a tankonyvet, de ezt a
tankonyvrendelés eldtt koteles eldonteni, €s arrdl irasban nyilatkozni. Késdbbi modositasra

mar nincs lehetdség.

A tankdnyvek téritési dijanak megallapitasa:
A tankonyv beszerzési aranak 50 %-at tériti meg.
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Munkakori leiras

Molnar Ferenc
oktatd azonositd: 79306896273
beosztas: konyvtaros

1. Konyvtaros munkakori feladatai

1.1. A konyvtar vezetésével dsszefliggo feladatok:
Az iskola igazgatdjaval és a Oktatoi Testiilettel kozdsen késziti el a konyvtar miikddési
feltételeinek ¢és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.
Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a Oktatoi
Testiiletet a tanulok konyvtarhasznélatarol.
Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.
Végzi a konyvtari iratok kezelését.
Oktat6i Testiileti €¢s munkakdzosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.
Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros oktatok szamara szervezett
tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.

1.2. Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:
Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhasznalasanak nyilvantartésait.
Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.
Az iskola oktatdsi-nevelési programjabdl kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a tanitasi
- tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat.
Az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi az
allomany feltarasat, rekatalogizalasat.
Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.
Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartdsdban barki akadalyozza.
Elokésziti, és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idoben torténd (iddészaki
vagy soron kiviili) leltarozasait.

1.3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:
Lehetdveé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.
Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgéltatast, esetenként irodalomkutatast,
témafigyelést végez, bibliografiat készit.
Osztonzi a kiilsd forrasok hasznalatat, indokolt esetben kényvtarkdzi kdlesénzést bonyolit le.
A Oktatoi Testiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanulokat a szellemi technikak
elsajatitasaban.
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A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozosség-vezetdkkel kozosen Osszedllitja a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

1.4. Konyvtar-oktatoi tevékenység:
A Oktato6i Testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-oktatoi programjat.
Biztositja a oktatok €s a tanulok szdmara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.
Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat.
A konyvtarhasznélatra épiild szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtaros tanar ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.
Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuldit a konyv- és konyvtarhasznalati versenyekre.

1.5. szamitéastechnikai eszk6zok feliigyelete
A konyvtarban 1évo szamitogépek mikodtetése.
A konyvtarban 1évd szamitogépek napi miikodéséért felelds.
Az energiatakarékossagra valo fokozott figyelem.

1.6. Ingyenes tankonyvek kezelése
A munkakorével osszefliggd, de a munkakori leirasban részletesen fel nem sorolt feladatokat
is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

A munkakori leiras 2011. szeptember 1-t6] visszavonasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglalt feladataimat €s feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkémat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint végzem.

A katalogus szerkesztési szabalyzata

Raktari jelzetek: a konyvek gerincén kis fehér cimkére irva lathatok, amiket ragasztassal
rogzitiink.
A kézikonyvtari konyveket piros csikkal kiillonboztetjiik meg.

Konyvtarunk katalogusai:

A cédulakatalogust lezartuk, mert lehetdségiink nyilt szamitdogépes feltarasra.

A cédulakatalogusokat addig hasznaljuk még, amig a Szirén integralt konyvtari rendszert fel
nem toltjlik teljesen a sajat allomanyunk adataival.

Jelenleg a Szirén program és a cédulakatalogus egyiitt biztositja a kdnyvtari allomany
feltartsagat.
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Mivel a Szirén program hatdrozza meg ezutan az allomany feltarasat, katalogus szerkesztési
szabalyzat készitését feleslegesnek tartjuk.

26. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) 7.)

A munkavallalok felett a munkaltatéoi jogkort a Papai SZC szervezeti ¢és miukodési
szabalyzataban meghatarozott felettes az ott meghatarozott jogkorok szerint gyakorolja.

Az oktatd munkakorben dolgozé munkavallalok esetén a munkaviszony létrehozasa,
megsziintetése jogkorokben az SZC féigazgatdja, tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja
a munkaltatoi jogokat.

Az egyéb munkakdrben dolgozé munkavallalok esetén a munkaviszony létrehozasa,

megszlintetése jogkorokben az SZC kancellarja, tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.
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