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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és mikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrdl és a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénybe foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
miukodeését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és milkddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi jogszabalyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

e informacidszabadsagrol

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

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

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013.
évi CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasar6l, valamint a
tankonyvellatasban kézremiikdok kijelolésérol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintheté személyesen az iskola titkarsagan
munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2023. oktoberber 17-én elfogadta.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanuldjara — ideértve a felnodttek kézismereti és szakmai oktatdsaban résztvevoket — nézve
kotelezd érvényli. A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat az igazgatd jovahagydsanak
idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatirozatlan id6re szol.

2 Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az intézmény alapitd okiratara vonatkozo6 rendelkezéseket a Siofoki Szakképzési Centrum
11/2223-1/2023/PKF szamu modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata
tartalmazza, amely jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat melléklete.



3 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény 0ndllo gazdalkodast nem folytat, adészdmmal, sajat bankszamlaval nem
rendelkezik a Siofoki Szakképzési Centrum részeként miikodé szakképz6 intézmény.

4 Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A szakképz6 intézmény vezetdje

A szakképzd intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgatd felel a szakképzd intézmény
szakszerli €és torvényes mukodeéséért. Az igazgatdé nem utasithatdo azokban az iigyekben,
amelyeket szamara jogszabaly meghatdroz. Az igazgatd a vonatkozo jogszabalyok, illetve a
foigazgato altal kiadott munkakori leiras alapjan végzi munkajat.

Az igazgatd

1. képviseli a szakképz0 intézményt,

2. a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai
felett,

3. dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6édés vagy mas szabalyzat nem utal més személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuléi  jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal dsszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az tigyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢€s az igazgatdhelyettesek minden tigyben, a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfénokok és a szakmai vizsgabizottsag
jegyzoje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitobe vald beirasakor.



4.1.2 Azigazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd feladatainak ecllatasanak segitésére ¢és helyettesitésére egy vagy tobb
igazgatohelyettes végzi feladatat a szakképzé intézményben. Az igazgatédt tavollétében az
igazgatohelyettes képviseli és helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskdre az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi
testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,
e iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatOhelyettest az oktatoi testiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval, az igazgato
javaslata alapjan a fOigazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan iddre alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizds hatarozott idore szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat,
ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) munkakozosség-vezetd segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek

e a munkakdzosség-vezetok
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviselGivel, igy a képzési tanaccsal, illetve a diakonkormanyzat vezetGjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.



Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabalyzatok
alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd sajat kezii alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.4 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatéinak munkakori leirasa,
valamint az intézmény minéségiranyitasi rendszere teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente, osztalyfonokok esetében évente at kell
tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és
oktatok pedagdgiai €s egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e Az igazgatohelyettes,

e az iskolatitkar

e a munkak6zosség vezeto,
e az osztalyfonokok,

e az oktatok.

A munkavallaldk munkakori leirasat az érintett munkavallaloval ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatdhelyettesek ¢€s a
munkako6zosség vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetOségének tagjai €s a munkatervben a teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenOrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
Mmeghatarozo szempont.

Minden tanévben kdételezd ellendrzést végezni a kdvetkezo teriileteken:

e tanitdsi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség vezeto),

e tanitdsi orak latogatdsa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e Az oktat6 a heti 6éraszdmmal ardnyosan, de félévente legalabb négy érdemjeggyel
értékeli a tanuld teljesitményét. Az értékelés a félév alatt folyamatosan torténik és
torekedni kell a valtozatos értékelésre.

e az elektronikus naplo6 folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatdi intézkedések

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.



5 Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
—alapdokumentumok hatdrozzak meg:
e az alapit6 okirat
e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e aszakmai program
e a hazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodeésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyéb belso szabalyzatok.

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdbit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja (melléklet).

5.1.2 A szakmai program

Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben foly6d nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Szakképzési torvény €s a Koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:
a) azintézmény szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a Koznevelési torvényben ¢€és a Szakképzési torvényben

meghatarozottakat.

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO kotelezden valaszthatdé és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

C) az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

d) az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
—jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

e) a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

f) az oktatok helyi intézményi feladatait,

g) az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait,

h) a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,



1) a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét

J) az agazati és a szakmai vizsga témakoreit.

k) a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik, a fenti
témakorok részletes szabalyai ebben a dokumentumban talalhatok.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, €s az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaiddben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasadhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény €ves munkatervét az igazgat6 késziti el, az oktatoi testiilet dont az elfogadasarol.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban
elérhetden az oktatoi testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan
¢s az iskolai hirdet6établan is el kell helyezni.

6 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

A Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény mddositasa ingyenes tankonyvellatast
biztosit 2020 szeptemberétdl intézményiink valamennyi tanuldjanak.

6.1 A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgatd minden tanévben kijeloli a tankonyv ellatdsban kozremiikodd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban vald kézremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a
vele kotott megallapoddsban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.



7 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

”or

7.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a KRETA rendszer révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a vonatkozd kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagi elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

b) az alkalmazott oktatokra, oraadokra vonatkozo adatbejelentések,
C) atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

d) az oktober 1 -i oktatoi és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgatohelyettesek,
rendszergazda) férhetnek hozza. Az iskola szakmai programjat — terjedelme miatt —
elektronikus formdban, CD-re irva taroljuk. Az emlitett dokumentumokat az érdeklédok
munkaidében megtekinthetik a titkarsagon, tovabba az intézmény honlapjan.

7.2 Az intézményi adminisztracidés folyamat

Iskolankban a Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) altal kinalt
digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. (A Koznevelési
Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer a fenntart6 altal iizemeltetett, az intézmény altal
kezelt iskolai adminisztracios rendszer, amelynek hasznalataval lehetdvé valik az intézmény
tanligy-igazgatasi, adminisztracios és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa,
tovabba szdmos kiegészité moduljaval segiti az intézménye és fenntartd munkajat.)

Az informdciods rendszerbe torténd belépésre az iskola dllomanyaba tartoz6 oktatok, didkok,
valamint a didkok gondviseldi, mint felhaszndlok jogosultak, kizarolag az dket érintd adatok
megismerése érdekében. A felhasznalok kiilonb6zd jogosultsagi szinten férhetnek hozza az
informéciokhoz.

Adminisztratori jogosultsaggal birnak az intézmény vezetdi, kiemelt felhasznaloi statusszal
rendelkeznek az iskola oktatoi, valamint egyszerii felhasznaloként 1éphetnek be a rendszerbe a
tanulok és gondviseldik. A KRETA-rendszer elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért
félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan oréit, a tanul6i zaradékokat.
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Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazoé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek. A tanév végén a digitalis naplo altal
generalt anyakonyvbdl papir alapll torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és
formdjat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan oOrdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot
iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben

8 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére Sztv. és Szkr. végrehajtasara
a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s a gazdasagi ligyintézo
esetenként, az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben ismeretlen eredetii, potencialis veszélyforrast jelentd targy (pl.
robbanodszerkezet), szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az adminisztracios dolgozodinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot. A bombariadoé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd
szaggatott jelzésével torténik. Az iskola épiiletében tartdozkodo tanulok €s munkavallalok az
¢épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a sportudvar. A feliigyel6 oktatok a

naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€vo é€s
hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gytilekez6 helyen tartdozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos! Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgak idGtartama alatt torténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd munkavéllalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
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9 Az intézmény munkarendje

9.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétf6tdl csiitortokig 7.20 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.30 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelel6 idében és id6tartamban latjak el.

9.2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatéi heti 40 oras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandoé ki.

Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

Az oktatok napi munkaidejét — a hatalyos jogszabalyok, a belsé munkaltatoi utasitasok, az
orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban
maguk hatarozzak meg.

A munkaltaté a munkaidore vonatkozo elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

9.2.1 Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktat6 munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. Az oktaté munkakdrben dolgozok munkaideje tehat
két részre oszlik:

a) a kotelezo 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd draszamban ellétott feladatok az aldbbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) egyéni tanulmanyi rendben tanulok felkészitésének segitése
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Az oktatok kotelezd oOrdban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elékészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszEl€s, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezdk

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett Orak vezetése,

e) agazati, szakmai, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a tobbletfeladat ellatdas keretében elrendelt tevékenységek (osztalyfonoki,
munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

I) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

W) szertarrendezés és a szaktantermek rendben tartasa,

crer

”rr

9.3 Az oktaték munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes éallapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikdodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.
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Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkébol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy
helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A
hianyzo oktato koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, a
kapcsol6d6 tananyagot az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd oktatd biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzzel kapcsolatos dokumentumokat legkésdbb a tappénz utolsd6 napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a gazdasagi tigyintézének. Rendkiviili esetben az oktat6 az igazgatotol
vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdseg
szerint szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztadk meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

Az oktatok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevelé-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettesek €s a munkak6zosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

9.3.1 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozésa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatdé munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, de ennek idStartamarol — ezzel ellentétes frasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast kell vezetnie a KRETA rendszerben.

Az intézmény vezetdje az oktatok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
egy¢éb modon torténd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa
nem biztosithato.

9.4 Az intézmény nem oktaté munkakorben foglalkoztatott

munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem oktatd6 munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgato és/vagy a fenntarto késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével
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az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem oktaté munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6é hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa
az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

9.5 Munkakori leirasok

Iskolankban minden szakmai alapfeladatot ellaté munkavallaléonak névre szo6l6, feladataihoz
szabott munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetéen kap meg, atvételét alairasaval
igazolja.

9.5.1 Oktaté

e aprogramtanterv alapjan a tantargyak tanmenetének elkészitése, két honapnal nagyobb
mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa

e az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elOkészitése és végrehajtasa

e amunkaidd beosztasat €s annak ellendrzését az igazgatod végzi

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkavégzés helyén tartozkodni

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara,

e ha az osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

e a tanitasi 6r4jan vagy az ora megkezdésekor, vagy az orat kdvetden adminisztral a
KRETA rendszerben, nyilvantartja az 6rardl hianyzo, vagy kés6 tanulokat

e rendszeresen értékeli a tanuld tudasat. Az oktatd a heti 6raszammal aranyosan, de
félévente legaldbb négy érdemjeggyel értékeli a tanulo teljesitményét. Az értékelés a
félév alatt folyamatosan torténik és torekedni kell a valtozatos értékelésre.

e dolgozatokat el0késziti, megiratja, értékeli

e tanitvanyai szdmdara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd, pedagogiai, szervezési,
feladataira

e aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, megbeszélésein, konferenciakon,
szakmai munkakdzosségi értekezleteken,

¢ iskolai rendezvényeken koteles megjelenni

e az igazgatd altal meghatirozott beosztds szerint részt vesz az érettségi, felvételi,
osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

e kiirt helyettesitéseket a megbizasnak megfeleléen elvégzi

e minden héten az elére meghatarozott iddpontban fogadodrat biztosit

e helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, oktatoi tevékenységét ez alapjan végzi

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat

e azigazgatd utasitdsa szerint, részt vesz az €rettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
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kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat

elokésziti, lebonyolitja, értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket, programokat
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai rendezvényekre, kiilsé helyszinen megrendezésre
keriil6 rendezvényekre, eseményekre, iskolaorvosi vizsgalatokra.

Az alapfeladatan kiviil a mindségiranyitasi rendszer mukodtetése kapcsan egyéb
feladatokkal is megbizhato.

9.5.2 Osztalyfonok

Az osztalya kozosségének felelos vezetdje, az oktatdkra vonatkozo altalanos munkakori
feladatokon tul hataskorét és feladatkorét a 19.4 fejezet tartalmazza.

9.5.3 Munkakdozosség-vezeto

Az oktatokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon tal hataskore és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

Osszeallitia — az iskola szakmai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkakdzosség tagjainak bevondsaval — a munkakozosség éves programjat.

Legalabb kéthavi rendszerességgel munkaértekezletet hiv dssze.

A munkaprogram végrehajtidsa soran iranyitja a munkak6zosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.
Ellenérzi és 6sszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtas elétt — a munkakdzosség
tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi kovetelmények
megvalodsitasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

Az oktatoi testiilet értekezleteire — az igazgato altal meghatarozott szempontok alapjan
— beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit az oktatd testiilet szamara
munkakdzosségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti az oktatok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek tlitemezésére, részt vesz
a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzése tartalmi kimunkalasaban.

Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi terlilete szakmai, tanulmanyi versenyeit,
programjait, segiti a tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktato-nevel6 munkahoz
kapcsolodo intézményi szabdlyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témdainak megvalasztisara.
Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idéardnyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkdk ellendrzésében,
kiilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adddd nagyrendezvények, illetve
munkakozosségét szakmailag érintd feladatok esetében.
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10 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran
kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi
hazirend altal meghatarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délel6tt vannak, azokat
legkés6bb altalaban 15.00 oraig be kell fejezni. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara
csak az intézmény vezetdi és az oktatoi testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes
altal eldre engedélyezett idOpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az oOrakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatdk feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

10.1 Az osztalyoz6 vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanuldnak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:
a) azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy
C) tanévben, illetve az elbirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
d) egy tanévben 250 dranal tébbet mulasztott, ¢s az oktatoi testiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,
e) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
az oktatoi testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
f) atvételnél az iskola igazgatoja elGirja,
g) atanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

11 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 07:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18:00 6raig van nyitva. Az intézmény, tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon, 8 — 14 o6raig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
rendezvények hidnyadban — zarva kell tartani. A szokéasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

Az intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba jard
tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
kapunal azonositani kell magukat.
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12 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten - a 132./2000 (VII.14.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden - ki kell tlizni a nemzeti lobogot és az Eurdpai Unio zészlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

a) a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
b) akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

C) aziskola rendjének, tisztasiganak megorzéséért,

d) az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi felligyelettel hasznéalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornaszobajat, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetben — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé oktatd
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaszoba, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az Orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit iskolavezetéssel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

13 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény teljes teriiletén a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok szamara
dohanyzas szigoruan tilos!

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamaéra a
dohanyzéas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az intézmény
munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzés tilos! A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

14 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatoinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fenn. Az
egyes szakmai termekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
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tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal az oktatdo a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, tanmihelyi foglalkozas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az oktato, aki nem
jelenti az tandrajan, foglalkozasdn tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezeését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd
veégzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkaveédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizasa a
fenntarto feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson vald
részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

15 Az egészségiigyi ellatas rendje, védo, 0vo eloirasok

15.1 Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket €s
szirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az iskola-
egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e iskolaorvosi szlirdvizsgalatok
e palyaalkalmassagi vizsgalatok
e tlidOszlir6-gondozoi vizsgalatok
e fogorvosi szakellatas.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a
védond az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi flizetébe jegyzi be - a
kapcsolattartassal megbizott személy szamara. Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk
kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatohelyettes
tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol.
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15.2 A testi nevelés rendje

A testi nevelést az intézmény a tantervi kdvetelményeknek megfelelden, testnevelés orak,
illetve a mindennapos testnevelés foglalkozasainak keretében biztositja tanuloi szamara. Ezen
tul az intézményben tanoran kiviili foglalkozas keretében kiilonboz6 didksportkori tevékenység
valésul meg. Az egyes sportkorok rendezvényeken, sportversenyeken vesznek részt.

15.3 Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védond, valamint az iskola pszichologusa az osztalyfonok
kérésére a tanulok egészséges ¢letmddra nevelése érdekében felvilagositod eldadasokat tarthat.
Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd €lvezeti szerek karos hatasairdl
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfelel6 mddon tajeko-
z6dhassanak. Az iskola részletes egészségnevelési programjat a Szakmai Program tartalmazza.

15.4 Iskolai védo-6vo eloirasok

Rendszeres véd6ndi, iskolaorvosi, iskolapszichologusi és iskolai szocialis segit6 rendelés van
iskolankban.

Az id6szakosan eldirt orvosi vizsgalat a torvényben meghatdrozott modon €s idében torténik,
osztalyonként kiilon beosztds szerint.

Amennyiben a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetet tapasztalunk, az
igazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iskolai védéndvel, illetve az iskolaorvossal a
tovabbi teenddk egyeztetése céljabol.

A munkavédelmi és a tlizvédelmi feladatokat az iskolaban a Munkavédelmi Szabalyzatban, a
Tlzvédelmi Szabalyzatban leirtak szerint kell ellatni.

16 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lchet6ségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol elektronikus
naplot kell vezetni. A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkakozosség-vezetd €és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetlit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrdl naplot kell
vezetni. A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s mikodtetését a didkok végzik. A didkkoérok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii oktatok vagy kiilsé szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés oktatd megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola tanuloi a
héazirend, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a szobeli utasitadsoknak megfeleld 6ltozékben
és rendben kotelesek megjelenni.
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A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, térségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
oktatoi felkészitést igénybe véve.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktaté tartja.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak ¢s fejlodésének szerves,
potolhatatlan része, ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok megszervezése ¢és
problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének ¢és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Felnottek oktatédsa:
A tanulok a nemzeti koznevelésrol szo16 és a szakképzési torvény eldirasai alapjan folytathatja

tanulmanyait felnottek szakmai és kdzismereti oktatasa keretében. Intézményiinkben - szakma
tanulasara — lehetdséget kivanunk biztositani azon tanulok szdmara, akik az iskolarendszer(i
nappali tagozatos képzésben nem vehetnek részt. A felnéttek szakmai és kozismereti oktatasa
a fenntartd altal engedélyezett dgazatokban folyhat, az éves szakmaszerkezeti dontés ¢és a
fenntartd altal megadott osztalyinditasi engedély figyelembevételével.

17 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa
Az intézmény hagyomdnyainak kialakitasa, apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjdnak kotelessége. A
nemzeti linnepek ¢és megemlékezések rendezése ¢és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az iskola egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Iskolai szintli iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti iinnepek alkalmabdl:

e oktober 23.

e marcius 15.

Iskolai szintt innepélyt tartunk:

e - tanévnyitd linnepély
e - Kruady-nap

e - szalagavatd

e - kardcsonyi linnepség
e - ballagés.
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Az oktatoi testiilet dontése alapjadn az osztalykozdsségek szintjén tartott megemlékezések az
alabbiak:

e Holokauszt Aldozatainak Emléknapja,

e Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja,

e Aradi Vértanikrol valé megemlékezés (Nemzeti Gyasznap)
e Nemzeti Osszetartozas Napja.
Az iskola hagyomanyos rendezvényei:
e tanulmanyi, szakmai versenyek,
¢ a hagyomanyos didkrendezvények,

e palyavalasztasi nyilt nap

e Fold Napja Kornyezetvédelmi Verseny,
e tanulmanyi és szakmai kirandulasok,

e alapitvanyi bal.

17.1 A hagyomanyapolas célja és tartalmi feladatai

Az iskola tinnepélyein az oktatoknak és a didkoknak egyarant tinneplé ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei,
vagy kovetésre méltd személyei irant. A tanuldknak iinneplé ruhdban kell megjelenni a
vizsgakon is.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket az éves
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi
¢s sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az oktatok és
a tanulok szamara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon. A versenyekre valo felkészités folyamatos legyen.
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18 Az intézmény oktatoéi testiilete és a szakmai munkako6zossége

18.1 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési,
egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testiilet dont

a) a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

b) a szakképz6 intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatanak ¢és hazirendjének
elfogadasarol, a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

C) a szakképz6 intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

d) atovabbképzési program elfogadasarol,

e) az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

f) a tanulok magasabb évfolyamba [épésének megallapitasarél, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

g) a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatdrozott ligyben
kotelez6 az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

18.1.1 Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
e fe¢lévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha az oktatoi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.

A testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémadinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A testillet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.
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A testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy a helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatdi
testiilet.

Ha a testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni. Az oktatoi
testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosseég képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten a testiilet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

18.2 A szakmai munkakozosségek

18.2.1 A munkakézosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd oktatok a kozos mindségi €s szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre.
Minden oktatd legalabb egy munkakozosségnek tagja. A munkakdzOsség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakdzosség-vezetot valaszt, akit az igazgatod
biz meg a feladatok ellatasaval. A munkakdzOsség-vezetd jogait és feladatait a munkakdri
leirasa tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek: osztalyfonoki, human, real, turizmus-vendéglatas, gazdalkodas
¢s menedzsment-kereskedelem, kozlekedés és szallitmanyozas.

18.2.2 A szakmai munkakozosségek feladatai

A szakmai munkakozosségek feladatait a tanév helyi munkaterve, illetve rendje iranyozza eld.
A munkak6zdsség a magas szinvonalll munkavégzés érdekében:

o fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktaté munkat,

e javaslatot tesz az iskola beiskolazasi stratégidjanak, specidlis képzési feladatainak
megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznélasara,

e javaslatot tesz az oktatok tovabbképzésére,

e tamogatja a palyakezdd oktatok munkéjat,

e Osszehangolja az intézményi kovetelményrendszert,

o felméri és értekeli a tanuldk tudasszintjét,

e iranyitja a vizsgak feladatainak és tételsorainak Osszeallitasat,

e kiirja és lebonyolitja a tantdrgyakhoz kot6dd helyi palyazatokat és a tanulmanyi
versenyeket,

e végzi az oktatdik altal raruhazott feladatokat,

o kivalasztja az iskoldban haszndlhato tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és
tanévek szerint).
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19 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

19.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az iskola székhelyén miikodo
alapitvany elnokének és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

19.2 A munkavallaldi kozosség
Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban alld
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. Az igazgaté — a megbizott vezetok €s a valasztott
képviselOk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e munkakozosségek,
e didkdnkormanyzat,
e osztalykozosségek.
Az intézményben képzési tanacs nem miikodik.

19.3 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti ¢€s miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodés¢hez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6, illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tAmogatja és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, 6téves
id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
—az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja. A didkonkorményzat
véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadasa el6tt.
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A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

19.4 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegélasa az iskolai didkonkorményzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalytonok
Az osztalytonokot — az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével konzultalva — az igazgato
bizza meg minden tanév jiniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai
elveinek figyelembe vételével neveli Oket. Minden tudasaval eldsegiti az osztalykozosség
kialakulasat.

o Kiemelkedden fontos szerepet lat el a neveldomunka folyamataban. Képviseli az osztalyat
az oktatoi testiilet ill. az iskolavezetés eldtt. Osztalyaval ismerteti az iskolavezetés €s az
oktatoi testiilet elképzeléseit.

e Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanitd oktatok munkajat. Elore bejelentett esetben
latogatja oraikat, foglalkozasaikat. Eszrevételeit, a felmeriilé problémakat az érintett
oktatokkal = megbesz¢éli. Célja  didkjai  sokoldali  megismerése, egységes
kovetelményrendszer felallitasa, problémaik megvitatasa, 6romok megosztasa.

e Az éves iitemtervben meghatarozottak szerint fogaddorat, osztalysziiloi értekezletet tart.
Indokolt esetben rendkiviili sziil6i értekezletet hiv 6ssze.

e Osztalyfonoki nevelé munkdjat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is
tartja.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével eldsegiti a kozosség tevékenységét.

e FEgyiittmiikodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a didkonkorményzattal,
sziilokkel, képzési tanaccsal, segiti Oket feladataik végrehajtasaban.

e Figyelemmel kiséri a KRETA rendszer ESL moduljat (a tanulok tanulmanyi eredményét,
hianyzasat, veszélyeztetettségét), sziikség esetén intézkedési tervet készit. nyomon koveti
osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat.

e Kiemelt céljanak tekinti az osztilydba jaro tanulok lemorzsolodéassal vald
veszélyeztetettségének csokkentését.

e Mindsiti a tanuldk magatartdsat és szorgalmat, ezekkel Osszefiiggd észrevételeit,
javaslatait kollégai elé terjeszti.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

e Ellatja az osztadlyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (e-napld), valamint a
tovabbtanulassal, ifjasagvédelemmel, statisztikdk készitésével jaré adminisztraciot.
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e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéaséara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e A didk magatartdsanak ¢és szorgalmanak osztalyfonoki értékelésekor, mindsitésekor
kikéri az osztalyban tanité oktatok véleményét.

e Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tandrakon kivili tevékenységét, fegyelmi
helyzetét, sportmunkdjat stb. egy napra szold kikérdk esetén dontési jogkore van. A
hamisnak tiind orvosi és egyéb igazolasok eredetét koteles kivizsgalni.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség esetén
kéri ezekhez az osztalykozosség véleményét.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriilé gondok
megoldasaban.

e Segiti a tanuldk iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését, az
¢letkori adottsagokra tekintettel folyamatosan koveti €s ellendrzi azokat.

e Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megeldzésére, visszaszoritasara, ennek
érdekében ¢l az alapdokumentumokban lefektetett eszkozokkel.

e Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Oket ezekre, majd ligyel
részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

e Felelds az iskolai hagyomanyok kialakitasaért és apolasaért, az iskola és az osztalytermek
allagdnak megovasaért és dapolasaért, a Hazirend ismertetéséért €s betartasaért,
betartatasaért.

e napra készen kezeli az osztalyaba jard tanulok egészségiigyi kiskonyvét

e A tanuldk ¢€letkoranak, ¢letkdrének, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a
kozosségi egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartasara.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok duélis partnernél végzett munkéjat, tartja a
kapcsolatot a dualis képzéhelyekkel.
o A titoktartasi kotelezettségét minden koriilmények kozott betartja.

20 Iskolai sportkor és az iskola kozotti kapcsolattartasi formai és
rendje

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor munkaterve,
amelyet az iskola vezetdje a tanév munkatervének elkészitése eldtt jovahagy. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkér jovahagyott munkatervét, a lehetdségekhez
mérten biztositja a sziikséges erdforrasokat és a megvalositdshoz sziikséges feltételeket. A
didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol
listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz0lo beszdmoldba, megjelenit az
iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az
iskola vezetdje.
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21 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

21.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az
osztalyfénok rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az
igazgato hivhat Gssze.

21.2 Fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatdja az igazgatd altal kijelolt id6pontban tart fogadoorat.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

21.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok €és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
KRETA-rendszer révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a KRETA-rendszer iizenetkiildd
funkciojaval vagy elektronikus levél atjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld
utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjarol és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

21.4 A diakok tajékoztatasa

Az oktat6 a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése érdekében félévente minden targybol legalabb négy osztalyzat megléte
sziikséges. Az oktatod a heti éraszammal aranyosan, de félévente legalabb négy érdemjeggyel
értékeli a tanulo teljesitményét. Az értékelés a félév alatt folyamatosan torténik €s torekedni
kell a valtozatos értékelésre. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot
nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, oktatojatol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd ¢és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola oktatoi is.
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21.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e szakmai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében
— az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk ¢€s sziilei szaméra a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

22 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

22.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatai

Az iskola feladatainak elvégzése, a tanulok egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, a tovabbtanulés €s a palyavalasztas, valamint a szakképzés korszertisitése érdekében
¢s egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn madas intézményekkel €s gazdasagi
szervezetekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-, neveldmunka kiilonb6zd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival, meghivas vagy egy¢b értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:

o koz0s értekezletek tartasa,

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos ligyintézés interneten, levélben vagy telefonon.

22.2 Rendszeres Kkiils6é kapcsolatok

Az iskola a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
szamos szervezettel. Rendszeres munkakapcsolat koti az intézményt a szintén a Sidfoki
Szakképzési Centrumhoz tartoz6 intézményekhez.

Az iskola kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

e a Szakképzési Centrummal,

e a Centrumhoz tartoz6 tobbi intézménnyel,

e a dualis képzdhelyekkel,

e akamarakkal

e az intézmény vonzaskorzetében 1€vo altalanos iskolakkal

e a felsdoktatasi intézményekkel,

o telepiilési Onkormanyzatokkal,

e az agazati minisztériumokkal, illetve hattérintézményeikkel,

e atanulok egészségiigyi ellatasarol gondoskodd intézményekkel,
e agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal, a Csaladsegité Kozponttal,
e pedagodgiai szakszolgalatokkal,
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e az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal, patronald gazdasagi szervezetekkel,
o sportegyesiiletekkel, egyéb szervezetekkel (renddrség, katasztrofavédelem, birdsag,
stb.).
A kapcsolatot az igazgatd, helyettesei, illetve az osztdlyfonokok az aktualis feladatok
ellatasahoz sziikséges gyakorisaggal telefonon, elektronikus és postai levelezés utjan tartjak
fenn.

22.3 A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai

A szakiranyu oktatasban résztvevd dudlis partnerekkel a kapcsolatot elsdsorban az igazgatd
altal megbizott igazgatohelyettes tartja, koordinalja ezt a tevékenységet és beszamol az
igazgatonak. Fontos feladata a munkaszerzodések megkdtésének segitése, naprakész
ellendrzése, nyilvantartasa.

Az iskola nemzetkozi kapcsolatai
A nemzetk6zi kapcsolat célja:

e tanuldink altaldnos €és szakmai nyelvismeretének bovitése,

e szakmai és kulturalis ismeretek szerzése,

e versenyképesebb tudas biztositasa,

¢ a hataron tili magyarokkal valo kapcsolat apolasa.
Partner iskolaink:

e Szlovakia- Spojena Skola Hotelova Akademia,

e Németorszag- Waldheim Oberschule,

e Horvatorszag- Porec

23 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

23.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend része. A tanuld koteles a tanitasi
orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a hazirendben
meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles
megorizni.

23.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

A véarmegyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek
elétt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktato és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét oktatd hatarozza meg, tdjékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny idOtartamarol.

A tanulok versenyre vald felkészitését végzd oktatd koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot a
versenyzOk nevérdl, és a hidnyzds pontos idejérdl. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel
kapcsolatban — az oktatd javaslatinak meghallgatasa utan az igazgatdé dont. A dontést
kdvetden az oktatd és az osztalyfonok az elézdekben leirt modon jar el.

30



Az oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo, egy intézményben vehet részt.
Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata €s az igazgatd dontése
alapjan.

23.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A KRETA-rendszer bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzésat az oktato a naploban rogziti. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.

23.4 Tajékoztatas, a sziil6 értesitése
A sziilOk tajékoztatasa, €rtesitése a Szkt. vr. 163.§ eldirasai szerint torténik.

24 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

24.1 A tanulé fegyelmi felelossége

Ha a tanul6 a tanuloi jogviszonyabol szarmazd kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa ¢és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén
e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet

® megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

o athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

e kizaras a szakképz0 intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzo intézményben és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a szakképzé intézmény ¢és a kollégium eltérd
megallapoddsanak hidnydban a fegyelmi biintetést ott lehet megéllapitani, amelyikben az
eljaras elébb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott els6foku hatdrozat, valamint a szakképzési dllamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve koznevelési
intézményt kijelold hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradédsa a tobbi
tanuld jogait stilyosan sértené vagy mads elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat azonnal végrehajthato.
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24.2 Eljarasrend

A fegyelmi eljardst - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzohely képviseléje az iiggyel kapcsolatban téjékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lé dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi feleldssége
kizarélag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanul6 a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapoz6 kotelességszegést
kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden jut az oktatdi testlilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbirélni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb harom tagl
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy
az oktatoi testiilet hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskort tanulo
esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldjét €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelolni, hogy a tanuld mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanulo
kiskoru, a torvényes képviseldje €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljarés
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld,
kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és ha
van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be,
hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyardnt hozzdjarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskora tanul6 esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
keépviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha

e a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,
e atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
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e a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el vagy

e a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodés alapjan sziintették
meg.

Ha az egyezteto eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalasrél a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld tdérvényes
képvisel6jét és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanul6, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo
torvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanulo, kiskora tanulo
esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idopontjarol a didkonkormanyzatot, a dudlis képzdhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanulo terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tdjékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildent,
hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. A jegyzokonyvet a
fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndoke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartdsinak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja.

A bizonyitasi eljaras a tanulé meghallgatdsaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott ktelességszegést,
valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat. A tanulé a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskorti tanulé meghallgatisat kovetéen a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

A tan meghallgatdsa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tant
kiskoru, meghallgatasandl a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képvisel6 a tantthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.
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A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarnd. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomasanak Iényegét késobb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskort tanu térvényes képviseldje
kérelmezi a fegyelmi bizottsdg elndke engedélyezheti a tanti adatainak zdrtan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a
masodfokt jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tana a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évé képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

e atanuld nem kovetett el kitelességszegest,

e a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

¢ a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabésa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegvelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

o a kotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljaras meginditasa k6zott harom honapnal
hosszabb ido telt el,

o a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbirélta vagy

o a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €s rovid indokoléasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a torvényes képviseldjének €és a meghatalmazott
képviselonek.

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerli és a kotelességszegést a tanulo elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
bilintetést a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanuld toérvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviselé is tudomdsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogardl lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgat6 a tanul6 atvételérdl a masik
szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédd
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
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A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétl szamitott tizenot
napon belill kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A szakképzési dllamigazgatési szerv hatarozata ellen benyujtott
fellebbezést a szakképzésért felelés miniszter biralja el.

A masodfoka fegyelmi jogkor gyakorlgja a fellebbezés elsofoktt fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz torténd beérkezésétol szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

o Aathelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe ¢€s kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiiggesztheti.

Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt - a
megrovas kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az ujabb eljarasban kiszabott biintetés €s
a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérdl az wjabb eljarasban eljaro fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi
blintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs hely

24.3 A tanulé kartéritési felel6ssége
Ha a tanul6 a szakképzé intézménynek jogellenesen kart okoz, a Polgari Torvénykonyv
vonatkozé szabdlyai szerint koteles azt megtériteni.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg a - karokozas napjan érvényes - kotelezo legkisebb
munkabér
e egyhavi 0sszegének Otven szazalékat gondatlan karokozas esetén
e 0t havi 0sszegét szandékos karokozas esetén.
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25 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

25.1 A konyvtar mikodésének célja, a mitkodés feltételei
Az intézmény konyvtara minden tanitdsi napon nyitvatartasi idében allnak a tanulok és az
oktatok rendelkezésére. A konyvtarhasznalok korét, a beiratkozas modjat, az adatvaltozasi
bejelentéseket, a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit és a hasznalati rendet a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza. A konyvtarosi feladatokat oktatok latjak el.

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, Szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomédnyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

¢ ahasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dlloméany
szabadpolcos elhelyezésére és egy kisebb csoport egyidejii foglalkoztatisara,

e legalabb kilencezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld iddpontban a nyitvatartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatod intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

25.2 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az iskola szadmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

e aziskola szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
¢ a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar szolgaltatdsai:

o szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
koélcsonzése,

e lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,

o tijékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
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e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,
o tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

25.2.1 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

25.3 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlecsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

25.3.1 A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

A nyitvatartas ideje igazodik a didkok igényeihez €s a konyvtaros orarendjéhez. A kdlcsonzési
1d6rdl a tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
miukodésével kapcsolatos informacidkbdl tajekozodhatnak.

25.3.2 A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is; az ezzel kapcsolatos kolcsonzési
¢s egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros latja el. Ebbe a kategoriaba tartoznak a
kollégak altal a tanitasi 6rdkon hasznalt, tartds hasznalatra kikdlcsonzott tankonyvek.

25.4 Gyijtokori szabalyzat

25.4.1 Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatdo-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonbozé informécidhordozok haszndlatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatod nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

25.4.2 Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités fo szempontjai

Gyljtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtokori
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szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytjtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtokor hatdrozza meg.

Az éalloméanybdvités f6 szempontjai: ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a
kbzeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni,
szilkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembevételével hatarozhatok
meg:

o A klasszikus szerzok koteteibdl (kotelezo és nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozo
konyvekbdl egyarant) lennie kell a konyvtarban. Fontos beszerezni az ajanlott
olvasmanyokbdl, kiilonos tekintettel az emelt szintli érettségire késziild tanulok igényeire.

e Fontos lenne a szakmai ismeretek bdvitéséhez sziikséges, folyamatosan felmeriild
igények kielégitése.

e [gyeksziink érettségire felkészitd tankonyveket, minta feladatsorokat tartalmazo
tankonyveket beszerezni a gyakorlashoz.

e A megjelend 0j kiadvanyok koziil igyeksziink a tanulok érdeklddésének megfelelden
beszerezni konyveket.

25.4.3 Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
gimnaziumi, technikusi, szakképz6 iskolai és felnbttek szakmai oktatasa folyik.

Az iskola szakmai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkdoze a Szakmai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos szakmai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok
¢s az oktatok felkésziilését tandraikra, a nyelvvizsgakra, az érettségi ¢és szakmai vizsgakra;
biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplo konyvtari
orak megtartasra keriiljenek, €s a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint
a katalogus €s a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

25.4.4 A Kkonyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldban folyo oktato- és nevelomunkét. A térzsanyag f6 gytjtési
szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulds, tanitds soran eszkdzként jelenik
meg a:

e lirai, prézai, drdmai antoldgiak,
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetet,
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),
tematikus antologiak,
életrajzok, torténelmi regények,
ifjasagi regények,
altalanos lexikonok,
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e enciklopédidk,

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a varmegyére €s varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kdtelezo" €s ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

szaklapok, folyoiratok,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei,

e a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei (CD-k, DVD-k, CD-ROM).

25.5 Konyvtarhasznalati szabalyzat

25.5.1 A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjdk. A beiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan. A tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony megsziinésekor a
konyvtari tagsag is automatikusan megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

e név (sziiletési név),

e sziiletési hely és 1do,

e anyjaneve,

e 4allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltavozasi szdndékardl az osztalyfonok
tajékoztatja a kdnyvtarost. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtdr az integralt szdmitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre
keriilnek.

25.5.2 A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznélat.
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Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:

e a kézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, ,
folydiratok legutolsé szamai
A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi drara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

25.5.3 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetdé egy honap

idotartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozd, illetéleg az éErettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idOpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje tanévenként valtozhat. Az aktualis nyitvatartasi rendet a
konyvtar ajtajan, a tanulok altal hozzaférhetd falitjsagon ¢és a tanari szobaban kell
kifliggeszteni.

25.5.4 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. A
kikérés postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, illetve a szolgaltatd konyvtar altal
meghatarozott egyéb koltség is. A kérés inditasakor az olvasot minden esetben t4jékoztatni kell
e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

25.5.5 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, az oktatok, a
konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok
megtartasara az osszedllitott, a konyvtari nyitvatartasnak megfeleltetett litemterv szerint keriil
SOr.
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25.6 Katalogusszerkesztési szabalyzat

25.6.1 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

25.6.2 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e Kkotés: ar
e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremitkodoi melléktétel

targyi melléktétel

25.6.3 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan
kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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25.6.4 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

e betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

25.7 Tankonyvtari szabalyzat

25.7.1 A Kkolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt konyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a konyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozdan.

A didkok a tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett konyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

25.7.2 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrodl (folyamatos)
e {sszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 30-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
o listait készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol

25.7.3 Kartérités

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol konyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve a kiskoru
tanul6d sziildje koteles a konyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.

Moédjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a konyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
konyvkolesonzéssel, a konyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
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26 Zaro rendelkezések
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatoi testlilet modosithatja, a
diakénkormanyzat véleményének kikérésevel.

26.1 Legitimacios zaradék

A Siofoki SZC Krudy Gyula Technikum ¢€s Gimnazium SZMSZ-ét az oktatoi testiilet 2025.03.
13-an elfogadta.

A Siéfoki SZC Krudy Gyula Technikum és Gimnazium SZMSZ-ét a didkonkormanyzat
2025.03 14-én véleményezte.

/ 1 !
J?Ux ’ i(,b’wv W o, |

K elndk

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Siofok, 2025. marcius 14.

1gazga- ) : #
f_\\‘, -‘I,‘;:—.;"

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez tovabbi rendelkezéseket, mint pl. a
belso ellendrzés szabalyzatat, az irat-és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabdlyait- 0ndllé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

J6vahagyta: / )/ /

A

Horvath Péter
Siofoki Szakképzési Centrum
foigazgato
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27 Melléklet

27.1 Alapito okirat
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