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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi hattere

Az SZMSZ hatdrozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
m(ikodés bels6 rendjét, a belsé és kiils6é kapcsolatokra vonatkozé megadllapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és
Mdkodési Szabdlyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ alapjaul szolgald
jogszabalyok:

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szkt.)

-12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl (VR.)

1.2. Nyilvanossaga

A szakképz6 intézmény szervezeti és m(ikddési szabalyzatat és hazirendjét, tovabba azok
modositasat az oktatdi testiilet a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodé
szakképz6 intézmény esetében a fligazgatd és a kancelldar egyetértésével fogadja el, az
egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképz6
intézmény esetében a fenntartd jovahagydsaval valik érvényessé. A szakképz6 intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogaddsa és mddositasa el6tt ki kell
kérni a képzési tanacs és a diakdnkormanyzat véleményét. A szakképz6 intézmény szervezeti
és mikodési szabdlyzata és hazirendje nyilvanos.

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalék és mas
érdekléddék id6pont korlatozas nélkil tekinthetik meg az intézmény honlapjan, valamint

munkanapokon 8-15 éra kozott az intézményi kdnyvtarban.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mUkodési szabalyzat hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé
személyekre, valamint azokra, akik az intézmény terlletén tartdézkodnak, haszndljak
helyiségeit, |étesitményeit.

Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiils6 helyszineken szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



1.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
4.1.1 1.4.1. A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzaton kiviil az intézmény térvényes mikodését az alabbi
— a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e Miskolci Szakképzési Centrum Alapité Okirata

e szakmai program

e hazirend
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mikddésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje).

o felnGttképzési program

4.1.2 1.4.2. A szakmai program

Szakmai programjanak megalkotdsdahoz az intézmény szdmdra az VR. 14. § (1) bekezdése

biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az intézmény szakmai programja tartalmazza:
e azintézményi és kollégiumi nevelési programot,
e oktatdsi programjat
o képzési programjat
e azintézményben alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket,
e azintézmény egészségfejlesztési programjat
meghatarozza :
A szakképz6 intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil
e a szakmai oktatds pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,
e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
o ateljes korli egészségfejlesztéssel 6sszefliggs feladatokat,
e a kozosségfejlesztéssel, a szakképz6 intézmény szereplSinek egyuttmikodésével
kapcsolatos feladatokat,

e az oktatok feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait,



a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuldknak a szakképz6 intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorldsanak rendjét,

a tanuld, a kiskoru tanulé torvényes képviselGje, az oktatd és a szakképzd intézmény
partnerei kapcsolattartasanak formadit,

a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait, valamint a szdbeli felvételi vizsga
kovetelményeit,

a felvétel és az atvétel helyi szabdlyait és

az elsGsegély-nyujtdsi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

a szakképzd intézmény oktatdsi programjat, ennek keretén belil

a kotelez6 és a nem kotelez6 foglalkozasok megtanitando és elsajatitandd tananyagat,
az ehhez szikséges kotelez6, kotelez6en valasztandd vagy szabadon vdélaszthaté
foglalkozasok megnevezését, szamat,

a kozismereti kerettantervben meghatdrozott pedagégiai feladatok helyi
megvaldsitasanak részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgds megvaldsitasanak maddjat,

a valaszthatd tantargyak, foglalkozasok, tovdbba ezek esetében az oktatévalasztas
szabdlyait,

azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzé
intézmény tanuldinak kdzép- vagy emelt szint(i érettségi vizsgara vald felkészitését a
szakképz6 intézmény kotelez6en vallalja, tovdabba annak meghatarozasat, hogy a
tanuldk milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi
vizsgatargybdl tehetnek érettségi vizsgat,

az egyes érettségi vizsgatargyakbdl a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,

a tanuld tanulmanyi munkdjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd
ellenbrzési és értékelési mddjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait,

a csoportbontdsok és az egyéb foglalkozdsok szervezésének elveit,

a nemzetiséghez nem tartozd tanuldk részére a teleplilésen él6 nemzetiség
kultdrajanak megismerését szolgalé tananyagot,

az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,



e atanuldk esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

e atanuld jutalmazdasaval 6sszefligg6 szabalyokat,

e az oktatdi testiilet altal szlikségesnek tartott tovabbi elveket és

e az emelt szintl érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintl oktatasban
alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a kdzismereti kerettanterv és
az érettségi vizsga altalanos és részletes kdvetelményei alapjan,

e a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzé
intézményre konkretizalt képzési programot és

o az egészségfejlesztési programot a VR. 102. § (4) bekezdése alapjan.
A szakképz6 intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni

e azirasbeli, szébeli, gyakorlati beszamoltatasok, azismeretek szamonkérésének rendjét
és

e atanuld magasabb évfolyamba lépésének feltételeit.

Az intézményi szakmai programot az oktatdi testilet fogadja el, és az igazgatd hagyja jova. A

VR. 94. § (1) bekezdése d) pontja alapjan a szakmai programot a fenntarténak is jéva kell
hagynia.

4.1.3 1.4.4. A szakmai program nyilvanossaga

Az intézmény szakmai programja megtekinthet6 az intézményi konyvtarban, munkanapokon
8-15 ora kozott, tovabbd olvashaté az intézmény honlapjan. Az intézmény vezetSi —

munkaid6ben — barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

4.1.4 1.4.5. Az intézmény hazirendje szabalyozza:

1. a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy tdvolmaraddsanak, mulasztdsanak,
késésének igazolasara vonatkozé elGirasokat,

2. - az allami fenntartasu szakképz6 intézmény kivételével - a téritési dij és a tandij
befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket, tovabba a tanuld, illetve a
képzésben részt vevé személy dltal el6dllitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara
vonatkozd dijazas szabalyait,

3. aszocialis 6sztondij, a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit, a nem

alanyi jogon jard tankonyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,



4. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek véleménynyilvanitasanak és
rendszeres tajékoztatdsdnak rendjét és formait,

5. atanuldk, illetve a képzésben részt vev6 személy jutalmazasanak elveit és formait,

6. afegyelmezl intézkedések formdit és alkalmazasanak elveit,

7. elektronikus napléd haszndlata esetén a kiskord tanuléd torvényes képviselGje
hozzaférésének maddjat,

8. a foglalkozdsok kozotti szlinetek, valamint a fGétkezésre biztositott hosszabb sziinet
id6tartamat, a csengetési rendet,

9. atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek munkarendjét,

10. a foglalkozasok rendjét,

11. a tantdrgyvalasztdssal, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

12.a szakképz6 intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és a szakképzé
intézményhez tartozo teriiletek hasznalatanak rendjét,

13. a szakképz6 intézmény altal szervezett, a szakképz6 intézmény szakmai programjanak
végrehajtasahoz kapcsolddd, szakképzé intézményen kivili rendezvényeken elvart

magatartast.
4.1.5 1.4.6. A hazirend nyilvanossaga

A héazirendet az oktatdi testilet fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Elfogadasahoz ki kell kérni a képzési tandcs és a didkdnkormanyzat véleményét. Az
intézménybe beiratkozott tanuldk részére a hazirendet kivonatos nyomtatott formaban at kell
adni. A hdzirend nyilvdnossagat biztositja annak intézményi honlapon valé megjelenése. Az
Ujonnan elfogadott vagy moddositott hazirend el6irasairél minden osztalyfé6noknek

tdjékoztatnia kell a tanuldkat osztalyféGnoki éran és a sziilGket sziilGi értekezleten.

4.1.6 1.4.7. Az éves munkaterv

A tanévnyitd értekezleten elfogadott éves munkaterv az intézmény szakmai programjanak
megvaldsitasat szolgdld hivatalos dokumentum. A felel§sok és a hatarid6k megjeldlésével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok tanévre beosztott cselekvési tervét, a tanév helyi rendjét, a tanév tanitas

nélkili munkanapjait. A tanév helyi rendjérdl tajékoztatni kell a kollégiumot is.



A munkaterv elfogadasahoz be kell szerezni az intézményi tanacs, intézményszék, kollégiumi

szék, vagy ennek hianyaban a szilGi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

4.1.7 1.4.8. A munkaterv nyilvanossaga

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetf, az oktatdi testilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét elhelyezziik az intézmény weblapjan és az intézményi

hirdet6tablan.

2. Az intézmény feladatai, székhelye és telephelyei

2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Miskolci SZC Szemere Bertalan Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Székhelye: 3529 Miskolc, Ifjusag u. 16-20.

Telephelyei:

3533 Miskolc, Téglagyar u. 1. (Téglagyar utcai Kollégium)

3528 Miskolc, Fonoda u. 28.

3400 MezG6kovesd, Damjanich u. 1. (Mez6kovesdi Kollégium)

Intézményilink 2015. julius 1-jét6l a Miskolci Szakképzési Centrum részeként mikodik, annak
alapitd okirata alapjan.

Az intézmény gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

2.2. Az intézmény alapfeladatai

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatokat a Miskolci Szakképzési Centrum
mindenkori alapité okirata tartalmazza (1. sz. fliggelék: elérheté a Miskolci Szakképzési

Centrum honlapjan)

2.3 Az intézmény kiegészito feladatai

A szakmai alapdokumentumban foglalt alaptevékenységeken kiviil az intézmény az alabbi
széleskor kiegészits tevékenységeket végzi: gépjarmuvek szervizelése, gépjarmlivek mdszaki
vizsgaztatasa, gépjarmlivek eredetiségvizsgalata, fodraszat, kozmetikai kezelések,
villanyszerelés, villamos biztonsagtechnikai vizsgalatok (érintésvédelmi, tlzvédelmi,
villamvédelmi  vizsgalat), fémipari tevékenység (hegesztés, lakatos munkak),

nyomdatevékenység, szallasbiztositds, termek bérbeadasa.
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2.4. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény 2015. julius 1-jétdl a Miskolci Szakképzési Centrum részeként m(ikédik, 6nalld

gazdalkoddi jogkorrel nem rendelkezik.

3. Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a 2. sz. fiiggelék szervezeti abraja tartalmazza.

3.2. Az intézmény vezetdje

A szakképz6 intézményt az igazgato vezeti.

Az igazgatd

képviseli a szakképz6 intézményt,

a szakképzési centrum részeként m(ikodé szakképzd intézmény esetében az e
rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképz6
intézmény alkalmazottai felett,

dont a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal méas személy
vagy testllet hatdskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz8
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes
képvisel6kkel valé kapcsolattartdassal Osszefliggésben a feladatkdrében hozott

dontések tekintetében.

Az igazgatd feladatai ellatasa soran

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz6 intézményen belili oktatéi munkaért,

a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein bellil elkésziti
a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellen6rzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges - a feladat- és

hataskorén kivil es6 - intézkedések megtételét,
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felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszer(i hasznalataért, a karbantartd, allagmegdvo, feldjitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellenérzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakari leirasat,

vezeti az oktatadi testiletet,

felel az oktatodi testiilet jogkdrébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellenGrzéséért,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

gondoskodik az oktaték tovabbképzésének megszervezésér6l, a tovabbképzési
program és beiskoldzasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnydban az oktatdi testlilet véleményének
kikérésével a tanuldk osztdlyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

dont a tanulg, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozdson valé részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérél, az
el6zetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevé
személy felzarkdztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara,
magatartdsi rendellenességei kezelésére szolgdlo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili felligyeletérdl,

biztositja a nevels és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl,

felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

koordindlja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzé

intézményhez kapcsolddé feladatait,
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e javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd
korilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

o felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

e gondoskodik a szakképzé intézményben a szakirdnyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

e gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

e vezeti a jogszabdlyban elGirt tanligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovdbbd a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

e gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérdl,

o egyuttmikodik a képzési tanaccsal, a diakdnkormdnyzattal és jogszabdlyban

meghatarozott mads szervekkel, személyekkel és testiletekkel.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott krében helyetteseire, vagy az intézmény
mas munkavallaldjara atruhazhatja. A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzé
intézmény igazgatdja, az igazgatd szamara jogszabdlyban meghatdrozott feladatok kozil - a
fGigazgatd iranyitasa mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly nem utal
a f6igazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.
Az igazgato felel
e aszakképz6 intézmény szakmai munkajaért,
e aszakképz6 intézmény oktatdi testiletének vezetéséért,
e a szakképz6 intézmény oktatdi testliletének jogkorébe tartozé dontések
el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenbrzéséért.
Az igazgatdé
e véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd - a szakképz6 intézményt és a szakképzé
intézményben foglalkoztatottakat érint6 - dontést,
o félévente, illetve a fGigazgatod vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgdltat a szakképzd intézmény tevékenységérél, valamint a

szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,
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e a szakképzési centrum gazdasagi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvdllalasra és a teljesités igazoldsdra jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésének a szakképz6 intézményre jutd kerete felett.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra a kodvetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgato és az igazgatdhelyettesek minden lgyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar —
a munkakori leirdsukban szerepl6 lGgyekben — az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyz6je az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvdnyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesité iratba vald beirdsakor. Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra az iratkezelési
szabdlyzatban felhatalmazott dolgozdk jogosultak az iratkezelési szabalyzatban foglaltak

szerint.

3.3. Az intézmény vezetdi testiilete (intézményvezetés)

Az intézményvezetés munkdjat (irdnyité, tervezd, szervez6, ellen6rz6, értékeld
tevékenységét) kozépvezetSk segitik ~meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézményvezetés tagjai az

e igazgatd

e igazgatéhelyettesek

nevelési-oktatdsi igazgatdhelyettes

— szakképzési igazgatdhelyettes

- tanlgyigazgatdsi igazgatéhelyettes

- koordinacids igazgatdéhelyettes

- kollégiumokért felel6s igazgatdhelyettes

- Mez6kovesdi kollégiumért felel8s igazgatdhelyettes.

Az intézmény vezetése, mint testllet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezetés egylttm(ikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbivel, igy a
képzési tandaccsal, a sziil6i munkakozosséggel, a diakonkormanyzattal.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelés azért,
hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetfségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviselGjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a

didkdnkormadnyzat véleményét be kell szerezni.
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A vezetés rendszeres (lehet6ség szerint heti gyakorisaggal) megbeszélést tart, melyre a
felmerlt témak aktualitdsat figyelembe véve meghivhatja tanacskozasi joggal az intézmény
kozépvezetbit, amelyek a kovetkezbk:

e munkakozOsség-vezetSk

Tovabbi meghivottak lehetnek:

e didkénkormanyzat munkajat segit6 oktatd,
e gazdasagi Gigyintéz6

e aziskolaorvos,

e azintézményi rendszergazda,

e amunkatgyi el6add

e gondnok

e vagyongazddlkodasi munkatars
4.1.8 3.3.1. A kiadmanyozas rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabdlyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az igazgaté
dontése alapjan, az igazgaté mellett a dontésben részt vevé vezet is aldirhat (nevelési-
oktatdsi lGgyekben a nevelési oktatasi, szakképzéssel kapcsolatos lGgyekben, a szakképzési,
tanligy-igazgatdsi ligyekben a tanligyigazgatdsi igazgatdhelyettes, kollégiumokkal kapcsolatos
Ugyekben a kollégiumokért felel6s igazgatdhelyettes.

Az intézmény cégszer(i alairdsa az igazgatod aldirasaval és az intézmény kor alaku bélyegzéjével
érvényes. Az igazgato tavollétében az igazgatod intézményben tartdézkodo kdzvetlen helyettese
az SZMSZ 3.5. pontjdban meghatdrozott sorrend szerint irhat ald hivatalos leveleket és
iratokat. Sajat szakteriletiikon, illetve az igazgatd dltal atruhazott hataskorben az igazgaté
helyettesei is aldirhatnak.

Az intézménybdl kibocsatott iratokat két eredeti példanyban kell elkésziteni, egyik példanyt
az intézmény - iktatds utan - megdrzi. Az iraton meg kell jeldlni az Ggyiratszamot, az tigyirat
targyat, az esetleges mellékleteket, az ligyintéz6 nevét, hogy az iratban foglalt tartalmak és
felel6sségek visszakereshet6k legyenek. Az iratok kezelésének rendjét az iratkezelési
szabdlyzatban rogzitettik (3. sz. fiiggelék).

LAz Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatdrozott iratkezelési szabdlyzatot évente feliil kell
vizsgadlni és sziikség eseténsajatos modositani kell.
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Az irattdri terv az iratkezelési szabdlyzat kételezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgdlni, és az irattdri tervet alkalmazoé szerv (szervek) feladat- és hatdskérében
bekévetkezett vdltozds vagy az 6rzési idé megvdltozdsa esetén modositani kell.” (Ikr. 3. §)

Az intézményi iratok kezelése a — szervezeti dbran kdzvetlenil az igazgatd irdnyitasa ald
rendelt —mindenkori intézménytitkar feladata, aki koteles évente fellilvizsgdlni az intézmény
iratkezelési szabalyzatat és fellgyeli az iratokat keletkeztetd alkalmazottak ilyen iranyu
tevékenységét, gondoskodik az iktatott iratok elhelyezésérél, selejtezésérél, az iktatds
rendszerének naprakész allapotardl. A tanuldk tanulmanyaival 0Osszefliggé iratok:
osztalynaplo, tanuldi torzslap a nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes, a szakmai vizsga
dokumentumai a szakképzési igazgatdhelyettes, az érettségi iratok a tanligyigazgatdsi
igazgatohelyettes ellenérzése utdn kerllnek igazgatdi aldirasra, illetve tovabbitasra, vagy

irattari elhelyezésre.

3.4. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e igazgatdhelyettesek

e iskolatitkdrok

e gazdasagi ligyintézd

e vagyongazddlkodasi ligyintézé

e rendszergazdak
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgaté kdzvetlen munkatdrsai az igazgatonak
tartoznak felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatdhelyettest az igazgatd a fenntartd - a szakképzési centrum részeként mikodd
szakképz6 intézmény esetében a fligazgatd az igazgatd - egyetértésével bizza meg.
Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6ére alkalmazott oktatéja kaphat, a
megbizas hatarozott idére szdl. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd dltal rdjuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy

egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
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az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévé igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

Az iskolatitkarok, a gazdasagi Ugyintéz6 szakiranyu képesitéssel rendelkezé személyek,
hataskorik és felel6sséglik kiterjed a munkakorik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.
A gazdasagi Ugyintéz6 helyettesitése tavolléte esetén a pénztaros feladata. A helyettesitést
ellaté munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések

meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.5. Az iskolan beliili vezetoi helyettesités rendje

Az igazgatét tavollétében (az aldbbi sorrendben) a nevelési-oktatdsi, a szakképzési, a
tanligyigazgatasi, a koordinacids, majd a kollégiumokért felelGs igazgatohelyettes helyettesiti.
A helyettesit6k hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — a sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara,
az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatéhelyettesekre, az
intézményvezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden
esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek jelen szabdlyzatban meghatarozott

felhatalmazasat.

A feladatellatds biztositdsdra a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes, a tanligyigazgatasi
igazgatdhelyettes, a szakképzési igazgatohelyettes illetve a koordinacids igazgatéhelyettes
valamelyikiik tavollétében kdlcsondsen helyettesitik egymast. A kollégiumokért felelGs
igazgatdhelyettest hosszabb tévollét esetén a tanligyigazgatasi igazgatohelyettes helyettesiti.
A tavollévé munkakozosség-vezetbket a munkakozdsség valamely tagjanak igazgatodi szébeli

megbizasa alapjan helyettesitik.

3.6. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok:

e anevelési-oktatasi (altaldanos) igazgatohelyettes szamara:
- a kompetenciaméréssel kapcsolatos operativ intézkedések jogat, az érettségi

- vizsgaszervezés operativ dontéseinek jogat,
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- az

intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldasokon az

intézmény képviseletét,

a rendezvényekkel kapcsolatos operativ dontés jogat

az iskolai fegyelmi ligyek lebonyolitasanak jogat

e aszakmaiigazgatdhelyettes szamara:

az dgazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak megszervezésével kapcsolatos dontések

jogat,

A gyakorlati oktatas megszervezésével kapcsolatos operativ dontések jogat

e atanlgyigazgatasi igazgatdhelyettes szamara:

- a tantargyfelosztassal és az orarend készitésével kapcsolatos operativ dontések

jogat,

- avalasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos

tanuldéi médositdsi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e akoordinacids igazgatéhelyettes szdmara:

A palyaorientacids-beiskoldzasi tevékenységgel kapcsolatos operativ dontések
jogat

A minGségiranyitasi rendszer mikodésével kapcsolatos operetiv dontések
jogat

az éplletiizemeltetéssel kapcsolatos operativ dontések jogat

az épluletfeldjitassal kapcsolatos informacidaramlas és szervezés jogat

o a kollégiumokért felelGs igazgatéhelyettesek szamara:

- a kollégiumi jogviszonnyal kapcsolatos dontések (felvétel, elutasitas, fegyelmi

Ugyek, kizaras) jogat.

3.7. Az intézmény oktatdi testiilete

4.1.9 3.7.1. Az intézmény oktatdi testiilete

Az oktatdi testilet tagja intézmény valamennyi oktatéi munkakort bet6lté munkavallaldja,

valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segit6 egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja

(pl. ifjusagvédelmi felel6s, konyvtaros stb).

Az oktatdi testiilet
Az oktatoi testilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Az

oktatéi testlilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény mikodésével
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kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott ligyekben dontési,

egyebekben véleményez§ és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont

1.

8.
9.

a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasardl,

a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasardl,

a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogaddsardl,

az oktatdi testilet képviseletében eljard oktato kivalasztdsarol,

a tanulék magasabb évfolyamba |épésének megdllapitasardl, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatdsarol,

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek fegyelmi tigyeiben,

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

Az oktatdi testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény

m(ikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott lgyben

kotelez6 az oktatdi testiilet véleményének kikérése.

Az 6raadod - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tébbet tanitdé éraadét - az oktatodi

testlilet dontési jogkdrébe tartozo lgyekben - a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti ligyek

kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal. (Sztv.518. alapjan)

4.1.10 3.7.2. Az oktatoi testulet értekezletei

A tanév sordn az oktatdi testilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztdlyozd értekezlet,

tdjékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili oktatdi értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémadinak (fontos

oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az intézményi életet atalakito,
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megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatdi testilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatdi testileti
dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyz6konyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesitd) ir ala.

Az oktatdi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztdlyozd értekezleteken, az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztdlyértekezleten végzi. Az oktatdi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd oktatdk vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztadlyf6nokok megitélése alapjan bdarmikor tarthatdé az osztdly aktualis
problémdinak megtdrgyaldsa céljabdl.

Az oktatdi testlilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer( szotdbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl&sége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kerilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, a tanitasi év lezarultat kovetéen pedig az igazgatd
altal kijelolt napon tanévzard értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatéd vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —a munkatervben kijel6lt id6pontban — osztalyozé
értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Ha az oktatéi testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az intézmény
valamennyi dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
0sszehivni.

Az oktatoi testlleti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviselbit is. Az oktatdi testiileti értekezleten az
oktatdi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd

adhat felmentést.

4.1.11 3.7.3. Az oktatdi testiilet jogkoérének, hataskorének, feladatainak atruhazasa

Az oktatoi testiilet a tanuldk ellen lefolytatott fegyelmi eljaras dontési jogkorét atruhdzza —a

fegyelmi targyalas el6tt tagjaibdl megvalasztott — mindenkori fegyelmi bizottsag tagjaira.
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Az oktatdi testiilet nem ruhazhatja at a szervezeti és miikodési szabalyzat, a szakmai program

és a hazirend elfogaddsahoz kapcsolédd — torvény biztositotta — jogkorét.

3.8. Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

»A szakmai munkak6z6sség

(1) A szakképz6 intézményben legaldbb 6t oktatd szakmai munkakozdsséget hozhat létre.
Egy szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhatd létre.

(2) A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak
irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, Osszegz6 véleménye

figyelembe vehetd az oktatdk értékelésében.” (Sztv.52.8)

A munkakozosségek alapfeladata az iskolai szakmai program és az iskolai éves munkaterv
(megemlékezések, préba érettségi, hazi versenyek) megvaldsitdsa. Fontos feladata még a
palyakezd6 oktaték, gyakornokok munkdjanak segitése. A munkakozosség javaslatot tesz a
gyakornok vezetGtanaranak megbizasara.

Minden szaktanar és szakoktaté valamely munkak6zosség tagja, a tobbszakos szaktanarok

tobb munkak6z0sség tagjai is lehetnek.

4.1.12 3.8.1 Az intézmény munkakozosségi szerkezete

Az intézményben m(ik6d6 munkakdzosségeket és munkakozosségek szakmai 6sszetételét a 4.

sz. fiiggelék tartalmazza.

4.1.13 3.8.2. A szakmai munkakoz6sség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkakozOsség vezetGjét az igazgatd nevezi ki, kivalasztdshoz a munkakdzosség
tagjai javaslattételi joggal rendelkeznek. A munkak6z6sség-vezet6 megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.
e Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét;
e Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, csoportbontasra;
e |radnyitja a munkakozosség tevékenységét, szakmai és pedagdgiai munkajat;
e Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményérdl, és tapasztalatairdl;

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez;
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e Tajékozdodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez a kozvetlen szakmai iranyitdjandl, minden tagnal
Oraldtogatast végez;

e Fellgyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést;

e Azigazgatd megbizasabodl az oktatdi teljesitményértékelés részeként szakmai ellenérzé
munkat, tovdbba draldtogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének. Ertékeli, mindsiti a munkakdzdsség tagjait az oktatdi értékelési
rendszerben. Félévente ellen6rzi az draszamok alakuldsat és a programtantervtdl (PTT)
vald esetleges eltérést;

e Ellatja a munkakozosség képviseletét az intézményen belll és kiviil;

e Beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl az oktatdi testiilet szdmara.

e A munkakozosségi allasfoglaldasok kialakitasa sordn egyeztetési kotelezettsége van a
tagok tekintetében;

e Gyakornoki idejét t6lté oktatd mellé javaslatot tesz a mentor személyére.

3.9. A szakmai munkakodzosségek tevékenysége
4.1.14 3.9.1. A szakmai munkakoz6sségek feladatai

A szakmai munkako6zosségek — a szakmai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban —

az aladbbi feladatokat végzik:

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minGségét.

o Egyuttmdkodnek egymassal az iskolai nevel§-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidédramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetGk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az igazgatdval. Az igazgatd a munkak6zosség-
vezetGket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz6lé6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka bels6é ellen6rzésében, az oktatok értékelési rendszerének
m(ikodtetésében.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat,

e Kezdeményezik a tanulmanyi versenyekre a résztvevé diakok kivalasztasat,

e Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabdl.
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e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszeallitjdk az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjdk a palyakezdd kollégak munkadjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végz6 fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatdsara.

e Az intézménybe Ujonnan keriil6 oktatok szdmara azonos vagy hasonlé szakos mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente

referal az intézmény vezetSinek.

e Az igazgato altal a gyakornokok munkajanak segitésére, beilleszkedésének tdmogatasara

kijelolt szakmai vezet6k munkajat figyelemmel kisérik és segitik.

4. Az intézmény miikodési rendje

4.1. Az iskola nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idGben reggel 7 6ratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de legaldbb
16 6raig tart nyitva. A tanitasi sziinetekben szerdai munkanapokon 8-14 6ra kozott tartunk
Ugyeletet. Munkasziineti napokon az iskolat — rendezvények hidnydban — zarva tartjuk. A
szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérés — eseti kérelemre — az igazgatdi engedéllyel
lehetséges. Katasztrofahelyzetben a fenntartd rendkivili nyitva tartast rendelhet el.

Az iskola — oktatoi és tanuldi részére — kdtelez6en hasznalandd beléptets rendszert mikodtet.

4.1.1 Belépés az intézménybe

Az intézménybe az alkalmazottak és didkok csak a fGbejaraton, a beléptetdé rendszeren
keresztiil [éphetnek be, a be-és kilépést regisztralni kell.

Az alkalmazottak tekintetében ez a munkaid6-nyilvantartas alapjat is képezi.

Az alkalmazottak és a tanuldk a kartyaért felel6sséggel tartoznak, azt art nem adhatjak

masnak, elvesztése vagy hasznalhatatlanna valasa esetén kotelesek az értékét megtériteni.
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4.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtdblaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épileten ki kell tlzni a nemzeti lobogét és az Eurdpai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelGs:

o a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megbrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak meglrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit (az iskolai tantermeket, szaktantermeket, kdnyvtart,
tornatermét, szamitdstechnikai felszereléseit, stb.) a didkok — els6sorban a kotelez6 és a
vagy a foglalkozast tartdé oktaté felligyelete mellett tanuldinknak a tandrdkon kivil is
lehetésége van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsé szabdlyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és az intézmény alkalmazottai szamara kotelezé.
(5. sz. fuggelék)
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
technikai dolgozdk feladata.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a koordinacids

igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja.

,Politikai tevékenység végzésének tilalma
A szakképz6 intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kot6dé szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba

hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathato.” (Sztv. 318.)
4.1.2

4.3. A tanitasi 6rdk, orakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a programtervek, valamint a tantargyfelosztassal

O0sszhangban |év6 A) és B) heti dérarend alapjan a kijelolt tantermekben — az oktatdk
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utan szervezhet6k, ettél eltérni igazgatdi engedéllyel lehet. A kotelezd tanitdsi drdkat
legkés6bb 18 éraig be kell fejezni.

Az elméleti tanitasi 6rak idétartama 40 perc. Az els6 tanitasi éra 7:45-kor kezdédik, a
csengetési rendet a hazirend szabdlyozza. Rendezvények, rendkivili helyzetek miatt
fenntartdi vagy igazgatodi utasitds szerint roviditett érakat is tarthatunk, melyek idétartama 30

perc.

/////

IR

— indokolt esetben — az igazgatd tehet. (A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok a nevelési-
oktatdsi igazgatéhelyettes altal el6ére engedélyezett id6pontban és mddon toérténhetnek,
lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.)

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok felligyelik. Sziinet kozbeiktatdsa
nélkuli dupla 6rdk csak dolgozatiras esetén, rendkivili esetben (igazgatdhelyettesi

engedéllyel) tarthatok.

4.4. A gyakorlati képzés mikodési rendje
4.1.3 4.4.1. Altalanos szabalyok

4.4.1.1. A gyakorlati oktatas helye
A gyakorlati foglalkozasok intézményi keretek kozott tanmihelyekben, jarmdelektronikai
méré-, fotd-, kreativ laborokban, szaktantermekben, illetve kiilsé dudlis partnereknél torténik.
Az intézményi gyakorlati foglalkozasokat a szakképzési igazgatdhelyettes iranyitdsa mellett
szakoktatdk végzik.
4.4.1.2. Az intézményi és dudlis képz6helyek feladatai:
e atanuldk gyakorlati oktatasa
e az oktatd-nevel6 munkdhoz — a programtervek alapjan elkészitett tanmenetek
figyelembe vételével —illeszthetd kiils6 termelési és szolgaltatasi feladatok ellatasa
o Kilsé dualis képzésben érvényes megallapoddsok alapjan (gyakorlati képzést
folytatd gazdalkodo szervezet és az intézmény kozott) a képzés a szakirdnynak

megfelel6 végzettségli szakemberek feladata
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e atechnikumiképzésben a 11. évfolyamtdl, szakiskolai képzésben a 10. évfolyamtadl

a tanulo dudlis szakirdnyu oktatasban is részt vehet kiilsé gazdalkodo szervezetnél.

A szakképzési munkaszerzédés

A szakképzési munkaszerz6déssel a tanulg, illetve a képzésben részt vevs személy és a dudlis
képz6hely kozott munkaviszony jon létre. A szakképzési munkaszerz6déssel a tanulg, illetve a
képzésben részt vevl személy elfogadja a szakiranyu oktatdsban valo részvétel feltételeit és
kotelezettséget vallal a dualis képz6hely iranyitdsa szerint a szakiranyl oktatasban valé
részvételre, a dualis képz6hely pedig véllalja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy
szakiranyu oktatason vald foglalkoztatdsat és oktatdsat, tovabbd kotelezettséget vdllal a
tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szdmdra az e torvényben meghatarozott

juttatasok nyujtasara....” (Sztv.83.§ (1))
4.4.1.3. A gyakorlati foglalkozasokat vezet6 oktatok feladatai

e a tanuldk gyakorlati képzése a kerettantervek, programtervek alapjan elkészitett
tanmenetek szerint — biztositva a balesetvédelmi és tlizbiztonsagi feltételeket.

e biztositjdk a rendelkezésre bocsatott anyagok gazdasdgos felhaszndlasat és az
eszkozok, berendezések allagmegdvasat.

4.1.4 4.4.1.4 Aziskolai tanmiihelyek nyitva tartasa, a gyakorlati oktatas rendje

A tanm(ihely reggel 7%-tél a foglalkozasi terveknek megfelelSen és az alaptevékenységet
kiegészitG6 tevékenység munkarendje szerint biztositja a tanuldk gyakorlati oktatdsat. A
tanuldk kotelesek a munkakezdés el6tt 15 perccel az 6lt6z6ben megjelenni és atoltdzés utan
a munkat pontosan elkezdeni. A mdhelyek nyitva tartdsa a gyakorlati beosztdsnak
megfelel6en torténik, az autdszerel§ tanmihely — a kiegészit6 tevékenység miatt — legfeljebb
este 20 6raig van nyitva.

A foglalkozdasi napon a Hazirend 20 perces étkezési szlinetet biztosit a tanuldknak.

A mUhelyekben a tanuldk csak a szakoktaték felligyeletével tartézkodhatnak.

A mUhelyfolyosdk, 6ltoz6k rendjérél a szakoktatdk ligyeleti beosztds szerint gondoskodnak.
A fokozott balesetveszély miatt a tanmdhely teriiletén Iév6 és egyéb mihelyekben csak az oda

beosztott dolgozdk tartdzkodhatnak, amelyre a bejarati ajton elhelyezett felirat figyelmeztet.
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4.5. A kollégium miikodési rendje

A kollégiumok a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon folyamatos nyitva tartassal
tzemelnek, kivéve munkasziineti napokon és intézményi sziinetekben, ha a nyitva tartasra
nincs tanuldi igény. (Amennyiben az iskolaktdl, tanuldktdl, illetve gondviseliktdl eltérd kérés
nem érkezik, a tanitasi napot megel6z6 napon 16 6ratdl nyitunk és a hét utolsé tanitasi napjan
16 dérakor zarunk.)

A kollégiumok a tanuldkat a tanév elsé napjat megel6z6 naptdl a tanév végéig fogadja. .A
pedagdégiai munkat a kollégiumi oktatdk a szolgalati beosztdsban meghatdrozott id6rend
szerint végzik. A hivatalos lGgyek intézése a kollégiumok titkarsdagan 8 - 16 éra kozott torténik.
A kollégiumok nyitva tartdsa alatt — szervezett pedagdgiai tevékenységként — ligyeletet, 22 -
06 6ra kozott éjszakai ligyeletet biztosit kollégista tanuldi részére. (Ugyelet miikddik a reggeli
és esti étkeztetés alatt is.)

A kollégiumokban tartézkodds rendjét a hazirendek illetve napirendek szabalyozzak. (5. sz.
fliggelék melléklete)

Katasztréfahelyzetben a fenntarto a kollégiumokban rendkiviili nyitva tartdst rendelhet el.

4.6. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A tanitasi orak, illetve a tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerl délutani tanrendi
foglalkozasok idején, azaz hétf6tél csiitortokig 7.30 és 16.00 éra kozott, pénteken 7.30 és
13.30 6ra kozott az intézmény vezetbje vagy helyetteseinek egyike az intézményben
tartdzkodik. (Rendkivili okbdl tortént tdvozasuk esetére feladatuk ellatasat altaluk kijelolt
személyre bizzak.) Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfelel6 id6ben és id6tartamban Iatjak el. Intézkedési jogkoriik az intézmény mikodésével,
a gyermekek, tanuldk biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényl6

Ugyekre terjed ki.

4.7. Az oktatdok munkaidejének hossza, beosztasa

Az oktatoék teljes munkaideje a kotelez6 tandrakbdl, az iskoldban kételezéen eltdltends kotott
munkaid6keretben ellatott nevelési, illetve a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggé egyéb
feladatokbdl, valamint az iskolan kivil elvégezhetd egyéb kotetlen munkaid6bdl All.

Az intézmény oktatdi — a junius honap kivételével — heti 40 éras munkaidékeretben végzik

munkajukat. A SZKT. végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (1I. 7.) korm. rendelet 135.§ (1) bekezdése
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szerint az oktatd a tanévre vetitett munkaidGkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban:

kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles toélteni,

amelybe bele kell szamitania)

a) kotott munkaid6é hetven szazalékdban, osztalyfénok esetében hatvanot szadzalékaban
elrendelhetd kotelez6 foglalkozdasok,

b) akotelezd foglalkozasnak nem mingsiil6, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok
id6tartamat. A munkaid6 fennmaradd részében az oktaté munkaideje beosztdsat vagy
felhasznaldsat 6nmaga hatdrozza meg.

113. § (2) A foglalkozas ideje negyvendt perc. A szakképzé intézmény ennél révidebb vagy

hosszabb foglalkozast is szervezhet, azzal, hogy a foglalkozas ideje harmincét percnél nem

lehet rovidebb és szazharmincot percnél nem lehet hosszabb. Az ilyen foglalkozasokat a

kotelez6 foglalkozdsok szamitasanal negyvenot perces orakra atszamitva kell figyelembe

venni.

Az igazgatd a munkaid6re vonatkozd el8irdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok

kifliggesztése, illetve a helyben szokdasos mddon kifliggesztett hirdetés utjdn hatarozza meg.

Az értekezleteket, fogaddnapokat a tanév helyi rendje szerint tartjuk. A kotott munkaidSkeret

felhasznaldsardl — az oktatéval torténd egyeztetés utan — az intézmény igazgatdja dont. (Az

oktatd, vagy oktatdk meghatdrozott csoportja részére — sziikség esetén — napi munkaid6-
beosztast is elGirhaté.) Munkanapokon a rendes munkaid6é hossza legaldbb 4 éra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje

a munkanapok szamdval aranyosan szamitanddé ki. Szombati és vasarnapi napokon,

Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Junius hénapban — a szébeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — az oktatdk négyhetes

munkaid6keretben dolgoznak, négyheti munkaid6keretik altaldban 160 dra. A szdbeli

érettségi és szakmai vizsgdk ideje alatt a szdbeli vizsgdkon részvevs oktatdk napi munkaids-

beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk meg.

A kollégiumi feladatokat ellatd oktaték munkaidejének beosztasa a 29/2020. sz. FGigazgatoi
és Kancelldri Utasitas a Miskolci Szakképzési Centrum Alkalmazotti Szabalyzatardl 4.1. (5)

bekezdése alapjan:

e A Szemere Kollégiumban a kotelezd éraszam: heti 30 éra.
e A Mez6kovesdi Kollégiumban: heti 24 éra. (Ott alkalmazunk pedagégiai felligyel6t.)
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4.1.5 4.7.1. A kotelez6 draszamban ellatott feladatok az alabbiak

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

az orarend szerinti tanitasi, illetve gyakorlati 6rak megtartasa

a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatdsa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszts foglalkozadsok (korrepetdlas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készitbk stb.),

egyéni tanulmdnyi rendben tanulé felkészitésének segitése,

konyvtdrosi feladatok.

A munkavégzéshez kapcsolddd el6készité és befejez6 tevékenység idGtartama része az

oktaték kotelezd éraban elldtandd munkaidejének. ilyen tevékenységnek szamit a tanitdsi ra

el6készitése, az elektronikus naplé vezetése, a hidnyzdkkal kapcsolatos adminisztracid, a

tanuldkkal, szlil6kkel valé megbeszélés stb.

4.1.6 4.7.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezdk

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

g)
h)
i)

i)

k)

/////

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkdajanak rendszeres értékelése,

érettségi, szakmai, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd, javitd, potléd vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek 0sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi) feladatok ellatasa,
a didkonkormanyzatot segit6 feladatok ellatasa

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szUlG6i értekezletek, fogaddnapok megtartasa,
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részvétel oktatotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuloék felligyelete érakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai Gnnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakodzosségi értekezleteken,

tanitds nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellen6rzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalatdban valé kézremikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartasa és dekordaciojanak kialakitasa.

4.1.7 4.7.3. Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

Az oktaték a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e az4.7.1. szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
e a 4.7.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, r, w

pontokban leirtak.

Az intézménvyen kivul végezhetd feladatok:

Az

e a4.7.2. szakaszban meghatdrozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

intézményen kivil elldthatd munkakoéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetd feladatok

ellatasakor az oktaté munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a szkt végrehajtasaradl

sz016 12/2020. (. 7.) korm. rendelet 135.§ (1) és (2) bekezdésében meghatdrozott kotott

munkaid6ére vonatkozé elGirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — az oktatd

maga dont.

4.1.8 4.7.4. Az oktatdéi munkarenddel kapcsolatos elGirasok

Az oktaték napi munkarendjét, a fellgyeleti rendet — az intézmény odrarendjének

figgvényében — az intézmény igazgatdja vagy igazgatdhelyettese allapitja meg. Az

igazgatdhelyettes és a munkak6zosség-vezetd gondoskodik a hidnyzas miatt elmaradé
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tandérak — lehet6leg szakszerl — helyettesitésérGl. A kollégium helyettesitési rendjét a
kollégiumok vezetéje allapitja meg.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeadllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mUkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetésének
tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktatd koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
Az oktaté a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérsl intézkedhessen. A
tdppénzes papirokat legkés6bb a tdppénz utolsd napjat kovets 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

Az oktaté alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen érdemjegyekkel,
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer( osztalyzatokon kivil visszajelzéseket
adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

Rendkivili esetben az oktatd az intézmény igazgatojatél vagy igazgatdhelyettesétSl — legaldbb
két nappal el6bb — engedélyt kérhet a tanmenettdl vagy az drarendtdl eltéré tartalmu, vagy
helyszin( tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi érak (foglalkozasok) cseréjét az
igazgatdhelyettes engedélyezi.

A nevel8-oktatd munkaval dsszefliggd kotelez6 draszamon feliili rendszeres vagy esetenkénti
feladatokat, megbizdsokat — az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetbk javaslatainak
meghallgatasa utan — az igazgatd adja. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan

tavollévé oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal [athatja el.

4.1.9 4.7.5. Az oktaték munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény dltal elrendelt kotelez6
és nem kotelez6 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd

munkaval dsszefligg6 tovabbi feladatokbdl all.
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/////

beosztds, valamint az éves munkaterv feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok
id6tartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval dsszefliggé egyéb

feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik.

A Vhr. 135. § (1) szerint: Az oktatd - a szakképz6 intézmény szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: koétott munkaid6) az igazgatd altal meghatarozott feladatok

ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani *

a) * a kotott munkaid6 hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot szazalékaban a
foglalkozasok és

b) * a kotelez6 foglalkozdsnak nem mindsil6, a szakmai oktatassal Osszefliggésben
elrendelheté egyéb feladatok

id6tartamat. A munkaid6é fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztdsat vagy
felhasznaldsat 6nmaga hatdrozza meg.

Az oktaté a kotott munkaid6 tanitassal nem lekotott részének dokumentaldasat a Kréta
rendszerben koteles dokumentalni, az igazgatd 4dltal elrendelt (es fentebb felsorolt)
feladatokra, tevékenységekre.

A beléptetd rendszer adatai az oktatdk szamara a munkaiéd-nyilvantartas alapjat képezik
olyan idészakokban, amikor foglalkozasok megtartasa nem lehetséges. (Tipikusan a tanitasi év
végén a nydri szabadsagok el6tt, illetve a szabadsagok leteltével a tanitasi év kezdete el6tt.)

A heti munkaid6 minden teljes allasban kinevezett oktatd szamdara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetfség.

A heti 40 6ras munkaid&keret lehetGséget ad a napi 8 ératdél eltéré munkaidd beosztasra.

A munkaltatdi szabalyozds szerint a napi 20 perc ebédid6 nem része a munkaidének! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl
legaldbb 6 6rat munkdban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altaldban

ebédidG) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelez6.
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4.8. A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehet&ségeinek figyelembe vételével tandéran kivili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei

rogzitik a tandran kivili drarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsokrdl naplét kell

vezetni az intézményben hasznalatos elektronikus naplé fellletén.

A tehetséggondozds keretéll szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetGit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplét kell
vezetni.

A tanuldk oOntevékeny didkkoroket hozhatnak I[étre, melynek meghirdetését,
megszervezését és miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszt6 tevékenységre. A didkkorok szakmai
irdnyitdsat a tanuldk kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli oktatok vagy kiilsé
szakemberek végzik az iskola igazgatdjanak engedélyével.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettesek felel6sek.

A felzarkdztatasok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé6 felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott oktatd
tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkorként mikodik, vezet6je az igazgatd altal
megbizott kdrusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és vdrosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprébdk, zenekari prébak meghatdrozott id6ben — a rendkiviili eseteket
leszamitva — heti két alkalommal tarthatdk. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd

vagy helyetteseinek kiilon engedélyével szervezheték.
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A didkszinpad az iskola tanuldi és szilGi korében jelentkezs széleskorl igényeket elégit ki
mUikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetSség biztositasa,
produkcidk készitése az iskola és a varos kilonféle kulturalis rendezvényeire.
Mozilatogatas keretében a tanuldk igény szerint filmet tekinthetnek meg iskolai keretben.
Lehet6ség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldék kulturdlis, torténelmi
vagy milvészeti ismereteit bdvitik, és alkalmasak arra, hogy szakdrakon vagy az
osztalyfénoki oéran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas
korosztaly szamara. Felel&se a kozonségszervezd, akit az igazgatd biz meg.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szdmdra igény szerint a tanitdsi
id6ben egy 6ras id6tartamu hangverseny-latogatdast szerveziink. Minden osztalyt egy-egy
szaktanar, illetve az osztalyfénok elkisér a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban él6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és oktatdsi intézményekrdl.
Kilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és oktatod vezetésével, a szlil6k hozzajaruldsaval
szervezhetGk, els6sorban palyazatok keretében.

A tanulmanyi kirdandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejl6désének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban lehet

szabalyozni.

4.9 A szabadon valaszthato kollégiumi foglalkozasok, a kollégiumi diakkorok

A kollégiumok altal meghirdetett szabadon valasztandé foglalkozasokbdl a 9 — 15.
évfolyamos didkok egyet kotelezd jelleggel valasztanak, érdeklédési koriiknek
megfelelGen.

A kollégiumok biztositjdk a tanulék kezdeményezésére létrejott diakkérok mikodését,
amennyiben a didkok legalabb 12 f6s csoportja jelentkezik a didkkorre.

A kollégistak szabadon valaszthatnak a kollégiumok altal kinalt kulturalis és egyéb
lehetdségekbdl (konyvtar, szamitdstechnika, konditermi edzéslehet6ség, szabadtéri

sportlehetdségek).
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4.10. Az iskolai felnottoktatas miikodése

»(1) A tanulé munkahelyi, csaladi vagy mas irdnyu elfoglaltsagahoz, a meglévs ismereteihez
és életkorahoz igazodd iskolai oktatasban (a tovabbiakban: feln6ttoktatas) az e torvényben
foglaltak szerint vehet részt.

(2) A tanul¢ attdl az évtél kezd6dben, amelyben...

b) szakgimnazium és szakkozépiskola esetén huszonegyedik életévét betolti, kizardlag
feln6ttoktatasban kezdhet Uj tanévet.

(3) A tanulo attdl a tanévtdl kezdve folytathatja a tanulmanyait feln6ttoktatas keretében,
amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

(4) Sajatos nevelési igényl tanuld, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanuld esetén, tovdbbd, ha a tanulmanyi kovetelményeket azért nem
tudtak teljesiteni, mert a tanuld tartds gydgykezelés alatt allt, a (2) bekezdés a)-b) pontjaban
meghatarozott életkorhoz kett6 évet hozza kell szamitani.

(5) A feln6ttoktatas megszervezhetd

b) a nappali rendszer(i iskolai oktatds céljara létesitett iskoldnak a feln&ttoktatasi
osztalyaban.

(6) A feln6ttoktatasban a tizenhat-husz éves tanuldk részére ifjusagi osztaly, csoport
szervezhetd.

(7) A feln6ttoktatasban az oktatds megszervezhet6 a nappali oktatas munkarendje, tovabba
esti, levelez6 vagy mas sajatos munkarend szerint. Nappali oktatds munkarendje szerint azok
részére szervezhetd meg az oktatds, akik nem kizardlag feln6ttoktatasban vehetnek részt. A
nappali oktatdas munkarendje szerint folyé oktatas esetében a tandérdk szamdnak a
kerettantervben a nappali rendszerl oktatas munkarendje szerinti kotelezé tandrai
foglalkozasok legaldbb kilencven szazalékat el kell érnie.

(8) Az esti oktatds munkarendje szerint folyd oktatds esetében a tandrak szamanak a
kerettantervben a nappali rendszerli oktatds munkarendje szerinti kotelezé tanodrai
foglalkozasok legalabb 6tven szazalékat, levelez6 oktatds esetében legaldbb tiz szazalékat el
kell érnie. Mas sajatos munkarend szerint is folyhat az oktatds, ha a tanulénak tandrai
foglalkozason egyaltalan nem kell részt vennie, tovdbba, ha a tandrai foglalkozdsok szama
nem éri el a levelez6 oktatasra meghatdrozott éraszdmot. Mas sajadtos munkarend szerint
folyik a feln6ttoktatas kilondsen a tavoktatasi formaban.

d) a tanuld akkor veheti igénybe a pedagdgiai szakszolgalat feladatait ellaté intézmények
szolgaltatasait, ha nappali oktatds munkarendje szerint folytatja tanulmanyait.” (Nkt. 60. §)

Szakmai alapdokumentumunk és az iskolai szakmai program a feln6ttoktatas alabbi formait
teszi lehetévé:
A) Szakgimndaziumban (kifutd rendszerben):
e nappali rendszer( feln6ttoktatas
A 2020. szeptember 1-én kezd6d6 tanévben az Uj szakképzési osztalyokba belépé tanuldk az

Uj jogszabalyi hattér szerint kezdik tanulmanyaikat.
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4.1.10 4.10.1 Az oktatok megbizasa

e Az intézmény felnGttoktatdsat a felnGttoktatdsi felel6s irdnyitja a szakmai
igazgatohelyettessel egylttmikodve. A feln6ttoktatasért felel6s személyt az
intézmény igazgatdja bizza meg.

o A feln6ttoktatas osztdlyainak osztalyfénokeit az igazgatd bizza meg.

e Az oktatdk személyére a felnSttoktatasi felelds tesz javaslatot, egyeztetve az érintett
igazgatohelyettesekkel.

4.1.11 4.10.2 Az esti munkarend sajatossagai

e A tanitas hétkdznap 14 ératdl kezdbdik. Ettél eltérhet az oktatd a tanuldcsoporttal és
a feln6ttoktatasi felelGssel egyeztetve. A tanitdsi 6ra kerete 40 perc, az 6rak kozott 5
perces sziinetekkel.

e Ahetiképzésiido6 két délutan, napi 6+1 ora. (6 éra kontakt foglalkozas, 1 dra digitalisan
kozvetitett oktatas)

o A képzésben résztvevs személy a tudasardl szamot adni koteles. Ennek maodijat és

idejét a képzés elején az oktatd rogziti és kozli.

A felvétel sajatossagai

o Afelvétel feltétele, hogy a jelentkezd a jogszabalyban el8irt bemenettel rendelkezzen.
A felvételt a felvételi id6szakban rendszeresitett jelentkezési lapon lehet kérni. A
felvételrél az igazgatd dont.

o A képzésben résztvevd személynek joga van felmentést kérni a képzés soran tanult
tantargyak aldl, ha rendelkezik a tantargy/tantargyak aldli felmentését igazold
dokumentumokkal illetve gyakorlati ismeretekkel. Ennek elbiralasa és engedélyezése

— kérelem Utjan — az igazgatd hatdskore.

A szamonkérés, értékelés sajatossagai

o A képzésben résztvevl személyek tuddsat tanév kdzben beszamoldkon kell értékelni.

e Ha a képzésben résztvevs személy a beszamoldn nem tud részt venni, a
tdvolmaradasat 8 napon beliil igazolhatja. Igazolt tavolmaradas esetén

potbeszamoldt tehet. (A szaktandrral egyeztetve.)
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e A beszamoldk rendjét a felnGttoktatasi felelGs hatarozza meg, melyet a feln6ttképzési
szerz8dés rogzit.

e A beszdmolo formdjat a targy oktatdja hatdrozza meg. (irdsbeli, szébeli, gyakorlati,
stb) A beszamoltatas a foglalkozasi érak idején torténik. Mds idépont csak a

potbeszdmoldra hasznalhaté fel.

4.11. Az intézmény nem oktatoé munkavallaléinak munkarendje

Az intézmény nem oktatd munkavallaléinak munkarendjét az intézmény zavartalan mikodése
érdekében — a jogszabalyok betartasaval — az intézmény igazgatdja allapitja meg. O késziti el
munkakori leirdsukat. A napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsdgdnak kiaddsara — a torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével —a kozvetlen munkahelyi vezet6k tesznek javaslatot. Az adminisztrativ és
technikai dolgozék napi munkaidd beosztasa az igazgatd vagy a kozvetlen munkahelyi vezet6

dontése alapjan megvaltoztathatd.

4.12. A belépés és benntartozkodas azoknak, akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval

4.1.12 4.12.1. Kisérdvel torténd latogatas

A szakképzési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem 3allék (kivéve az
iskoldba jaré tanuldk szileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével — az elfoglaltsaguk idejére — tartézkodhatnak az iskola, kollégium éptiletében.
4.1.13 4.12.2. A tanmlihely latogatasa

Az alkalmazottak és a tanuldk a tanm(ihelyben — baleset és tulajdonvédelmi okokbdél — nem
latogathatdk, rendkivili esetben — az igazgaté vagy a szakképzési igazgatohelyettes
engedélyéve — a gyakorlati foglalkozasrol kihivhatdk.

4.1.14 4.12.3. A kollégiumban elhelyezett tanuldk latogatasa

A kollégista tanulék a szorgalmi id6szakban a szilencium idején kivil — a vagyonvédelmi

szempontok figyelembevételével — a kollégiumi hazirend elSirasai szerint [atogathatdk.
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4.1.15 4.12.4. A latogatok regisztracios kotelezettsége

Az iskolaval jogviszonyban nem alléknak belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat.
A regisztracid soran rogzitjilk a belépd személy nevét, a belépés és kilépés id6pontjat, a
belépés céljat, a felkeresett személy nevét.

4.1.16 4.12.5. Az iskolai nyilt napok latogatasa

Az iskolai nyilt napok rendezvényén megjelentek csak a kijelolt programokat latogathatjak,

annak befejezésekor el kell hagyniuk az épliletet.
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5. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
intézmény igazgatdjanak a kotelessége és felelssége. A hatékony és jogszer(i mikodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mlkodtetése sziikséges.
A munkakoéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakaori leirds kotelezéen
szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetSk és oktatdk pedagdgiai és egyéb természetl
ellen6rzési kotelezettségeit:

e nevelési-oktatdsi igazgatdhelyettes

o szakképzési igazgatéhelyettes

e tanlgyigazgatdsi igazgatdhelyettes

e koordindcids igazgatdhelyettes

e kollégiumokért felelds igazgatdhelyettesek

e munkakdzosség-vezetbk

e osztalyfénokok

e szaktanterem- és szertarfelel6sok

e oktatok

o titkarsagvezetd

A munkavallaldk munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Grizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakdz6sség-vezetGk
elssorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben, ellendrzési
tervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény
vezetésének tagjai, munkakozosség vezet6i — az igazgatd killon megbizasara is — ellathatnak
(kizardlag szakmai jellegti) ellenérzési feladatokat.

A tanév sordn végrehajtandé ellen6rzéseket a feladatokhoz igazodva kell meghatarozni.

5.1. Ellenorzési terv

o Az ellen6rzést végz6k minden tanévben szeptember 30-ig a nevelés és az oktatas

terliletén a mérésekhez, ellenérzésekhez, feliilvizsgalatokhoz — a szakmai program és
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az éves munkatervek alapjan litemezett — ellen6rzési, éralatogatasi tervet készitenek,
melyet az igazgatdhelyettesek a szakteriileteknek megfelel6en kotelesek kidolgozni.

o Az ellenGrzésrél értesitik az ellendrzésre keriilS teriletek felelGseit, hogy azok a
munkat el6készithessék, segithessék. Emellett alkalomszerlen, bejelentés nélkiili
ellen6rzésekre is sor keriilhet.

e Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységén kivili tevékenységeire, a
gazdalkoddsra, a vagyongazdalkodasra, a pénziigyi, munkaligyi és egyéb gazdasagi
vonatkozasu folyamatokra vonatkozd ellenérzés (itemezésére belsé ellenGrzési terv
készil. Az erre vonatkozd szabalyozast az iskola belsé ellenérzési szabdlyzata

tartalmazza.

5.2. Az oktato-neveld munka belsé ellen6rzésének céljai:

e Segitse el a nevelés és oktatas minél hatékonyabb megvaldsulasat, a pedagdgiai
munka eredményességét.
e Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.
e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszer(ibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét.
e Tamogassa a megujitd kezdeményezéseket, segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.
e A hidnyossagok feltarasaval és megsziintetésével novelje az iskola hatékonysagat,
adjon javaslatot a fejlesztés irdnyara.
Ehhez kotelez6en ellendrizendd:
e tanitdsi ordk pontos megtartdsa (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-
vezetG6k)
e az elektronikus napld vezetése (osztalyfénokok, igazgatdhelyettesek)
e iskolai létszamnyilvantartas (a statisztikdért felel6s igazgatdhelyettes)
e az igazolt és igazolatlan tanuldi hidanyzasok és ezzel kapcsolatos értesitések
ellenGrzése (tanligyigazgatasi és nevelés-oktatasi igazgatdhelyettes)
e az iskolaépilet (benne kollégium, tanmihely) allaganak valtozdsa (igazgato,
igazgatohelyettesek)

e afolyosodi ligyelet mikodése (igazgatohelyettesek)
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e aziskola fegyelmi helyzete (nevelési-oktatasi igazgatohelyettes)

e az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman

e az érettségi vizsgadokumentacio (jegyz6, érettségiért felelGs igazgatdhelyettes)

e szakmai vizsga dokumentacio (jegyzd, szakképzési igazgatdhelyettes)

® 3 kompetenciamérés eredményeinek  javitdsara tett intézkedések
(igazgatdhelyettesek)

e a kollégiumi tGgyelet miikodése (kollégiumokért felelGs igazgatdhelyettes)

e a kollégium nevelési tevékenysége (kollégiumokért felelGs igazgatdhelyettes)

e kollégiumi szobarend (kollégiumokért felelSs igazgatdhelyettes)

6. Kapcsolattartas

6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Tekintettel arra, hogy az intézmény tobbcélt, kozds igazgatdsu nevelési-oktatasi és
szakképzési intézmény része, mely magdban foglalja a kollégium miikodését is, az aldbbiakban
foglaltak ezen egységekre is vonatkoznak.

Az oktatéi testliletet az intézmény igazgatéja vezeti, az igazgatéhelyettesek
kozrem(ikodésével el6késziti az oktatdi testiilet jogkoérébe tartozé dontéseket, megszervezi és
ellen6rzi azok végrehajtasat. A dontés el6készitése, szervezése és ellen6rzése a bels6
kontrollrendszeren keresztil az intézményi minéségiranyitasi programban meghatarozottak
szerint torténik.

Az oktatdk, a nevel6-oktatd munkat segité és a technikai alkalmazottak munkajat az igazgatd
a szervezeti egységek vezetGivel megosztva iranyitja és ellenérzi.

Az igazgatd kozvetlenll iranyitja az igazgatdhelyettesek, a munkalgyi el6add, a
vagyongazdalkoddsi munkatdrs, a pénztaros és a titkdrsdgvezet6 munkajat. A
didkonkormanyzatok vezetdi, a szilGi szervezet elndke, a képzési tandcs elndke kozvetlendl
fordulhat hozza.

Az igazgatdhelyettesek kozvetlenll iranyitjdk (és ezekr6l az igazgatdt rendszeresen
tdjékoztatjak) az oktaték munkakozosségeit, az iskolatitkdr (nyilvantarté iroda) munkajat, az

iskolai konyvtar m(ikodését, a mentalhigiénés tevékenységet, a tehetséggondozis,
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felzarkdztatas, a beiskolazasi-tovabbtanulasi kommunikacios tevékenységet, a minGségi
folyamatszabdalyozast, a szabadid6-szervezést, a gyermek- és ifjusagvédelmet, a
didkdnkormanyzatokat segité oktaté munkajat, az informatikai rendszerek miikddését, a
A kollégiumokért felelGs igazgatéhelyettes a Szemere Kollégium teljes miikodését iranyitja.

A mez6kovesdi kollégiumért felelds igazgatohelyettes a Mez6kodvesdi Kollégium mikodését
irdnyitja, a kollégiumokért felel6s igazgatdhelyettes jévahagyasaval.

Az iskola pedagogiai, valamint funkcionalis és kisegit6 szervezeti egységei kozotti
kapcsolattartds szintere az alkalmazotti értekezlet.

A gazdasdgi iroda dolgozéi, valamint a titkarsag, a nyilvantartd és a munkaligyi iroda dolgozéi
munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény munkavallaldival.

4.1.17 Kapcsolattartas a kollégiumokkal

Az intézmény Szemere Kollégiuma és a hozzad tartozd étkezde az intézmény terlletén
helyezkedik el, az étkezde kiils6s szolgaltato telephelye. A fenntartd hoz dontést az intézmény
és kollégium pedagdgiai tevékenységét illet6éen, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a
m(ikddtetd a technikai infrastruktira megfeleld allapotaért, a biztonsagos mikodésért és az
étkeztetésért felel. A kollégium — az intézmény igazgatdjaval egyeztetett — pedagdgiai
tevékenységét a kollégiumokért felelGs igazgatdhelyettes, illetve a MezSkovesdi Kollégium
esetében a mezdkovesdi kollégiumért felel6s igazgatdhelyettes iranyitja. Ok az
intézményvezetés tagjai, részt vesznek annak dontéshozatali tevékenységében, ugyanakkor a
specidlisan kollégiumi dontések elStt az intézmény igazgatdjaval egyeztetnek. A kollégiumot
érint6 intézményi dontések, informacidk igy kozvetlenil téle juthatnak el a kollégiumba és
forditva. A kollégiumi telephelyek esetében a Szemere Kollégiumot és a Téglagyar utcai
telephelyet a kollégiumokért felel6s igazgatdohelyettes kozvetlenll iranyitja, mig a
Mez6kovesdi Kollégiumot a mezékovesdi kollégiumért felel6s igazgatdhelyettes vezeti. A
kollégiumok nevelStanarai részt vesznek az intézmény nevelési és rendkivili értekezletein. A
fentiek szerint az osztalyfénokok és szaktanarok allandd kapcsolatban allnak a kollégium
nevel8tandraival. A kollégiumi tanuldk intézményi el6menetelérdl, programjairdl a kollégiumi
nevel6tandr informalddhat, az intézmény a tanuldk ligyeirdl naprakész tajékoztatast koteles

nyujtani.
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4.1.18 Kapcsolattartas a tanmiihellyel, kiils6 képzdhellyel

Az iskolai épliletben elhelyezett tanm(ihely munkdjat az intézmény igazgatéval egyeztetett
elvek szerint — az alapfeladatok és kiegészit6 feladatok terén — az iskola szakképzési
igazgatohelyettese irdnyitja és ellen6rzi. A 9-10. évfolyamos technikumi és a 9. évfolyamos
szakképzd iskolai tanuldk agazati alapoktatasa minden esetben az iskolai tanmihelyben
torténik. |

évielyamdnak—elséfélévében—is—a—tanuldk: A vellik vald kapcsolattartas kozvetlen, igy az

informdcié dramldsa biztositott. A tanm(ihely szakoktatdi rendelkeznek hozzaféréssel az

elektronikus napléhoz, rendszeresen vezetik a hozzdjuk beosztott tanuldk tananyagbeli
haladdsat, hidnyzdsait és az osztalyzatokat, részt vesznek a nevel6testiilet értekezletein.
A tanuldszerz6déssel, munkaszerzddéssel iskolan kivil gyakorlatot teljesit6k szamara a dudlis
képzShelyek szervezetei sajat napldt vezetve gondoskodnak a szlikséges gyakorlati készségek
elsajatitasarol, az iskoldt sziikség szerint, de legaldbb kéthetente értesitik a tanuldk
hidnyzdasairdl, elektronikus formaban e-mail-ben, valamint havonta — szintén elektronikus
formdban — megkiildik a tanulénak adott érdemjegyeket. Sziikség esetén az osztalyfénok
felveszi a kapcsolatot a dualis képzéhelyekkel.
6.1.3. A szakképz6 intézményi sportkér, valamint a szakképzé intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

e ISK (Iskolai Sportkor)
Jogilag az intézmény Igazgatdja az ISK mindenkori elndke.
Az ISK pénzigyileg az intézményt6l fligg, mindenkori beszamoldsi és elszamolasi
kotelezettsége van az igazgato felé, valamint év végi beszamolét kell irnia.

e DSE (Didksport Egyesiilet)
Pénzlgyileg és jogilag az iskolatdl fliggetlen. Beszamolasi kotelezettsége van, minden tanév
végén.
Az ISK tagsagi dijat, -annak beszedését- a DSE vallalja at.
Az iskola tanuldi a beiratkozdskor automatikusan tagjai lesznek mind az ISK-nak, mind a DSE-

nek.
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6.2. A intézményi kozosségek kapcsolattartasi formai és
rendje
4.1.19 6.2.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

4.1.20 6.2.2. A kollégiumi k6z0sség

A kollégiumi kozosség a kollégium tanuldinak, azok szileinek, valamint a kollégiumban

foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

4.1.21 6.2.3. A munkavallaléi koz6sség

Az iskola oktatdi testiiletébll és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban 3&llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetSk és a valasztott képvisel6k segitségével — az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e szUl6i munkakdzosség,

e képzésitanacs,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

4.1.22 6.2.4. A sziilGi szervezet, sziil6i munkakozosség

Az iskolaban m(ikddé sziilGi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési

jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mlkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviselGi),

e aszul6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbél segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi médjanak

megallapitasa.
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Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patrondld tanara koordinalja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanévre. A SzM vezetésével torténé folyamatos
kapcsolattartdsért, az SzM véleményének a jogszabdly dltal elGirt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

4.1.23 6.2.5. A diakénkormanyzatok

A didkdnkormadnyzat az iskola, illetve a kollégium didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete, a két szervezet egymastdl fliggetlentl miikodik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikddésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Mindkét didkdnkormanyzat sajat szervezeti és
mUkodési szabalyzata szerint mikodik (4-5. sz. fliggelék). Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasdanak maodjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez szikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamdra.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikddésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
oktatéi testlilet hagyja jova. Az iskolai, illetve a kollégiumi didkénkormanyzat élén, annak
szervezeti és milkodési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint a didkdnkormanyzat
valasztott vezetGje, illetve az iskolai, kollégiumi didkbizottsag all. A didkénkormanyzat
tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal -
a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfeljebb 6téves id6tartamra. A
didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai, kollégiumi munkarendben meghatarozott
idében — didkkézgyllést tart, melynek 06sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.
A diakonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat az intézmény bels6é mikodésének
szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkdonkormadnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
—azigazgatdhelyettessel valo egyeztetés utdn —jelen szabalyzat 5.2 fejezetében irottak szerint
— szabadon haszndlhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
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e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felels. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan

Ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdonkormanyzat véleményét.

4.1.24 6.2.6. Az osztalyk6zosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitadsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

o kuldottek delegdldsa az iskolai diakdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetSje: az osztalyfénok. Az osztalyfénokot — az osztdlyfénoki
munkakozdsség vezetGjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban,

els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

4.1.25 6.2.7. A sziil6k, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatasa
SzUil6i értekezletek

Az osztalyok szUl6i értekezletét az osztdlyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szUlGi értekezletet tart. Ezen tul a felmerilé problémak megolddsa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziilGi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat éssze.

Oktatdi fogaddnapok

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgatd altal kijelolt id6pontban — 2
alkalommal tart fogaddnapot. A fogaddnapok id6tartama legalabb 90 perc. Ha az oktaténak
nem sikerillt minden szil6vel megbeszélést folytatnia, a fogadddra id6tartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithaté.

Amennyiben a sziil6, gondvisel a fogadddran kiviili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatéjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd id6pont-egyeztetés utan kerilhet sor.
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A sziil6k tajékoztatdsa

Az oktatdk és az osztalyfénokok az elektronikus naplé vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A szll6vel vald kapcsolatfelvétel formadja els6dlegesen az elektronikus
napld felliiletén kildott izenet, tovabba telefon, elektronikus levél - e-mailben, levél, az
ellen6rz6 konyvbe irt Gzenet, szUlGi értekezlet és fogadddran személyesen.

Az osztalyfénok értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmdnyi eredménye vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok tajékoztatja a sziil6ket a fogaddnapok, a szilGi

értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekral.

A didkok tdjékoztatdsa

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrél, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratol vagy a dontés hozéjatol. A didk elsédleges tajékoztatasi
formdja az elektronikus napld feliilete. A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos
blntet6 és jutalmazd intézkedésekrdl. A didkkdzosséget érinté dontéseket iskolagydilésen,

valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag tudomasara hozni.

6.3. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

4.1.26 6.3.1. Kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel

o Szakképz6 iskolaként jé a munkakapcsolat a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei

Kereskedelmi és Iparkamaraval.

o Tobb szaz gazdalkodd szervezetnél, maganvallalkozénal valdsul meg a tanuldk gyakorlati

oktatasa.

o Szakért6ként segitséget nydjtunk a kamardanak a munkaltatéknal térténd gyakorlati

képzés feltételeinek felmérésében, akkreditalasban.

o Egylttmikodési megallapodas alapjan rendszeres kapcsolatot tartunk a kilonbozé
szakmai szervezetekkel és a szakképzésilinket tdmogatd munkaltatdkkal.

e Kapcsolatban allunk a Miskolci Szakképzési Centrum intézményeivel.

4.1.27 6.3.2. A intézményben m(ik6dé alapitvanyok

A Ptk. az alabbi rendelkezéseiben szabalyozza az alapitvanyok m(ikodését:

3:378. § [Az alapitvdny fogalma]
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Az alapitvdny az alapité dltal az alapité okiratban meghatdrozott tartos cél folyamatos
megvaldsitdsdra létrehozott jogi személy. Az alapitoé az alapité okiratban meghatdrozza az
alapitvdnynak juttatott vagyont és az alapitvdny szervezetét.

3:397. § [A kuratérium]

(1) A kuratdrium az alapitvdny lgyvezetd szerve. A kuratdrium tagjai az alapitvdny vezeté
tisztségviseldi.

(2) A kuratorium hdrom természetes személybél dll, akik kéziil legaldbb kettének dllandé
belféldi lakohellyel kell rendelkeznie.

(3) Az alapitvdny kedvezményezettje és annak kézeli hozzdtartozoja nem lehet a kuratorium
tagja. Az alapitd okirat eltérd rendelkezése semmis.

(4) Az alapito és kézeli hozzdtartozoi nem lehetnek tébbségben a kuratériumban. Az alapito
okirat eltérd rendelkezése semmis.

(5) Az alapité az alapitvdny egyszemélyes ligyvezetd szervéiil kurdtort nevezhet. A kurdtorra
a kuratdriumra vonatkozo szabdlyokat megfeleléen alkalmazni kell.

3:402. § [Az alapitvdny dtalakuldsa]

(1)2 Az alapitvdny mds jogi személlyé nem alakulhat dGt. Alapitvdny csak alapitvdnnyal
egyeslilhet és csak alapitvanyokra vdlhat szét.

(2) Az alapitvdany mds alapitvdnnyal térténd egyesiilésérél vagy az alapitvany szétvdldsarol
az alapité akkor hozhat déntést, ha az alapito okiratban meghatdrozott vagyon juttatdsdt
teljesitette.

Az iskola, A Tanulék Kiemelked6 Munkajaért Alapitvany” néven hozott létre —a Ptk. vonatkozd
rendelkezései alapjan — jogi személyt az iskola szinvonalas mukodtetésének és a fejlesztési

elképzelések megvaldsitasnak segitése céljabdl.
4.1.28 6.3.3. Iskolaszék, kollégiumi szék
Jelenleg intézménylinkben nem mikodik sem iskolaszék, sem kollégiumi szék.

4.1.29 6.3.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal

Intézménylink — tanuldi Osszetétele alapjan — az alabbi teriileteken tart kapcsolatot a
pedagdgiai szakszolgalatokkal:
e Sulyos tanulasi nehézségek estén az iskola — a sziil6vel egyeztetve kezdeményezi a
tanuld szakért6i bizottsagi vizsgalatat.
e Sajatos nevelési igényl tanuldink a szakszolgdlat szakért6i bizottsagatol kapott
vélemény alapjan szil6i, tanuldi kérésre igazgatdi hatarozattal felmentést kapnak
tantargyi értékelés és osztalyzas, esetleg a tandrakon vald részvétel aldl, illetve a

szakszolgalat altal javasolt, tanulasukat segité kedvezményben részesiilnek,
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e szakorvosi, iskolaorvosi javaslat alapjan — szil6i kérésre — a szakszolgdlat altal
biztositott gydgytestnevelési foglakozasokon vesznek részt. A gydgytestneveld
legaldabb havonta e-mailben elkiildi a tanuldk havi értékelését, illetve az elektronikus
napléban vald rogzités és eljards meginditasa érdekében jelzi a tanuléi hidnyzdsokat.
Sziikség esetén az iskolavezetéssel is felveszi a kapcsolatot.

e A tanuldk gyégypedagogiai ellatasat a szakszolgalat biztositja.

e Beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi zavarokkal kiizdé tanuldinkat szlikség szerint

nevelési tanacsaddsra kildjuk.

4.1.30 6.3.5. Kapcsolat a szakmai szolgaltatéval

Az intézmény vezetése a fenntartétdl, illetve az altala mikddtetett Borsod-Abauj-Zemplén
Megyei Pedagdgiai Intézettdl, mint szakmai szolgaltatétdl rendszeresen kap informaciokat a
pedagogiai értékelés, a képzések és tovabbképzések, a versenyszervezés, az aktudlis
tanligyigazgatdsi feladatok ellatdsa terén. Oktatdink részt vesznek a pedagodgiai intézet altal
szervezett értekezleteken, képzéseken és tovabbképzéseken, sziikség esetén szaktandcsadoi
segitséget kériink. Az iskola vezetGi rendszeresen figyelemmel kisérjik a Pedagdgiai Intézet
honlapjan megjelend informacidkat. Egylittm(ikodink a pedagodgiai intézettel a szlilGk és

tanuldk részére szervezett palyavalasztasi szil6i értekezletek megszervezésében.

4.1.31 6.3.6. Kapcsolat a gyermekjdléti szolgalatokkal

Aveszélyeztetett tanuldk feltérképezésében, segitésében nagy szerepet kapnak a csaladsegité
és gyermekjoléti szolgalatok. Intézménylnk ifjusagvédelmi tevékenységének része a veliik
vald kapcsolattartas. A tanuldk veszélyeztetettségérél az osztalyfénokok tudomdsara jutott
informacidk alapjan az intézmény levélben jelzést kiild a csaladsegité és gyermekjoléti
szolgalatnak, illetve segitséget kér a veszélyeztetettség elharitdasahoz. Az Mr. 51. § szerint az
intézmény igazgatdja az iskoldban haszndlt formanyomtatvanyon az osztalyfénok
kozremUkodésével tajékoztatast ad a tanuld lakdhelye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak a tankoteles tanuld 10 dra, illetve 30 éra igazolatlan hianyzasardl. a tajékoztatéd
levelekrél az intézmény lgyintézGje nyilvantartast vezet.

4.1.32 6.3.7. Kiilfoldi kapcsolatok

A kalfoldi iskolakkal, tovabbi partnerekkel vald kapcsolattartas az igazgato, illetve az altala

megbizott munkatdrs feladata.
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4.1.33 6.3.8. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi szolgalattal

Az intézmény fontos kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségligyi szolgalatot ellatdkkal. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védéndk,

e iskolai fogorvos

e az ANTSZ Miskolc varosi tiszti-féorvosa.

Ok biztositjak az intézmény tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat.

7. A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletének és ellatasanak
rendje

A tanuldk joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiljenek.
Atanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa az intézményi egészségiigyi szolgalat

keretében valdosul meg a jogszabalyoknak megfelel6en.

Az iskola-egészségligyi ellatds iskolaorvos és véddné egylittes szolgaltatasabdl all, amelyet
fogorvos és fogaszati asszisztens kozrem(ikodésével latnak el.

Az iskola-egészségligyi ellatdsat az iskolaorvos részmunkaidében, egy védéné teljes és egy
védond részmunkaiddben végzi.

Az iskolaorvos az iskolaban heti két alkalommal, a védén6é hét minden napjan rendel. A
rendelések pontos idérendje az orvosi rendeld ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehet6k
igénybe.

Az iskolaorvos és védénd tevékenységét a gyermek, a tanulé haziorvosaval (hazi
gyermekorvosaval), illet6leg terileti védénGjével egyeztetve és vele egylittm(ikodve végzi.
Az iskola éplletében a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 orvosi rendel6ben torténi az iskola-
egészséglgyi ellatas.

A tanulét, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlrévizsgalat alapjan
konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-érara kell beosztani. Az orvosi sz(ir6vizsgalatot
- kivéve, ha a vizsgdlat oka kés6bb kdvetkezik be - majus tizenotodikéig kell elvégezni. Az orvos
altal vizsgalt tanuldkrdl a szakképz6 intézménynek nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel
kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellen6rzé vizsgalatok eredményét.” (12/2020. (lI. 7.)

Korm. rendelet, 120. §)
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7.1. Az iskolaorvossal vald egyiittmiikodés

Az iskolaorvos feladatait az az iskola-egészséglgyi ellatasrol sz6lé 26/1997. NM rendelet 2. sz.

melléklete alapjan végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak

rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatdsat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban

segitiaz intézmény igazgatdja, a kozvetlen segit6é munkat a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

7.1.1. Az iskolaorvos feladatai (Eiir. 2. sz. melléklete)

»1. A gyermekek, tanulok egészségi dllapotdnak vizsgdlata, kévetése:

...fert6z6 betegség esetén ... az iskolai tanuldk vizsgdlata a 10. és 12. évfolyamokban.
Ennek keretében:

teljes fizikdlis vizsgdlat,

korel6zmény és csalddi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjdan
veszélyeztetett gyerekek kiszlirése, szakorvosi elldtdsra irdnyitdsa.

Az orvos a térvényes képviselb részére az orvosi vizsgdlat eredményérél leletet ad.
Kételez6 az adatszolgdltatds a kiilbn jogszabdly szerint a ... 10. és 12. évfolyamokrdl,
valamint a 16 éves kori zdrd dllapotvizsgdlatrol.

A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok
hdziorvossal egyeztetett fokozott ellenbrzése, kiemelt gondozdsa szakrendelések,
gondozdintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kézétt torténd
integralt oktatdsa esetén orvosi vélemény addsa.

A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossdagot megdllapito szakértdi bizottsdg
elé utalds esetén a bizottsdg részére a tanuld egészségi dllapotdra vonatkozo adatok
kozlése.

Az dtfogd gyermekfogdszati program szervezésében vald kézremiikodés és

végrehajtdsdnak ellenérzése.
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e A kiilén jogszabdly szerinti 16 éves kori zdro dllapotvizsgadlat elvégzése az iskolai
véddénével egyiittmiikddve.

2. Alkalmassdgi vizsgdlatok elvégzése

e Szakmai alkalmassdgi vizsgdlatok elvégzése, pdlyavdlasztdsi tandcsadds orvosi
feladatainak elvégzése.

e A testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészségligyi feladatok elldtdsa.

3. Kbzegészségligyi és jarvanyligyi feladatok

o Aziskolai életkorhoz kététt és kampdnyoltdsok elvégzése és dokumentdldsa.

e A jdrvdnyiigyi elGirdsok betartdsdanak ellenérzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jdarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél a févdrosi és megyei
kormdnyhivatal jdrdsi (févdrosi keriileti) hivatala jdrdsi (févdrosi keriileti)
népegészséqligyi intézetének értesitése.

e A nevelési-oktatdsi intézményben folyo étkeztetés ellenbrzése.

o Kb6zegészségligyi-jarvanyligyi hidnyossdgok észlelésekor javaslattétel a hibdk
megsziintetésére, valamint a févdrosi és megyei kormdnyhivatal jdrdsi (févdrosi
keriileti) hivatala jardsi (févdrosi keriileti) népegészségligyi intézetének értesitése.

4. ElsGsegélynyujtds

e Az iskoldban bekévetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsédleges
ellatésa, majd a tanuld hdziorvoshoz, hdzi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe irdnyitdsa.

5. Részvétel a nevelési-oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében

e Részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtdsdban.

e [Egészségligyi informdcidk kézlése a sziilbkkel és a pedagdgusokkal.

e Onvizsgdlati alapismeretek tanitdsa.

6. Kérnyezet-egészségligyi feladatok

e Az intézményi kérnyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgalo helyiségek - ellenérzése, a hidnyossdgok észlelése, intézkedések megtétele.

e A tanuldk gyakorlati oktatdsdval kapcsolatos munkahelyi kériilmények figyelemmel

kisérése.
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7. Az ellatott gyermekekrél nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabdlyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgdlatok, oltdsok dokumentdldsa kiilén jogszabdly szerint

az Egészségligyi Kényvben.”
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7.1.2. Az iskolai védond feladatai (Eiir. 3. sz. melléklete)

1. Az éves munkatervhez a védéndi feladatok Gsszedllitdsa, egyeztetése a nevelési-oktatdsi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatdrozott feladatok figyelembevételével.
2. A tanuldk védéndi vizsgdlata (kivéve a szinldtds vizsgdlata):
e g testmagassdg, testtbmeg, a testi fejlettség és tdapldltsagi dllapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlddés értékelése,
e a pszichés, motoros, mentdlis, szocidlis fejl6dés és magatartdsproblémdk feltdrdsa,
e mozgdsszervek vizsgdlata: kiilénés tekintettel a labstatikai problémdkra és a gerinc-
rendellenességekre,
e vérnyomdsméreés,
e pajzsmirigy tapintdsos vizsgdlata a.
3. A gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellenérzése.
4. Elsésegélynydujtds.
5. Az orvosi vizsgdlatok el6készitése.
6. A véddboltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.
7. A kronikus betegek, magatartdsi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése.
8. Részvétel az egészségtan oktatdsdban els6sorban az aldbbi témakban:
e qz egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmad,
betegdpolds, elsGsegélynyujtds),
e csalddtervezés, fogamzdsgdtlds,
e sziiléi szerep, csecsemdégondozds,
e JOnvizsgdlattal kapcsolatos ismeretek,
e szenvedélybetegségek megelézése.
9. Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai Jrdk, iskolai helyiségek és kérnyezet, az
étkeztetés higiénés ellenbrzésében valo részvétel.
10. Kapcsolattartds a sziil6kkel (sziilGi értekezlet, csalddldtogatds).

11. Pdlyavdlasztds segitése.
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e sres

12. Az elvégzett feladatok dokumentdciojanak vezetése (egészségliigyi térzslapok,
Egészségligyi Kényv, ambuldns napld, véddboltdsok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek

nyilvdntartdsa stb.)

7.1.3 Iskolai fogorvosi ellatas biztositasa

A fenntartdé a Miskolci Szakképzési Centrum altal kotott megallapodds alapjan a kijelolt
fogorvos az iskolai fogorvosi szlirést a heti egy napon, az ellatdst heti 3 napon, adott

rendelési id6ben biztositja.

8. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

8.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megBrzése, Oregbitése az iskolakéz6sség minden tagjdnak joga és kételessége. Eves
munkatervében hatdrozza meg az iskola oktatéi testiilete a hagyomanyok &apoldsaval

kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felelGsdket.

8.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

Az iskola, varos, magyar mult legjelent6sebb eseményeinek évforduldinak, illetve az
kereszténység legjelentGsebb (nnepének intézményink kilon figyelmet szentel. A
tanuldkdzosségek musort készitenek oktatdik segitségével. Lehet6ség van arra is, hogy az
igazgatd 4ltal megbizott oktatd készitse el a milisort az 4ltala kivalasztott szerepl6k

kozremiikodésével.

8.2.1. Unnepeink:

e iskolai tanévnyité

e Nemzeti innepek: oktéber 23. és marcius 15.
e Kardcsony

e janudr 22. Magyar Kultura Napja

e majus 11. Miskolc Varos Napja

e végzGsok ballagdsa
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A tanulsagokra emlékezve iskolaradiés mdsorral, vagy osztalykeretekben emlékeziink meg

multunk szomoru kimenetell eseményeirdl is.

8.2.2. Megemlékezések:

e februdr 25. a kommunizmus dldozatainak emléknapja

e Jprilis 16. a holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja

® junius 4. a nemzeti 0sszetartozdas napja

e oktdber 6. az aradi vértanuk kivégzésének emléknapja

Mindezeken feliil az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitdsdnak kerek évforduléirdl.
A végz8s osztdlyok szalagavatd misora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonaldt és szerkezetét megérizziik, a — legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az iskolai

hagyomanyok szerves részét képezi.

8.3. Iskolai szintii versenyek és szorakoztato rendezvények

A hagyomanyapolas tovabbi formai:
e Tanévnyitd és tanévzard Ginnepség

e Piculravato
e Szalagavaté
e Kardacsonyi koncert
e Valcolas
e Ballagas
e Kilfoldi didkkapcsolatok
e |degen nyelvl teadélutanok
e Didkdonkormanyzati nap
e Aziskolai szintl versenyek, szérakoztatd rendezvények
Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavaté és ballagas, amelyek

meg0rizték az iskola kezdeti éveibdl szarmazo lényeges jegyeiket.

A végzG6s osztalyok szalagavatd mdsora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonaldt és szerkezetét megérizzik, a — legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az iskolai
hagyomanyok szerves részét képezi. Megszervezésik, lebonyolitdsuk, a szervezésben valé

alkotd kézremiikodés a végzGs osztalyfénokok feladata.
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8.4. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

Az intézmény honlapja: https://www.szemere.miskolc.hu/

Az intézmény logdja:

9. Az intézményi védd, ovo elbirasok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az  ifjusdgvédelem els6sorban az
osztalyfénokodknek, de az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Az osztalyfénok a
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megdllapitasara. Az igazgato
az ifjusdgvédelmi feladatok koordinalasaval gyermek- és ifjusdgvédelmi felelést biz meg. A
gyermek- és ifjusagvédelmi felel@s a kotelez6 tandran feliili munkaideje terhére kapcsolatot
tart fenn a fenntartd altal mikodtetett gyermekjoléti szolgdlat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mas személyekkel,

intézményekkel és hatdsagokkal. Szerzett informacioit az intézmény oktatoi testiletével
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megosztja. A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak segitésére iskolankban

renddrségi szakember all a dolgozdk és a tanuldk rendelkezésére.

9.1. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Iskolankban a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a tanuldk felligyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatoét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten —felhivja a
figyelmlket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentdini kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet&sége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
el6irdsokat belsé utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal az oktaté a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésrél hianyzé tanuldk szamara potoktatast kell
tartani. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kil6n balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezets oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatdk szdmara kotelezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztdst kovet el. A balesetek nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak torténé megklildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelGs
végzi elektronikus rendszer alkalmazasaval.

A oktaté és egyéb munkavallaldk szamara minden tanév elején tlz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdét tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentdlni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak. A

munkavédelmi felelGst az intézményvezetd bizza meg.

56



Az oktatok a tanitdsi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jelleg(i eszk6zoket csak

igazgatodi engedéllyel vihetik be. A oktatdk altal készitett nem technikai jellegl pedagdgiai

,,,,,

9.1.1. Teendd8k baleset esetén

A tanulék felligyeletét ellatd oktatdnak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

A legfontosabb teendd a sériilt(ek) els6segélynyujtasa, ellatdsa. A balesetet szenvedett, vagy
az azt észlel6 személynek azonnal értesitenie kell az éplletben tartézkodd iskolaorvost
(rendelési id6ben), védénét, a kollégiumban az 4dpoldnét, mérlegelik, hogy sziikség van-e
orvosi ellatasra, mentd hivasara. Majd értesitik az igazgatot, kollégiumban a kollégiumokért
felelGs igazgatéhelyettest, a szlil6ket.

A baleseti sériilt ellatasa, valamint a szlikséges intézkedések megtétele utan jegyzékonyvben,
kollégiumban az Ulgyeleti napldban rogzitik a torténteket, kiilonosen (ligyelve a konkrét
adatokkal torténd esetleirasra.

Amennyiben a baleset olyan idépontban kovetkezett be, amikor a kollégiumokért felelés

igazgatohelyettes nem tartézkodott a kollégiumban, utdlag is értesiteni kell a kollégiumokért

felel6s igazgatohelyettest, aki sziikség esetén tdjékoztatja az intézmény igazgatodjat.

A tanuldi balesetet minden alkalommal azonnal jelezni kell a munkavédelmi megbizottnak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tébbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériiltet csak olyan
ellatasban részesitheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget illetve a menté

megérkezését.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

57



10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkivili események megel6zése érdekében az intézmény igazgatdja és az iskolatitkdr
esetenként, az intézmény takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellenérizni, hogy az éplletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésik sordan rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskola m(ikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
[athato eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mingsil kiilonosen:

- atermészeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atdz

- arobbantdssal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kodzolni az intézmény igazgatdjaval illetve valamely

intézkedésre jogosult felelés vezetSvel.

Rendkivili  esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezet6k: igazgatd,

igazgatohelyettesek.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartéjat, mikodtetéjét, tlz
esetén a tlizoltdésdgot, robbantassal tortén6é fenyegetés esetén a renddrséget, személyi
sérilés esetén a mentbket, egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi,

illetve katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.
10.1 Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetGjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezet6 vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés

valdsagtartalmdanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.
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A bombariadd elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan az iskolai csengs szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épuletében tartézkodd tanuldk és munkavallaldk az épliletet a tlizriadé tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt terllet — ezzel
ellentétes utasitds hidnyaban — az iskola f6bejarati terilet, a tornateremben tartézkodék
szdmdra az atlétikai palya és a tanmuhelyi parkold. A felligyel6 oktaték a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen Iévé és hidnyzo
tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét elldtni, a
tanulécsoportokkal a gylilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovet6en haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a renddérségnek. A renddérség megérkezéséig az
éplletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormdnyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielSbbi folytatdsanak
megszervezésérdl.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Gizenetet fogadé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetSje podtolni koteles a tanitas

meghosszabbitdsaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

10.2. Katasztrofavédelmi feladatok

,Az intézmény vezetdje

a) meghatdrozza a katasztrofa-, tliz- és a polgdri védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtdsi rendjét az intézmény szervezeti és mlikddési szabdlyzatdban, irdnyitja és ellenébrzi
a felkésziilési és a védekezési iddszakra meghatdrozott feladatok végrehajtdasadt;

b) kiadja az intézmény tiizvédelmi szabdlyzatdt, annak mellékleteként tiizriadd tervét, amelyet
sziikség szerint, de legaldbb évente gyakoroltat; ...

d) egylittmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a kdrfelmérés, valamint a katasztrofa
kévetkezményeinek felszamoldsa és helyredllitdsa sordn a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel, az intézmény miikodési helye szerint illetékes polgdrmesterrel, a megyei
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(févdrosi), helyi védelmi bizottsaggal, tovdabbd a minisztérium védelmi bizottsagdval.” (Kvr. 6.

§)

Az intézmény katasztréfa esetén a fenntartd utasitdsara polgarvédelmi feladatokat 1at el:
Részt vesz a veszély elhdritdasaban, a katasztrofa sujtotta terlilet menekiltjeinek
elhelyezésében és ellatasaban. Erre a célra felhaszndlhaté a kollégium szdllaskapacitasa,
kiterjedt veszélyhelyzetben ez a kapacitds tovabb névelhet6 a tornaterem és mds nagyobb
tantermek ilyen iranyd hasznositasaval. A tagintézmény tevékenységét ekkor is az igazgatd
irdnyitja. O 4llitja fel a védelmi tanacsot, amelynek a kollégium vezetGje, az iskolatitkdr, az
intézmény lUzemeltetéséért felel6s mdszaki alkalmazottja és az igazgatéhelyettesek a tagjai.
A katasztréfaelharito tevékenység résztvevéi lehetnek az oktatok, akik didkjaikkal egyitt a

terlleti, varosi védelmi bizottsag irdnyitdsa alatt a veszély elharitasban is kozremdkodhetnek.

11. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetod eljaras részletes szabalyai

11.1. Az iskolai és kollégiumi fegyelmi eljaras szabalyai

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdél alapjan:
Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabdl szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,

fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén
e jogot a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve koznevelési

intézménybe,

d) kizaras a szakképz8 intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithatd
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzG6 intézményben és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi blntetés megdllapitasanak, a szakképzé intézmény és a kollégium eltérd
megadllapodasanak hidnyaban a fegyelmi blintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras el6bb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
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fegyelmi blintetéssel kizart tanulé szamara masik szakképz6 intézménvyt, illetve kdznevelési
intézményt kijelol6 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kdarral, veszéllyel jarna, az els6foku

hatdrozat azonnal végrehajthato.

A tanulé6 fegyelmi felel6sségének részletes szabalyait a 12/2020. (Il. 7.) Kormanyrendelet
XXVIII. fejezete tartalmazza.

A duadlis képz6helyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljardst a szakképzé
intézményben kell lefolytatni.

Kiskoru tanuld esetén: a fegyelmi eljarasba a tanuld térvényes képviselGjét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét a tanuld térvényes képviselGje, a tanuldt
és a tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott képvisel6jik is képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatdi testllet dont egyszer(i szavazattébbséggel, ez a
hatdskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 dontésben meg kell jeldlni
az eljards targyava tett kotelességszegést.

Az oktatdi testilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozil legaldbb haromtagu
bizottsdgot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag).

o Az iskolai fegyelmi bizottsdg tagjai: a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes, a fegyelmi
eljards ala vont tanulé tanulmanyainak megfelel6 agazathoz tartozé munkakozosség-
vezetG, a tanuld osztalyfénoke.

o A kollégiumi fegyelmi bizottsag tagjai: kollégiumokért felel6s igazgatdhelyettes, a
kollégista csoportvezetje, a kollégiumi munkakozosség-vezet6.

e A fegyelmi bizottsag elndke: iskolai Ggyekben a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes,
kollégiumi Ggyekben a kollégiumokért felel§s igazgatdhelyettes.

® Az elnok jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések
meghozataldra, amelyet jogszabdly nem utal a fegyelmi bizottsdg vagy a tantestiilet
hataskorébe.

A fegyelmi eljaras sordn lehet&séget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkonkormanyzat
képviselGje, tovabba a dudlis képz6helyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis

képzbhely képviselbje az liggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és
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bizonyitasi inditvannyal élhessen.
Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom hdénap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt blintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott,
a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
Bizonyitott kizarasi ok, vagy igazolt tavollét esetében a fegyelmi bizottsag helyettesit6 tagjat
az intézmény igazgatdja jeldli ki.
A targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalds helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos minGségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a szil6 kéri.
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tdrgyalason széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tgyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a térvényes képviselGjének és a meghatalmazott
képvisel6nek.
Az oktatdi testlilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkdl is
kiszabhat, ha a tényallds megitélése egyszerd, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.
Megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irdasban megkiildeni, ha a fegyelmi
blintetést a tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskord tanuld torvényes képviselSje és a
meghatalmazott képvisel6 is tudomadsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogardl lemondott.
A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik szobaba, tanulécsoportba,

e) kizaras

fegyelmi blintetés szabhaté ki.
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11.2. A fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulét, kiskord tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg
kell jelélni, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel gyanusitjak.
A fegyelmi eljards az egyeztet6 eljarassal kezd6dik. Az egyeztet6 eljards célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas létrehozéasa a
sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a torvényes képvisel6je, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztet6 eljaras
lehet6ségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hatdridejére.
A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, és ha van, a sértett az
értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az
egyeztet( eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.
Ha a tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviselGje és a sértett az egyeztetd eljaras
lefolytatdsahoz irasban egyardnt hozzdjarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
szlikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a torvényes képviselGje
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.
A tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviselGje vagy a meghatalmazott
képvisel6 kérelmére az egyeztetd eljards lefolytatdsa kotelez6, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztet( eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozz3,

b) a tanuld fegyelmi blintetés hatdlya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi blintetés végrehajtasanak

felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belil indult fegyelmi

eljarast egyeztet( eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.
Az egyeztetS eljaras lefolytatasahoz szikséges feltételek biztositasa (megfelel6 terem
rendelkezésre bocsatdsa, egyeztets felkérése, értesitd levél kikildése) a fegyelmi bizottsag
elnokének a feladata. Az egyeztet§ eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet

elszenved6 fél és a tanuld egyarant elfogad.
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Ha az egyeztetd eljardas nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi

targyalast kell tartani.

784

12. Az elektronikus és az elektronikus Gton el6allitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

77 7

12.1. Az elektronikus uton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A Miskolci SZC Szemere Bertalan Technikum, SzakképzG6 Iskola és Kollégium fenntartéval
egyeztetve dont arrél, hogy dokumentumait hagyomdanyos papiralapu vagy elektronikus
formaban késziti el. A papiralapi dokumentumok kezelésérdl, tarolasarol az iskola iratkezelési
szabdlyzata rendelkezik.

Az elektronikus naplé elektronikusan el6allitott rendszer, rendelkezik az dgazat iranyitasaért
felel6s miniszter engedélyével. Az elektronikus naplé adatait elektronikus Uton viszik be az
iskola tandrai és az adminisztraciéért felel6s alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen
— az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. Az elektronikus napld elektronikus Uton
tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi érak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a
tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Az adatvesztés elkeriilése érdekében az elektronikus napldba bejegyzett adatokat naponta
sziikséges elektronikus formaban elmenteni.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott
helyettesitések szamardél készitett kimutatast, azt igazgatdi aldirds utan az irattarban kell
elhelyezni.

Félévente szikséges kinyomtatni a tanuldk altal elért eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. A kinyomtatott napldt — az osztdlyfénok és az

osztalyban tanité szaktanarok hitelesitd alairasaval ellatva — irattarban helyezziik el.

A szl és tanuld félévi tdjékoztatdsa a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazd -
osztalyfénoki hitelesité alairassal és az iskola korbélyegzdjével ellatott — nyomtatott
naplékivonattal torténik.

Az elektronikus napld altal generdlt anyakdnyvbél minden tanév lezdrasakor (vagy a
tanulmanyokat lezdré vizsgak megkezdése el6tt) tanuldink adataival 1 példanyban —

jogszabaly altal meghatarozott formaban és tartalommal — papir alapu torzslapot allitunk ki,
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amelyet — igazgatdi hitelesit6 alairassal és bélyegzével vald ellatas utan — az iskola irattaraban
évfolyamonként, osztalyonként dsszekotve 6rziink. A torzslapok nem selejtezhetdk.
Ugyanilyen formdaban készitjik el vizsgacsoportonként a kétszintli érettségi vizsga
elektronikus rendszerébdl kinyomtatott torzslapokat, torzslapkivonatokat valamint a szakmai
vizsgak torzslapjait és torzslapkivonatait is.

Iskolavaltaskor vagy a tanuldi jogviszony megsz(inésekor eseti gyakorisaggal ki kell nyomtatni
a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat

tartalmazo iratot.

77 7

12.2. Az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Szakképzés Informacids Rendszere (SZIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk az Szkt. 111. § és a VR. 342. § elGirasainak megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizarélag a tagintézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat a tagintézmény pecsétjével és
a tagintézmény igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

e elhelyezni,
e kilon polcon kell elhelyezni azoknak a dokumentumoknak egy-egy példanyat, melyek

kevésbé keresettek, vagy részben elavultnak tekintheték,
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az audiovizudlis dokumentumokat zarhaté szekrényben kell elhelyezni,
az elrendezést eligazité tablakkal, feliratokkal, magyarazé jelzésekkel kell
attekinthet6vé tenni,

a folyodiratokat; kiilon polcon kell elhelyezni.
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4. sz. fliggelék

Az iskola munkak6z6sségei

Osztalyfénoki munkakdzosség
Human munkakdzosség

Redl munkakozosség
Idegennyelvi munkakozosség
Testnevelési munkakdzosség
Rendészeti munkakdzosség
Elektrotechnikai munkak6zosség
Kozlekedési munkakdzosség
Szolgaltatasi munkakozosség

“Szemere” imazs munkakozosség
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13. Tartos tankonyvtari szabalyzat

A Szervezési és Miikodési Szabalyzat melléklete

Miskolc, 2021. augusztus 31.
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Jogszabalyi hattér

az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozm(ivel6désrél

16/1998 (IV. 8). MKM rendelet 2. sz. melléklete alapjan

3/1975. (VIIl. 17.) KM—PM egylttes rendelet a konyvtari allomany ellenbrzésérdl
(leltarozasarol) és az dllomanybdl torténd torlésrél sz6l6 szabalyzat kiaddsardl

a szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény

2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrél

13/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szélo 2019. évi LXXX. torvény
hatdlybalépésével 6sszefliggé mddositd és hatalyon kiviil helyez6 rendelkezésekrél

a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (. 7.) Korm. rendelet
11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrél szol6 torvény végrehajtasarol

a Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szélé 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérél sz6lé 17/2014. (Ill.
12.) EMMI rendelet modositasarol

2019. évi LXX. torvény: A kozneveléssel 0©sszefliggé egyes torvények
maodositasardl és a tankdnyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXIL. torvény hatalyon
kivil helyezésérdl

1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a kznevelés
nappali rendszer( iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérél...
2020. évi LXXXVII. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. toérvény
modositasarol.

A tankonyvek  hivatalos jegyzéke elérhet6 a  kovetkez6  cimen:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek _es_rendeles/kir_tkv_jegyzek
Tankonyvellatas: Konyvtarellaté Nonprofit Kft. utjan
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4.1.34 1. A kényvtar miikodésének célja, feladatai

Az iskola kdnyvtdra az iskola mikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabadlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanydba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozd
dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket kilon gyljteményként kezeljuk, a kilon
gylijtemény nyilvdntartasdanak és haszndlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari
szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

* a hasznaldk dltal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas egy
iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

* legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

* tanitasi napokon a tanuldk, oktatdk részére megfelel id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

* rendelkezik a kulonb6z6 informacidhordozok haszndlatdahoz, az Ujabb
dokumentumok  el6allitdsdhoz, a  konyvtar miikodtetéséhez  szikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez szlikséges eszkdzokkel.

1.1. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kbvetkezdSk:

* gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, O&rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

* tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgdltatasokrdl,

* az iskola szakmai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

* konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
*  konyvtari dokumentumok koélcsdnzése,
* tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara,

* a konyvtari allomany a szakmai programnak megfelel6, a tanuldk és az oktatdk
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészité6 feladatai:

* akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,
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a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,
szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tdjékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat elldtd intézményekben m(ikédé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgdltatasairdl,

mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

1.2. Az iskolai konyvtar szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az
aldbbi szakfeladatokat kell ellatni:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti, korszer(siti
adllomanyat az intézmény tandrai, nevel6kozOosségei, és mads iskolai
kdnyvtarhasznaldk javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar dllomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az
éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi, a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 8
napon belil bevételezi, és leltarba veszi,

naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo konyvet, félévi ciklusonként
az Osszesitett dllomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet),

a tanari kézipéldanyokrél, utmutatdkrdl, gyorsan avuld kisebb terjedelm(
kéziratokrol, tankényvekrél Un. brosura-nyilvantartast vezet,

az elavult, feleslegessé vald, vagy fizikailag haszndlhatatlanna valt
dokumentumokat, vagy az olvasdk altal elveszett konyveket az iskola selejtezési
szabdlyzataval Osszhangban allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi, a konyvtarallomany leltdrozasat az intézmény leltarozasi
szabdlyzatanak megfelel6 id6ben és mddon, haromévente végzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének
figyelembevételével végzi:

o kézi konyvtar (olvasétermi kdnyvtar),

o segédkonyvtar mely a tanarok, iskolai dolgozdk részére kikdlcsonzott
konyvekbdl all,

o kolcséndzhetd allomany,
o id6szaki kiadvanyok (hetilapok, folydiratok, szaklapok),

o neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.),
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o akonyvtarbdl kihelyezett dokumentumok, az un. letétek, melyek az iskola
adott szaktevékenységeihez kapcsolédnak a szertarakban, egyéb irasos
dokumentumok (kottak, kéziratok),

* a konyvtari dllomanyt a gy(jtékori szabdlyzat figyelembe vételével alakitja ki, és
tartja karban,

* gondoskodik a konyvtari adllomany megfelelé taroldsardl, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az dllomanyt.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellatd intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

A konyvtdaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel8hely-nyilvantartast kell vezetni.
1.3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozrem(ikodik az iskolai  tankonyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros tanar részben munkakori
feladatként a kovetkezé feladatokat latja el:

* el6késziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat, el6készit6 felmérést végez és lebonyolitja azt,

* kozreml(ikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,

* folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

* koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesilé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakuldsat,

* koveti a kiadott konyvek elhasznaléodasanak mértékét,

* az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlddott kdtetek pdtlasat
célzé vagy ujonnan kiadott tankényveket,

* atanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalédasbdl, tankényv elhagyasabdl keletkez6 hidny pétlasara. Az
iskolai konyvtar alloméanydaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szdmdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuldknak.

4.1.35 2. Konyvtari dllomanygyarapitas

Az iskolai konyvtar dllomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi, apasztasi és
gondozasi tevékenységébdl tevédik Ossze.
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2.1. Alloméanygyarapitds forrasai

A konyvtdr szakmai és gazdasdgossagi szempont alapjan pénziigyi keretek
figyelembevételével kdteles gyarapitani allomanyat.

Vasarlas, illetve postai Uton torténd rendelés esetén atvételkor 6ssze kell hasonlitani a
szamla (szallitélevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a szallitmany hianyos,
vagy kilalakilag hibas, akkor reklamacids lgyintézésre keril sor, a konyvek leltarba
vétele addig nem torténik meg.

Amennyiben a szdmla (szallitolevél) és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor
a dokumentumot leltarba kell venni.

Az allomanygyarapitds forrdsai:

* beszerzés: konyvtarellatétdl  konyvkereskedésektdl,  kiadoktdl, magan-
személyektdl, szamla, vagy szerz6dés alapjan torténik a gyarapitas,

» csere: iskolak, és mas egyéb intézmények konyvtaraitdl kap az intézmény /uj/
dokumentumot, elzetes megallapodas alapjan,

* ajdndék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktdl, intézményektdl jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gy(jtékorébe tartozé dokumentumokat,

* egyéb: olyan dokumentumok melyek az iskola bels6 irataibdl, anyagaibdl,
oktatdsi segédletekbdl, stb. tevédnek Gssze.

2.2. A gyarapitas mértéke

A gyarapitas mértékét a gy(jtékori szabalyzat tartalmazza.

2.3 Nyilvantartasba vétel

a) A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele
* Cimleltdrkényvi nyilvantartds

Minden dokumentumrél dokumentumtipusonként egyedi, cimleltarkényvet kell vezetni,
melynek kotelezd kitdltendd adatai:

egyedi leltarszam,

leltarozas datuma,

a dokumentum adatai (cime, szerzGje, kiadédja),
darabszam,

raktari jelzet szdma,

beszerzés médja,

érték,

o O 0O 0O O O O O

megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelez6 kitolteni).
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e Cédulaleltar

A folydiratokat (melyek végleges, illetve tartés megérzésre keriilnek), cédulaleltar
formajaban kell egyedi médon nyilvantartdsba venni. A cédulaleltar a bekotott
folyoiratokrol készil, mely a kévetkez6 adatokat tartalmazza: raktari jelzet szama, cim,
évfolyam szama, megjelenési éve,

* Csoportos (dsszesitett) leltarkényv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrél az el6z6 pontokban foglaltakon tulmenéen
csoportos Osszesitett leltarkonyvet is kell vezetni, mely a gyarapodas, a torlés és az
dsszesités adatainak rogzitésével az allomanymérleget mutatja. Allomanymérleget
félévente kell késziteni.

A csoportos (Osszesitett) leltarkonyv kotelez adatai:

sorszam,

egyedi dllomanyba vétel kelte,
beszerzés forrasa, kisérbirat szama,
gyarapodas madja,

beszerzési érték,

o O O O O O

egyedi dllomany-nyilvantartds tételszamai, tél - ig.

Az iskolai konyvtar dllomanydba tartozé minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdbvel kell ellatni az aldbbi médon:

* konyveknél, kiadvanyokndl a cimoldal hatoldalat, a 17. oldalt, valamint a
konyv, kiadvany utolsé szamozott oldalat,

* tankdnyvek, brosurak esetén a cimoldal hatoldalat és az utolsé szamozott
oldalt,

* id6szaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiils6é boritélapot (a cimlapot),
* audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.
b) Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartés megdrzésre szant, 8 napon bell
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét
is jelenti.

Avégleges nyilvantartas formaiiskolankban: leltarkonyv és a szamitdgépes nyilvantartas.
Vezetésére az egyedi nyilvantartas kévetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartds barmely formadja pénziigyi okmdany, nem selejtezhets. A
kiilonb6z6 dokumentumokrél kilon-kilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.
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c) Id6leges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges meg6rzésre
szant periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem kerulnek.

Az id6leges nyilvantartds formai: kardex.
Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni.

A nevelGi kézipéldanyokrdl, gyorsan avulé kiadvanyokrdl 0Osszesitett (brosura)
nyilvantartds vezethetd.

IdSleges megGrzésre minGsithet6k a kovetkezd dokumentumok:

e brosurak, alkalmi misorflizetek, propagandaanyagok,

e tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,

e tervezési és oktatdsi segédletek,

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet- és utasitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavdlasztdsi és felvételi
dokumentumok,

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok,

e kapcsos dokumentumok (RAABE), és egyéb dokumentumok.

4.1.36 3. Allomanyapasztas

Az allomanybdl valé kivezetést, torlést a 3/1975 KM-PM egyiittes rendelet szabalyozza.
3.1. Az dllomany torlésének okai, indokoltsaga
Az iskolai konyvtar dllomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha:
* adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,
* adokumentum felesleges példanynak minésiil,
* adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalddott,
* adokumentum, elveszett, megsemmisiilt, megtéritették,
* leltar soran hidnyként jelentkezett.
a) Elavult dokumentum kivonasa:
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.
b) Folosleges dokumentumok kivondsa:

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari - tanuldi igény
az aldbbiak miatt:

* megvaltozik a tanterv,

* valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
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* moddosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete,
* akordbbiszerzeményezés nem kovette a gy(ijt6kori elveket,

* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

c) Természetes elhasznalddas

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek haszndlat kdzben megrongalddtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

d) Egyéb ok
Egyéb okbdl azok a dokumentumok torélheték a konyvtar dllomanyabdl:
* elharithatatlan esemény,
* b(lincselekmény,
* behajthatatlan kovetelés,
* pénzben megtéritett kovetelés,
* megengedhetl hiany (kdld) kapcsan,
* norman felili hidny.
3.2. Az dllomanybdl valé torlés id6beli hatdlya
Az allomany torlése:
* rendszeres jelleggel, félévente,
* elemi kar, vagy lopas esetén a hiany észlelése id6pontjaban torténik.
3.3. Az dllomanybdl valo torlés dokumentaldsa

A selejtezend§, vagy egyéb okbdl torlendé dokumentumokrél, tipusonként és a torlés
okanak feltlintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
* aleltari szamot,
* araktarijelzetet,
* amdUcimét, szerzéjét,
* adokumentum nyilvantartasi értékét,
* atorlés indoklasat.

A torlésre vonatkoz6 jévahagyast kovetGen az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat
ki kell vezetni: a cimleltarkonyvbél oly mddon, hogy at kell huzni a leltari szamot, és a
megjegyzés rovat torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat, vagy
iktatészamat, a csoportos leltarkdnyv vonatkozé rovataibdl a cimleltdarkonyvnél leirt
madon, a szamitdgépes nyilvantartasbdl.
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A torlési jegyzéket az iskola vezetGjének jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak
egy-egy példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek, konyvelés, illetve — ha szlikséges -
pénziigyi rendezés céljabdl, és a konyvtarban is meg kell 6rizni egy példanyt.

Az id6leges nyilvantartasi dokumentumok selejtezése a konyvtar vezet6jének
javaslatdra torténik, amelyr6l térlési lgyirat készll. Ezeknek a dokumentumoknak az
allomanybdl valoé kivonasahoz nem kell engedélyt kérni.

A kiselejtezett dokumentumokon az iskola bélyegz6it és a leltarszamot at kell hdzni piros
tintaval, és fel kell tintetni a torlési jegyzék szamat. Ezt kovetSen az iskoldnak
gondoskodnia kell a dokumentumok elszallitasardl.

Azokat a folosleges dokumentumokat, amelyeket sem mds konyvtar, sem a
konyvkereskedelem atvenni nem kivan, a konyvtar maganszemélynek is eladhatja.

Ha az elveszett dokumentumot - jellegénél fogva - egy masik példany érdemben
potolhatja, a kolcsonvev6tsl a konyvtar a dokumentum masik példanyat elfogadja.
Amennyiben a dokumentumot annak masolata is érdemben helyettesitheti, a
kdlcsonvevé a kart - a konyvtar igényétél figgben - a dokumentumrdl a kdnyvtar altal
meghatdrozott technikaval késziilt masolattal, vagy e masolat elGallitasi koltségének
megtéritésével is potolhatja.

Ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya vagy masolata érdemben nem
potolhatja, a konyvtar a kolcsonvev6tél a dokumentum mindenkori vagy ennek
hidnydban antikvar-forgalmi becsértékének pénzben valé megtéritését kdvetelheti.

Ha az elveszett dokumentum tervszer( dllomanyapasztds cimén mar selejtezhetd lenne,
és a kolcsonvevl azt a dokumentum masik példanyaval nem pétolta, a kdnyvtar a
fenntartd el6zetes hozzajaruldsdval a dokumentum beszerzési arat és az esetleges
kottetési koltségét igényelheti.

Ha a kolcsoénvevé a konyvtar altal a dokumentum visszaszolgaltatdsara, illetéleg
potlasara vagy értékének megtéritésére vonatkozd igényét legalabb kétszeri irasbeli
felszdlitdsra nem teljesiti, a kovetelést polgari peres Utra lehet terelni.

Ha a peres eljaras, illet6leg a végrehajtds eredménytelennek bizonyul, a széban forgé

dokumentumokat behajthatatlan kévetelés cimen kell a konyvtar dallomany-
nyilvantartasabal kivezetni.

A tervszer( allomdanyapasztas soran, valamint a pénzben megtéritett kbvetelés cimén
befolyt pénzeszkozoket téritményként kell kezelni és a konyvtar allomdanydnak
gyarapitasara kell felhasznalni.
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4.1.37 4. Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés

4.1. A konyvtari dllomany elhelyezése

Az attekinthet6ség és a vildgos rendszerezés céljabdl biztositani kell a konyvtari dllomany
megfelel6 elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az aldbbi fizikai feltételeket kell
biztositani:

* akonyvtari dllomany kdlcséndzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni,

* anem kdlcsondzhets konyveket a kdlcsondzhetd dllomanytdl elkiilonitetten kell
elhelyezni,

* kulon polcon kell elhelyezni azoknak a dokumentumoknak egy-egy példanyat,
melyek kevésbé keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetdék,

* az audiovizualis dokumentumokat zarhatdé szekrényben kell elhelyezni,

* az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal, magyarazé jelzésekkel kell
attekinthetévé tenni,

* afolydiratokat; kiilon polcon kell elhelyezni.
4.2. A konyvtari dllomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a
szakszerd tdrolasrél, a konyvtari helyiség megfelel6 tisztasdgardl. A konyvek,
dokumentumok, ismeretkozl6 eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhaszndld kotelessége. A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzl6 eszkozok
karbantartdsardl, javitasardl gondoskodni kell, mely a kdnyvtaros egyik munkakori
kotelessége. A konyvtarban a latogatok csak a konyvtaros jelenlétében tartdzkodhatnak.
A portds a konyvtarkulcsot csak a takaritonak és a gondnoknak adhatja ki.

Az oktatd (konyvtdros) a rdbizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszer(
mUikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
felelés. Ezért (a lenti rendeletben) meghatdrozott id6k6zonként meg kell gy6z6dnie a
konyvtar hidnytalansagardl, a nyilvantartasok pontossagardl (leltarozas).

4.3. A kdnyvtari allomany ellenérzés (leltarozasa)

Az iskolai konyvtar dllomanydnak ellen6rzését rendelet szabalyozza (Id. lent). A konyvtar
revizidjat az intézmény igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az
atvevé oktatd (konyvtaros) kezdeményezi az allomanyellen6rzést. A leltarozas
végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositasaért a gazdasagi vezetd,
mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetGje a felelds.

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel 0Osszefliggd
feltételeinek biztositdsaért az intézmény vezet6je, a tényleges konyvtari munka
szabalyszer(iségéért, az dllomany megdbrzéséért, megfelel6 kezeléséért, pedig a
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konyvtaros a felel6s. E kotelességébdl fakaddan a konyvtarosnak rendszeresen
ellendriznie kell az dllomany hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat. A konyvtari
allomany ellenérzését az iskola leltarozasi szabalyzataban foglaltak alapjan és a 3/1975.
(VIII. 17.) KM—PM egylttes rendeletben foglaltak szerint kell elvégezni.

A rendeletben foglaltak szerint konyvtari dokumentumnak kell tekinteni a konyvtar
feladatainak ellatasahoz szlikséges tudomanyos, oktatdsi, mivészeti, kozm(ivel6dési
vagy torténeti értékd konyvet, folydiratot, egyéb kiadvanyt, illetéleg minden szoveg-,
kép-, adat- és hangrogzitést, kivéve az irattari jelleg(i levéltari anyagot. A kdnyvtar
dokumentumainak dsszessége a konyvtari allomany.

A szabdlyzat rendelkezései nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra, amelyeket a
konyvtdr atmeneti id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, azaz idGleges
megdbrzésre beszerzett dokumentumokra.

Az allomanyellen6rzés tipusai:

e jellege szerint: id6szaki vagy soron kivdli,
e maddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi,
e mértéke szerint: teljes korl vagy részleges.

Az ellen6rzés lezarasa:

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zaré jegyz6konyvet, melyet engedélyezésre at
kell adni az igazgatdénak.

A zar¢ jegyz6konyv mellékletei:
* aleltdrozas kezdeményezése,
* ajovahagyott leltarozasi Gtemterv,
* ahidanyzé dokumentumok jegyzéke.
Az ellenGrzést az alabbiak szerint kell végezni:
* az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz haromévente,
* soron kivil kell ellenérizni, ha az dllomanyt valamilyen okbél kdrosodas éri,

* aleltarozast legalabb két személynek kell végezni, egyszemélyes kdnyvtar esetén
a leltarozasi bizottsag vezetbje koteles egy allandéd munkatarsrél gondoskodni,
akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

* Az allomanyellenGrzés torténhet szamitogépes program segitségével is, de
mindenképpen legaldbb két személynek kell lebonyolitani. Az dllomanyellenérzés
soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvdntartasok 6sszevetése.

* az dllomanyellen6rzést a nyilvantartasok rendezésével, valamint az dllomanyok
rendezésével el6 kell késziteni,
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* az dllomany ellen6rzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
O0sszehasonlitasaval  torténik, annak egyezGsége esetén az egyedi
leltarkonyvekben a dokumentumok kipipdalasra kerilnek,

* az allomanyellendrzés soran fellelt hianyokrdl hidnyjegyzéket kell 6sszedllitani, a
leltar eredményérdl jegyz6konyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar
jellegét (id6szaki, vagy soron kiviili), szamszer( adatokat, és a hidny, vagy tobblet
mennyiségét,

* az allomanyellen6rzés sordn a végleges nyilvantartdsba vett dokumentumokat
tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az id6leges nyilvantartasba
vett dokumentumok nem leltarkotelesek,

* aletéti dllomanyt minden tanév végén ellendrizni kell,
* aleltdrozas alatt a kdnyvtari szolgdltatas sziinetel.

Az oktatd (konyvtaros) felel a gyljtemény tervszer( gyarapitasdért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznélasaért. igy hozzajaruldsa nélkiil az iskolai kényvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

Allomanyba vétel csak szdmla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A kolcsbnz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozdk tanuld-és munkaviszonydat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést
intéz6 személyt terheli az anyagi felel6sség.

A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktandar anyagilag is felelGs.

A konyvtar biztonsagi zdrainak a kulcsai az oktatondl (konyvtaros) és az iskola portajan
helyezend6k el. A kulcsok csak indokolt esetben (elemi kar, betegség) adhatdk at az iskola
igazgatdjanak. Az oktatd (konyvtaros) hosszantartd betegsége esetén, helyettese
részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyz6kdnyvben
rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlzrendészeti szabalyokat. T(iz esetén tilos a
vizzel oltas!

A dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl. Szigoruan
tgyelni kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertGtlenités, féregtelenités).
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4.1.38 5. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

5.1. A kdnyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuldi, oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozéi
haszndlhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmdara el6adast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgdltatdst.

A beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsz(inésekor a konyvtari tagsag is megszlinik.

A konyvtdr beiratkozasnal a kbvetkezd adatokat kéri:
*  néy,
* osztdlyszam,
* sziletési hely és idg,
* anyjaneve,
* allando lakhely.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndlé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl tajékoztatnia kell
az oktatot (konyvtdros). A Nyilvantartd Iroda dltal kiadott leszdmoldsi nyomtatvanyon -
az oktaté (konyvtaros) aldirdsaval- igazolni kell, hogy nincs konyvtdari tarozdsa. A
nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltdvozo kollégdk az altaluk kdlcsonzott
dokumentumokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak, és szintén leszamolasi
nyomtatvanyon igazoljak, hogy nincs kdnyvtari tartozasuk.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval valé kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén
a végrehaijtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kerilnek.

5.2. A kdnyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segité
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kélcsonzése,

informacidgyljtés az internetrdl az oktatd (konyvtaros) segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
haszndlata,
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* tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalataral,

* mas konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

* konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa,

* nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

* tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok veheték
igénybe:

* helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

* konyvtarkozi kdlcsonzés.

5.3. Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

a kézikdnyvtari allomanyrész,

a kilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rdra,
indokolt esetben a kdnyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idére kikdlcsonozhetik.

Az oktatd (konyvtdros) szakmai segitséget ad:

az informdacidk kozotti eligazodasban,
az informdaciok kezelésében,
a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

a technikai eszkozok hasznalataban.

A konyvtdrban a jelenlévéktdl kulturdlt, udvarias viselkedést varunk el.

A polcrél levett kdnyvet hasznalat utan a konyvtarosnak kérjik atadni.
A koényvtarba nem lehet enni-, és innivaléval bejonni.

A taskat és a kabatot az ajté mellé kell lerakni!

A mobiltelefon hasznalata tilos!

A konyvtar hasznalatabdl id6legesen vagy véglegesen kizarhatd az a személy, aki
a konyvtarhasznalat szabdlyait megsérti.
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5.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére az oktatd (konyvtdros), az
osztalyfénokok, a szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtarhaszndlatra épilé szakdrdkat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtdri nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint keril sor.

Az oktato (konyvtaros) szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
5.5. K6lcsOnzés

* A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak az oktatd (kdnyvtéros) tudtaval
szabad kivinni.

* Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

* A kolcsonzés informatikai eszkozokkel, és kartonos formaban is nyilvdan van
tartava, kivéve a tankonyveket, mivel nem kerllt be a szadmitégépes
feldolgozasba. Minden beiratkozott olvasé felvitelre kerll a szdmitégépes
rendszerbe.

Az iskolai konyvtar un. letéti allomdanyt helyez el az oktatd-nevel6munka segitése
érdekében a szertarakban.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kdlcsondzheté két hét
id6tartamra. A kolcsOnzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezé és ajanlott
olvasmanyok kolcsdnzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolcsonzésben 1évé dokumentumok el6jegyezhet6k. Nem kolcsondzhetbk a folydiratok,
olvaséteremben taldlhatdé dokumentumok (kézikonyvek, szétdrak, lexikonok,
enciklopédiak, stb.)

Dokumentumokat kdlcson6dzni csak a kélcsdnzési nyilvantartasban valdé rogzitéssel
szabad. A kolcsonzés konyvkartyaval torténik, amelyet ala kell irni és el kell 1atni az aznapi
datummal, tanuldk esetében az osztalyt is fel kell tlintetni. A végeleges nyilvantartasu
dokumentumok kdlcsonzését a Szirén konyvtari programba is be kell vezetni.

A kolcsonzési hatarid6é lejarta utan egy hét hatdrid6t ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozé tanuldk dokumentumonként és munkanaponként
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a kdnyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tirelmiidén
felli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsdnzés nem vehet6 igénybe.

Az iskolabdl tavozd, illetGleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszlinésének idépontjdig a kolcsdnzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. A végz8s tanuléknak, amennyiben
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szikséglik van az érettségi vizsgara valo felkésziiléshez valamilyen tankdnyvre, azt csak
betétdij (az adott konyv dara) ellenében kolcsondzhetik ki a konyvtarbol, amelyet
visszakapnak abban az esetben, ha visszahozzak a konyvet.

Az oktaték a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szlikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesul6é didkok 4dltal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-iink Tankdnyvtari szabalyzata tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl kdnyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szamara szlikséges mdas mivel
potolni, vagy az értékét megtériteni.

5.6. Konyvtarkozi kélcsonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl
érkezd eredeti ml kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az
igénybe vevl olvasot terheli, mas esetben a szolgéltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz
a postakoltség. A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl,
illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

5.7. A konyvtdr egyéb szolgaltatdsai
* informacidszolgaltatas,
* szakirodalmi témafigyelés,
* irodalomkutatas,
* ajanld bibliografidk készitése,
* internet-hasznalat.
5.8. A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket a tanuldk a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanuldk
felel6sséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szadmitégépet hibas,
mUikodésképtelen, hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az
6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuldi
gépek forgalmazasat ellendrizzik.

A szamitogépeken az internetezés mellett lehet6ségiik van a didkoknak a
szamitogépeken |évé egyéb programok (Word, Excel stb.), valamint a konyvtar
allomanyaban |év6 szamitdgépes dokumentumok (CD-ROM, DVD) helyben hasznalatara
is. Iskolai feladataik elkészitéséhez, a szamitdgépes programok hasznalatahoz segitséget
nyujtanak a kényvtarosok.
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A gép mellett elhelyezett flizetben (a visszakereshetGség végett) alairasukkal jeldlnitk
kell a tanuldknak, mett6l-meddig hasznaltak az adott szamitogépet.

Adatmentésre, archivadlasi célra csak a kilon erre a célra az informatikusok 4altal
kialakitott konyvtarban lehetséges. A lemezhaszndlati szandékot a konyvtarosnal be kell
jelenteni. A konyvtarba mas kilsé szamitdgépes adathordozét (mereviemez, CD-ROM,
PEN-DRIVE stb.) behozni tilos! Kilsé forrasbdl szarmazé ,sajat” lemezeket kartéritési
kotelezettség nélkiil megsemmisitjlk.

A szamitdgépet és azok perifériait csak rendeltetéstiknek megfelel6en szabad hasznalni!
A szamitégépek és egyéb berendezések felnyitdsa, a konfigurdci6 megbontasa,
megvaltoztatdsa; programok, adatok engedély nélkiili torlése, telepitése tilos!

A szamitdgépek beallitdsainak (setup, config.sys, autoexec.bat, stb.) és a felhasznaléi
felilet (hattér, tapéta, ikonok, ikonok elrendezése, stb.), valamint a hdldzati jogok,
beallitdasok megvaltoztatdsa, mddositdsa tilos!

Az esetleges hibakrol és rendellenességekrél a konyvtarost haladéktalanul tajékoztatni
kell! Hibaelharitas dnkényesen nem végezhetd.

A konyvtari szamitégépek haszndlatabdl id6legesen vagy véglegesen kizarhatd az a
személy, aki a szamitdgép-hasznadlat szabalyait megsérti.

A nem rendeltetésszerl haszndlatbdl vagy a szandékos rongdlasbdl ered6 kart, és az
ebbdél adodé helyreallitasi koltségeket a karokozo koteles megtériteni.

5.9. A szolgdltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék kélcsonzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitégép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatdsért a
mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

4.1.39 6. A kényvtar nyitvatartasi ideje
Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a

didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifliggesztett,
az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozédhatnak.

A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni, és fel kell
tlntetni az iskola drarendjében.

hétfo 9.00 - 14.00
kedd 9.00-14.00
szerda 9.00-13.30
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csiitortok 9.00-13.30

péntek 9.00-12.00

4.1.40 7. Gylijtokori szabalyzat

7.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informdcidkat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatéd nevel6 tevékenységhez
szlikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozdk
hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok el6allitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar legalapvet6bb sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka
segitése. E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gy(ijti, feltdrja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

7.2. A konyvtari kornyezet bemutatasa

Az iskola technikumi, szakképz6, és érettségi utdni szakmai nevelést-oktatast és
feln6ttoktatast is folytat.

7.3. A gylijt6kor meghatdrozoi

* Az intézmény dltal megfogalmazott és az oktatdi testiilet altal elfogadott
szakmai program célrendszere, az ebben foglalt egyéni sajatossagok.

* A helyi tantervek.

* Aziskola tanuldinak és oktatdinak létszama.

* Aziskoldban oktatott szakmak.

* Aziskoldban m(ikodé szakkorok, fakultacids foglalkozasok.

* Aziskoldaban oktatott idegen nyelvek.

* Mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybe vétele.

*  Konyvtarkozi kdlcsonzés.

* Szamitégép hasznalatanak, Internet hasznalatanak lehetdsége.
7.4. A konyvtar dllomanyelemzése

Az iskolai konyvtar a kozépiskola tevékenységéhez, nevel§ és oktatd munkdjahoz, a
tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok gylijtését, megbrzését, feltarasat és
hasznalatat biztositja.

A konyvtar allomanydba csak a gyljtékori szabalyzatban meghatarozott - a konyvtar
gyljt6korébe tartozd - dokumentum veheté fel. (16/1998.(IV. 8) MKM rendelet) Az
iskolai kdnyvtar allomanyat 60 %-ban szakirodalom, 40 %-ban szépirodalom képezi.
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A szakirodalom anyagan belil:
* domindns az ismeretterjesztd szakirodalom, és a miszaki irodalom,
* kisebb aranyban talalhatd az oktatok munkajat segit6é dllomanyrész,
* akonyvtaros segédkonyvei,
* aziskolaval, az iskolai élettel kapcsolatos gylijteményrészek.
Fejlesztést igényelnek a Szakmai Program tantargyi kovetelményeit figyelembe véve:
* atehetséggondozas,
* azinformatikaoktatas,
* az Uj mdszakiirodalom,
e afelzarkodztatas,
* aziskoldban oktatott idegen nyelvek (angol, német) oktatdsanak,
* akétszintl érettségi,
* akornyezeti nevelés,
* az egészségnevelés,
mindennapos testnevelés teriletei.
7.5. GyUjt6kori indoklas

Az iskolai konyvtar legnagyobb részt a Magyarorszagon kiadott magyar nyelv(
dokumentumokat gydijti, de beszerezziik az idegen nyelv oktatdsahoz szlikséges
nyelvkdnyveket, oktatéprogramokat, tanari kézikonyveket, illetve az idegen nyelvi
szépirodalmi anyagot.

Konyvtarunk az 1969 utan kiadott dokumentumokat gydjti valogatva, de allomanyba
vehet6k az ajandék, vagy hagyaték utjan birtokunkba kerild 1969 el6tti dokumentumok

is.
A konyvtarunk a régi muzedlis értékld dokumentumokat megdérzi és gydijti.
Az oktatott szakmak:
Iskolank specialis oktatdi teriletei:

* szocialis: szocidlis dpold- és gondozg,

*  mdszaki szakterilet: gépjarmiimechatronikai technikus, gépjarm
mechatronikus, jarmdfényez6, karosszérialakatos, villanyszereld, elektronikai
muszerész,

* sport: sportedzd,

* szépészet: fodrasz, kozmetikus technikus,
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* rendészet és kdzszolgalat: kozszolgalati technikus, rendészeti 6r,

* egyéb szakterilet: fotografus és fotétermék-kereskedd.

Erettségi utani szakképzés:
* mivészi szakterilet: dekoratdr, divatszabd, fotografus és fotétermék-kereskedé

*  madszaki szakteriilet: autodszereld, autoelektronikai muszerész,
gépjarmimechatronikai technikus

* sport: sportedzd,
* szépészet: fodrasz, kozmetikus.

A gyljtés mélységét tekintve cél az enciklopédikussag, az alap-, illetve kozépszint(l
ismeretkozl6 irodalom erételjes valogatasaval. Az allomanyalakitas soran arra kell
torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolédd irodalom megfelel$ valogatassal tartalmilag
teljes, az dllomany fejlesztése folyamatos, tervszer(i és aranyos legyen.

4.1.41 8. Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggo gydjtési tevékenység
Az oktatdsi intézmény a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzataban, valamint az iskola

szakmai programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok
szerint gydjti dllomanyat:

8.1. A gylijtés kore

a) Az iskola alapvet6 feladatainak (oktatdsi) megvaldsitdsdhoz kapcsolodd
dokumentumok az intézmény f6 gyijt6korébe tartoznak:

Szépirodalom (tanitashoz, tanuldshoz)
* lirai, prézai és dramai antolégiak,

* klasszikus és kortars szerz6k mdvei, gylijteményes kotetei, nemzetek irodalma
(klasszikus és modern irodalom),

* ahelyi tantervekhez kapcsolédo ,kotelez6" és ajanlott olvasmanyok,
* életrajzi és torténelmi regények,
* mdsorfluzetek az iskolai Gnnepélyekhez.
Ismeretkozl6 irodalom (tanuldshoz, tanitashoz, szakmahoz)
* pszicholdgiai mivek,(15)

* csalddjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gydjteménye, (34)

* tanligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gy(lijteménye, (34)
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b) A

iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok, folydiratok,
szaklapok, (34)

a nevelés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdonyvek,(37)
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,(37)

felvételi kovetelményekrél, a tovdbbtanulds lehetGségeirdl készitett kiadvanyok,
(37)

az iskoldban oktatott szakoknak megfelel6en miszaki irodalom, (62)
mUivészetekkel kapcsolatos irodalom, (72/78)
nyelvi, nyelvészeti, irodalmi munkak, (82/89)

a B.- A- Z. megyére és Miskolcra vonatkozd helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok, az intézmény torténetével, életével, névaddjdval, ifjusagi
szervezeteivel kapcsolatos anyagok, (908)

allomanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakataldgusok, (02)
oktatdssal 0sszefliggs statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok (31)
altaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak, szakszotarak,

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes muivel6déstorténet alapszint(
és kozépszint(i elméleti és torténeti 6sszefoglaldi. (93/99)

masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolédd, mellékgydjtékorbe tartozé

dokumentumok:

A tananyaghoz szorosan nem kapcsolédd magyar és kilfoldi irok mdveit,
kéonyvtdrakkal, konyvtartannal kapcsolatos munkakat, (02)

a tanuldk érdekl6désének megfelel§, a szdérakozasi igényeik kielégitéséhez
sziikséges informaciéhordozoék.

A konyvtar a mellék gy(ijtékorbe tartozé dokumentumokat szelektdlva gydijti.

8.2. A gylijtés mértéke, beszerzend6 példanyszamok

A f6 gydjtékorbe tartozé Uj beszerzések példanyszamat a felhasznaldk szamanak,

valamint a beszerzési keret figyelembe vételével az alabbiak szerint allapitom meg:

lirai, prézai, és dramai antolégiak: 3-6 pld.

klasszikus és kortars szerz6k mdvei, gyljteményes kotetei: 1-2 pld.
klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdvei: 1 pld.

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom): 2-3 pld.
tematikus antolégiak: 2 pld.

életrajzi, torténelmi regények: 2 pld.
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» altalanos lexikonok: 1-2 pld.
* enciklopédiak: 1-2 pld.

* atudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alapszintd
és kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi: 1-2 pld.

* tananyagokhoz kapcsolddd alap- és kozépszintli  segédkonyvek, torténeti
osszefoglaldk, ismeretkozl6 miivek: 1-2 pld.

* aziskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok: 1 pld.

* aB.-A.-Z. megyére, Miskolcra vonatkozd helyismereti, helytorténeti kiadvanyok:
1-2 pld.

* az intézmény torténetével, életével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok: 1-2 pld.

* a helyi tantervekhez kapcsolédé kételez6 olvasmanyok: 25-30 pld.
* ahelyi tantervekhez kapcsolédé ajanlott olvasmanyok 5-10 pld.
* anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikényvek: 1 pld.

* akdlonféle tantargyak oktatasat elésegité modszertani kézikonyvek, segédletek:
1-2 pld.

* pszicholdgiai mivek, enciklopédiak, szakszétarak, gyermek- és ifjukor lélektana:
1-2 pld.

* tantdrgyi bibliografiak: 1 pld.

* a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetdségeirél készitett
kiadvanyok: 12 pld.

* aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok: 1 pld.
* folydiratok, szaklapok: 1 pld.

* dllomanygyarapitdasdhoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak: 1 pld.

* oktatassal 6sszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok: 1 pld.

* csalddjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok rendeletek
és azok gydjteménye: 1 pld.

» oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye: 1-2 pld.

* tanligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gy(ijteménye: 1 pld.

A mellék gy(ijt6korbe tartozd dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az
allomanygyarapodas id6pontjaban szabom meg, figyelembe véve a felhasznéldk szamat,
a beszerzés indokoltsagat.
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8.3. A gylijtés mélysége, nyelvi hatarai

a.) Az iskolai konyvtar az iskola nevelési-szakmai programjaval 6sszhangban, a teljesség

igényével gydjti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil a kévetkezéket:

lirai, prdézai, és dramai antoldgiak,

klasszikus és kortars szerz6k mvei, gyljteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdvei,

kdzép, és felsGszintdl altalanos lexikonok,

kozép, és felsészintl enciklopédidk,

a tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes m(ivel6déstorténet elméleti és
modszertani 6sszefoglaloi,

a tananyagokhoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté-
kdzépszintl segédkodnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mivek,

szaktantargyakhoz kapcsolédd alap,- és kozépszintl elméleti ismeretkdzl6
irodalom és torténeti 6sszefoglalék,

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok,
a helyi tantervekhez kapcsolddé , kotelezé" és ajanlott olvasmanyok,
a nevelés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,
a kilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek,

az intézmény torténetével, életével, névadodjaval, ifjusdgi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok,
oktatdssal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok,

csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gyljteménye,

oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok és azok gy(jteménye,

tanligyigazgatassal, gazddlkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gy(lijteménye.

b.) valogatva gyljti, a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil az iskola céljait,

feladatait, valamint a pénzligyi targyi szempontokat figyelembe véve a kévetkez6ket:

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
tematikus antolégiak,
életrajzi, torténelmi regények,
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* alapszintd altalanos lexikonok,
* alapszintd enciklopédiak,

* atudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alapszintd
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi,

* atananyagokhoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté-
alapszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6zlé mivek,

* szaktantdrgyakhoz kapcsolodd fels@szintli elméleti ismeretk6zI6 irodalom és
torténeti 6sszefoglalok,

* kozépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

* a B.-A-Z. megyére és Miskolcra vonatkozd helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok,

* pszicholdgiai mivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek- és ifjukor Iélektana,
* tantdrgyi bibliografiak,

» folydiratok, szaklapok,

* zeneiirodalom, kottak,

* allomanygyarapitdsahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok.

A valogatott gydjtésszint(i anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa a pénzligyi, targyi,
egyéb feltételektdl fliggben, esetenként torténik, a kényvtdros javaslata, valamint az
intézmény vezet6jének (vagy a gazdasagi vezetSjének) irasbeli jovdhagyasa alapjan.

8.4. A gylijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gy(jt6kore magaba foglalja az iskola feladatainak ellatdsahoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozdkat:

a.) konyvek és konyvjellegi kiadvanyok
b.) folydirat jellegl kiadvanyok (periodikak)

e pedagdgiai folydiratok,
e tanligyigazgatassal kapcsolatos folydiratok,
e gazddlkodassal kapcsolatos lapok,

c.) egyéb dokumentumok
e iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,
d.) audiovizudlis ismerethordozdk

e és hangzé dokumentumok: szamitdégépes CD-k, oktatd programcsomagok,
videokazettak és DVD-k.
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8.5. Kataldgusszerkesztési szabalyzat
a) Akonyvtéri dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya kataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtdri dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:
* raktari jelzet,
* bibliografiai és besoroldsi adatokat,
* ETO szakjelzeteket,
* targyszavakat.
b) A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtdr az egyszerUsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A
leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leirds adatai:
*  F6cim= Parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
* szerz@ségi kozlés,
* kiadds sorszama, minésége,
* megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve,
e oldalszam: illusztracio; méret+ mellékletek,
* (sorozatcim, ISSN szdm; sorozatszam),
*  Megjegyzések,
* kotés: ar,
* ISBN szam.
A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshet6ségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

e g fGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnéy, illetve a m{ cime),
e cim szerinti melléktétel.

e kozremikodsi melléktétel,

e  targyi melléktétel.
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c) Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0&sszes kataldguscéduldjara. A
szépirodalmi mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést
biztositja.
Az ETO f&csoportjai alapjan kerilnek a mivek a polcokon
elrendezésre. d) Az iskolai kényvtar katalogusa
A tételek bels6 elrendezése szerint:
* betlrendes leird katalégus (szerzé neve és a m(i cime alapjan),
* targyi katalégus (ETO szakkataldgus),
* raktari kataldgus,
* szamitdgépes katalogus.
Az iskolai konyvtar 2003-ban befejezte allomanydnak szamitdgépes feldolgozasat és ez

év szeptember 1-jét6l megkezd6dott a szamitogépes kolcsonzés.

2003-t6l a cédulakatalégus épitése megszlint, az addigi katalégusokat lezartuk, a
tovabbiakban az dllomdanyba vétel, a visszakeresés valamint a kdlcsonzés is szamitégépen
torténik. Emellett a lezaras id6pontjdig lehet6ség van a cédulakatalégus haszndlatara is.

4.1.42 9. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének: Az ingyenes tankényvre jogosult 1-16. évfolyamon tanulé minden
didk, akik az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg
hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankényvek
arra az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsénzésben [évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A megvdasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerdl.

A tankonyvrendelés altaldnos menetrendje:

e marcius 15.: a KELLO megnyitja a tankonyvrendelési feliiletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi, valamint a tanuldi adatok attoltésére
és rogzitésére.
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aprilis 1.: a KELLO feltolti a tankdnyvjegyzéket a rendelési feliiletre.

aprilis 1—30.: az alaprendelések leadasa, lezarasa, fenntartéi jovahagyas.

aprilis 1—30.: az SNI fejleszt6eszkdzok rendelésének leaddsa, SNI rendelés
lezarasa, fenntartoi jovahagyas (tankonyvrendeles.kello.hu).

majus 15. —junius 30.: az alaprendelések mddositasa, legkésébb ekkor kell a fiktiv
(nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartéi jévahagyas itt is szlikséges.
augusztus 1—30.: a KELLO kiszdllitja az alaprendelés soran megrendelt
tankdnyveket.

augusztus 21. — szeptember 15.: a poétrendelés leaddsdanak idGszaka a
tankonyvrendelési fellleten a fenntarto jévahagydasaval.

szeptember 24-t6l: a KELLO kiszdllitia a podtrendelésben megrendelt
tankdnyveket.

A kolcsonzés rendje: A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket

szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét,

illetve elolvassak és alairdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek haszndlatdara és

visszaadasara vonatkozdan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT INGYENES TANKONYVEK ATVETELEROL

20../20..-es tanév

12. .....osztaly

Alulirott nyilatkozom, hogy az aldbb felsorolt tankényveket az iskolai konyvtarbol atvettem

és a tanév végén hianytalanul visszahozom.

Tudomadsul veszem, hogy a kikolcsonzott dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartozom.

Atvett tankdnyvek: Irodalom 12. széveggyijtemény, Magyar nyelv és kommunikacié 12.

tankényv, Matematika gyakorlé feladatlapok 12., Térténelem 12., Képzelet vilaga ll., Idegen

nyelv tankonyv (Csak a németes)

Ssz

Név Sziil.id6 Sziil. hely Alairas

1
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Az Uj tankonyvek bevételezésre keriilnek az iskolai konyvtar allomanyaba. A
tankonyveket ellatjuk Tartdés tankdnyv bélyegzével, datumbélyegzbvel és egy konyvtari
bélyegzbvel, amelybe a tanuld beleirja; melyik tanévbe, vette fel a tankdnyvet, nevét,
osztalyat. A régebbi tankdnyvek T jelzéssel keriiltek bevételezésre, amelyet ellatunk az
Uj tipusu bélyegzével is, hogy a tanuld bele tudja irni a tanévet, a nevét és osztalyat.

A tanuldk alairasukkal igazoljak, hogy a tanév végén hidnytalanul visszahozzak a
konyveket, amelyekért anyagi felel6sséggel tartoznak.

Az 3allomanybdl kivonasra kerilnek a megrongalédott, f6los példanyok, amelyekrdl
jegyz6konyv készil. Az allomanybdl vald kivonasrdl torlési lgyiratot kell késziteni,
amelyen fel kell tlintetni a kivont mlivek cimét, darabszamat és egylttes értékét. Ezeknek
a dokumentumoknak a torlése az allomanybdl a konyvtar vezet6jének a javaslatara
torténik, amelyhez nem sziikséges kilon engedély. Mivel ezek a tankonyvek brosuraként
vannak nyilvantartva, nem leltarkotelesek.

A tankonyvek kolcsonzése, listds, és kartonos formdban torténik, nem vezetlink réla
szamitégépes nyilvantartast. A tanuldk alairasukkal, az aznapi datum és az osztalyuk
feltlintetésével igazoljak a kdlcsonzést.

Munkaflizetek bevételezése, csak indokolt esetben torténhet, mivel a munkafiizetek
kitoltés utan mar Ujbdl nem adhatdk ki. A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziil6je koteles
a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdél, megrongaldsabdl szarmazé kart az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankoényv,  munkatankényv  stb. rendeltetésszer(i  hasznalatabdl szarmazd
értékcsokkenést.

9.1. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:
* az egyedi kodlcsonzésekrél (folyamatos),
* Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber),

* Osszesitett listat készit a készleten |év6é még haszndlhatd tankényvekrdl (junius 15-
ig), listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november), listat készit a
konyvtarban taldlhato kotelez6 és ajanlott olvasmanyokrél.

9.2. Kartérités

A tanuldé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlen
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legalabb négy
évig haszndlhatd allapotban legyen.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsonoz, a
tanuld, illetve a kiskord tanuld szll6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak megtériteni.
Moddjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése,

2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznaléddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankényv A&tvételekor érvényes vételarat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a

kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szil6 altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongdldsabdl eredd kartéritési 6sszeg tankényvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgy(ijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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14. LEGITIMACIOS ZARADEK
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