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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — az alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A SZMSZ altalanos rendelkezései, a SZMSZ hatalyva

A Gyéri SZC Hild Jézsef Epitdipari Technikum szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan az oktatdi testiilet
2020. augusztus 31. napjan fogadta el.

Az elfogadéskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt a didkonkormanyzat.

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi dolgozo6janak kotelezo.
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I. rész

Altalanos meghatarozasok

1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése

Az intézmény neve: Gyéri SZC Hild Jézsef Epitéipari Technikum
OM azonositdja: 203037/010

Székhelye: 9021 Gyor, Szent Istvan ut 1.
Telephelye: Gyéri SZC Hild Jézsef Epitéipari Technikum
Tanmiihelye

9024 Gyor, Babits M. ut 11.

Alapité okirat szama: KVF0/54039-1/2020-1TM (2020. junius 26.)

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, tipusa a 2019 évi LXXX: tv. tovabbiakban Szktv.)
16.§ (1) alapjan: szakképz6 intézmény, technikum

Alaptevékenysége:  szakmai kozépfoku oktatas (technikum)

Mukodési kore: Gyor varos kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete
Beiskoldzasa regionalis, orszagos, hataron tuli
Korbélyegzdje: Magyarorszag cimere a ,,Gyoéri SZC Hild Jézsef Epitéipari

Technikum, Gyér” felirattal
Az intézmény alapitd szerve €s székhelye:

Innovacios és Technologiai Minisztérium
1011 Budapest, Fé utca 44-50
Az intézmény fenntarto szerve €s székhelye:
Innovacios és Technologiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50
/Gyéri Szakképzési Centrum
9024. Gyor, Nador tér 4./
Adészam: 15831952-2-08
Bankszamlaszam: 100330001-00335319-00000000

2. Az intézmény szakmai tevékenysége

Az iskolaban a szakmai program szerint, a szakmai nevelés és oktatas, képzés a szakképzési

program szerint folyik.
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Az iskola technikumi oktatast-képzést folytat.
A technikumban a nevelés és oktatas, a kilencedik évfolyamon kezdddik és a 13. évfolyamon
az érettségi vizsgaval és technikus képesités megszerzésével zarul.

Az iskola az OKJ szerint kifuto jelleggel és a Szakmajegyzék szerint felmend rendszerben 9.
¢vfolyamon két osztalyban idegen nyelvi eldkészitd, egy osztalyban pedig okleveles technikus
képzést folytat a képzés a 13. évfolyamon az érettségi €s technikus vizsgaval fejezddik be. A
szakképzés a szakképzési torvénynek megfelelden folyik.

Az iskola engedélyezett 1étszama nappali tagozaton 550 {6. Feln6ttképzésben 200 £6.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet €s telek, 7108. helyrajzi szdmon nyilvantartott Gyor,
Szent Istvan u. 1. sz., valamint a tanmithely 3978. helyrajzi szamon nyilvantartott Gydr, Babits
Mihdly at 11. sz. vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat Gydr Megyei Jogh Varos
Onkormanyzata gyakorolja. Az ITM és GySr Megyei Jogli Varos Onkormanyzata altal kotott
megallapodas alapjan az Onkormdanyzat tulajdonaban [évé ingo-ingatlan eszk6zok,
felszerelések leltarszeri atadasa az ITM ingyenes hasznalatiba megtortént. Az intézmény
székhelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az
Onkormanyzat atadta az ITM szamara, amelyet igy az intézmény tovabb hasznal.

Az iskola felndttoktatas, felndttképzés keretében is szervezhet szakképzést, esti vagy levelezd

tagozatos munkarend szerint.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

*  2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

* 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

4. Az iskola gazdalkodasa

Az intézmény vezetéje onallo koltségvetéssel nem rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi,
munkatigyi feladatait a Gyori Szakképzési Centrum latja el. Az intézményvezetd az iskolaban

felmeriild, a mikodést biztositdé valamennyi dologi igényt a Centrum vezetdjéhez tovabbit. A
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fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott eszkozoket a tdle elvarhatdé gondossaggal kezeli az
intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint.
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

- azavartalan miikddéshez sziikséges dologi feltételek idobeni megigénylése a fenntartotol

a kapott dologi javak szilikség esetén leltarba vétele, a felhasznalo részére torténd atadasa

a didkok étkeztetési dijanak gytijtése

szakmai teljesités igazolasara

IL. rész
A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

A) Szervezeti felépités

1. Az iskola szervezeti rendszere, irdnyitasa

1. Az iskola szervezete
Az iskola igazgatosaga
Az iskola igazgatosadganak tagjai:
- igazgatd

- igazgatOhelyettesek

Az iskola felelos vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Feladata:

» szervezi ¢s ellendrzi a szakképz0 intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kdvetelmények érvényesiilését;

* dontésre elokészit a szakképzési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos

minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

» elbkésziti az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a szakképzési intézmény

oktatoival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;
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» jovahagyja a szakképzési intézmény alapdokumentumait: a szakmai programot, a helyi

tantervet, elokésziti a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

* kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges

intézkedések megtételét;

* gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény oktatoi felett;

* tajékoztatast ad a fenntartonak a szakképzési intézmény tevékenységérol;
* teljesiti a fenntart6 és a Gyori Szakképzési Centrum altal kért adatszolgaltatast;

* szakmai értekezletet hiv 0ssze a szakképzési intézmény mitkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

A vezetd kiadmanyozasi joga:

* az intézmény oktatoival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait, kivétel a

jogviszonnyal és a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok

* a Gyo6ri Szakképzési Centrum vezetdjével vald egyeztetést kdvetden az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld

munkaltatoi intézkedést

* az intézmény napi miikodésével kapcsolatos dontéseket, tajékoztatokat,

megkereséseket, egyeb leveleket
* kozbensd intézkedéseket

» rendszeres statisztikai jelentéseket, a fenntarto altal kért adatokat, érdemi dontést nem

1gényld, tovabbitando iratokat

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Gyori Szakképzési Centrum
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl sz6lo
szabalyzata tartalmazza. Palydzatok benyujtdsa és tdmogatasi szerzddések megkdtése esetében
kizéarélag szakmai egylittmtikodésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5 millié Ft timogatasi

Osszeget meg nem halado, 100%-o0s tdmogatas intenzitasu projektek esetében van jogosultsaga.

Az intézményvezetd a szakmai feladatai ellatdsa és az intézmény fenntartasa, mikodtetése

kérdésében kapcsolatot tart a Gydri Szakképzési Centrum munkatarsaival.
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A médidban, illetve a nyilvanossag el6tt a kozponti szerv kommunikéacidoért felelds szervezeti
egységével tortént eldzetes egyeztetést kovetden

az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az
intézményvezeto;

a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezeto jogosult a médiaban nyilatkozni.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével

érveényes.

Intézményvezetd hatdskérébol datruhdzza: az igazgatohelyettesekre:

a hozzatartozd munkakodzosségek tagjainak oktatok - és oktatd munkdjanak iranyitasat
és ellendrzését

a oktatok-oktatd munka ellendrzésének iskolai szintli megszervezését,

a tantargyfelosztas javaslatanak elokészitését

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek intézését

a tantargyfelosztas alapjan az intézmény orarendjének elkészitését

a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasat

az oktatok helyettesitésének megszervezését

az intézményi €s €rettségi, szakmai vizsgak eldkészitését és azok lebonyolitasat
szervezi a tanulmanyi versenyeket, a tehetséggondozast,

az oktatoi tovabbképzéseket koordinalasa

a didkonkormanyzattal, fegyelmi bizottsaggal valo egyiittmiikodés

az iskolapszichologus, gyermek és ifjisagvédelmi felelds munkajanak tAmogatasa

az iskola tankonyvrendelés szabalyzatanak megfelelé mikodtetésének tamogatasa.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgato adja.

Az igazgat6 helyettesek feladat és hataskore:

Jogai és kotelezettségei kiilondsen:

- részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti az orarendet,
- figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore

az adatszolgaltatasokat teljesiti,
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- szervezi ¢és lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év végi zard és érettségi, szakmai
vizsgakat,

- lebonyolitja a kdzépiskolai és felsdoktatasi intézményekbe valo jelentkezéseket,
- az oktatok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

- szervezi ¢s ellendrzi a tandran kivili foglalkozasok, orakdzi sziinetek iigyeleti
rendjét,

- azigazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek €s naplok vezetését,

- ellendrzi a munkak6zosségek €s a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken val ligyelet teljesitését,

- ellen6rzési jogkore kiterjed a neveld-oktatd munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgéalatara, tanérdk latogatdsra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszeri

hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara,
- feliigyeli a gyermek- és ifjisagvédelmi munka folyamatat,
- figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,
- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza,
- fokozott figyelmet fordit az egészségnevelési program, a kornyezeti nevelés
programjanak végrehajtasara,
Az igazgatOhelyettesek €s a vezetd beosztasu dolgozok munkdjukat munkakori leirasok alapjan
végzik.
Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymds munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.
Az igazgat6t tavollétében az igazgatohelyettesek helyettesitik.
Az igazgato és az igazgatohelyettesek tavollétében az irasban megbizott munkakozosség-vezetd

felelds a tanitas rendjéért.

10
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Az igazgatosag rendszeresen kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.
Az iskola vezetésége
Az iskola vezetdségének tagjai:

- igazgatd

- igazgatohelyettesek
Az iskola kibdvitett vezetoségének tagjai:

- aziskola vezetdségének tagjai

- aszakmai munkakozdsségek vezetdi

- adidkonkormanyzat vezetdje
Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 €s javaslattevo
joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség

megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.
1.1.3. Aziskola dolgozoi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirdsai szerint megallapitott munkakorokre az
iskola igazgat6 javaslata alapjan a fenntarté alkalmazza.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

1.1.4. Aziskola szervezeti egységei

A SZERVEZETI EGYSEG ELEN AZ ALABBI

SZERVEZETI EGYSEG FELELOS BEOSZTASU VEZETO ALL

KOZISMERETI ELMELETI OKTATOI

TESTULET PEDAGOGIAI IGAZGATOHELYETTES

MUSZAKI ELMELETI OKTATOI

TESTULET MUSZAKI IGAZGATOHELYETTES

GYAKORLATI OKTATOI TESTULET GYARORLATIOKTATAS-VEZETO

/IGAZGATO HELYETTES/
FELNOTTKEPZES ES FELNOTTKEPZESI VEZETO
FELNOTTOKTATAS /IGAZGATO HELYETTES/
TITKARSAG IGAZGATOHELYETTESEK
ISKOLAI KONYVTAR IGAZGATOHELYETTESEK

11
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Az iskola szervezeti felépitése:
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] oraadok

Munkakodz6sségek

1

OKTATOI TESTULET

2. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata esymassal és a vezetéssel

2.1. Aziskolakozosség

Az iskolakozbsséget az alkalmazottak, a sziildk és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosségek tagjai érdekeiket, jogositvanyukat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

2.2. Az iskolai alkalmazottak (oktatok) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkaszerzédéses jogviszonyban allo

dolgozokbdl tevodik dssze.

12
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Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, és az ehhez kapcsolodo
rendeletek) rogzitik.

2.3. Az oktatok kozosségei

2.3.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi oktatdé munkakort betdlté alkalmazottja.

Az oktatoi testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyitd értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- félévi és év végi értékeld értekezlet
- 2 alkalommal nevelési értekezlet
Rendkiviili oktatoi értekezletet kell sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada kéri,

illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint az oktatoi testiilet értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

Az oktatoi testiilet alkalmanként hatarozza meg dontéshozatalanak rendjét. Ha err6l magasabb
jogszabaly nem rendelkezik, akkor az oktatoi testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti
szOtobbséggel hozza.

Az oktatoi testiilet értekezletérdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az oktatoi testiilet értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis
feladatok miatt csak az oktatoi testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet, egy osztalyban tanito oktatok értekezlete.
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Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasa
Az oktatdi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkako6zdsségre,
- vagy a diakdnkormanyzatra.
Az oktatoi testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- szakmai program elfogadasa,
- a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadésa,
Az oktatoi testiilet Atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit: dontési jogkorét:
a) a tanulok magatartasanak, szorgalmanak értékelése;
b) a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;
C) az intézményvezet6i, intézményegység-vezetdéi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;
d) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
Véleménynyilvanitéasi jogkorét:
a) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,
C) az egyes oktatok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
d) az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
e) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
f) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal,
g) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikodosével kapcsolatos — valamennyi

kérdésben.

Az oktatdi testiilet altal atruhazott jogkorok a megbizottak megjelolésével

Jogkor tartalma Megbizott Beszamolas

Megnevezeés
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Déntés| Vélemény| Javaslattétel Modja Idékoze
nyil-
vanitas
A tanulok fegyelmi tigyeiben | X fegyelmi elja- | szobeli | alkalmanként
rast levezetd
Tanulok magatartasanak X tanulot tanité | szobeli | félévente
szorgalmanak értékelése oktatok
kozossége
A nevelési-oktatési intézmény X az iskolavezetés| szobeli | alkalmanként
mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben
A tantargyfelosztas X munkak6zosség| szobeli a tanév
elfogadasa elott vezetok elokészitése
soran
A nevelési-oktatasi intézmény X igazgato szobeli | alkalmanként
szakmai tervezése
A nevelési-oktatasi intézmény X igazgato szobeli | alkalmanként

beruhdzasi és  fejlesztési

terveinek megallapitasaban

2.3.2 Az oktatok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

a) Humén munkak6z0sség

tagjai: magyar, torténelem, szakos oktatok €s a konyvtaros oktatd

b) Természettudomanyi munkak6z6sség

tagjai: matematika, fizika, informatika szakos tanarok

c) Osztalyfonoki munkakdzosség

tagjai: osztalyfonokok

d) Magasépitési munkakdzosség

tagjai: a magasépitési elméleti tantargyakat oktatdo miiszaki-, illetve mérnoktanarok

e) mély- és vizépité munkakozdsség

tagjai: a mély és vizépitési elméleti tantargyakat oktatdé miiszaki-, illetve

mérnoktanarok

f) Gyakorlati oktatdi munkakdzosség

tagjai: a gyakorlati oktatok
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g) Idegen nyelvi munkak6zosség
tagjai: nyelvszakos tanarok

h) készség targyakat tanit6 munkakdzosség

tagjai: testnevelés, rajz és vizualis kultira szakos oktatok

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel

rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

részt vesznek az iskolai oktatd- és neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités),

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelés

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

tanulmanyi versenyekre nevezés, felkészités,

szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nyujtanak az oktatok dnképzéséhez,
Osszedllitjdk azoknak a vizsgdknak a tételsorait, amelyekre kdzponti tételsorok nem
késziilnek, ezeket értékelik,

segitik a palyakezdd oktatok munkajat,

javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakdzosség-vezetd személyére,

javaslatot tesznek a taneszk6zok kivalasztasara (tankonyv, munkafiizet),

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitésében.

A szakmai munkakozosség az iskola szakmai programja, munkaterve és a munkak6zosség

tagjainak javaslata alapjan 0sszeallitott évenkénti munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakdzosség vezetdjét az igazgatod bizza meg.

A munkakozdsség-vezetok munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.
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A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzOsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd oktatd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
Az i1gazgatd6 megbizdsira szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oOraldtogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
oktatoi testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmdra a munkakozosségen beliili

egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

2.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra az oktatoi testiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az igazgat6 dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell az

oktatoi testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.

a.)

Az iskolai didkdnkormanyzat képviseldit az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége titkos

szavazassal vélasztja meg egyszerli tobbséggel.
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b.) Az oktatoi testiilet képviseloit az oktatok javaslatainak 0sszegylijtése utan az oktatoi
testiilet titkos szavazassal valasztja meg.

2.6. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség ¢lén, mint oktatd vezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a

feladattal az igazgato6 bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket a munkakori leiras alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

- osztalytitkar
- sportfelelds
- kultarfelelds

- 2 16 képviseld osztalyonként (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségébe.

- A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére
diakkoroket hozhatnak Iétre.

- Az iskolaban miik6do didkkoroket a hazirend tartalmazza.

A tanulok, a tanulokozosségek €s érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja

el.

Az iskolai didkonkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd oktatd
érvényesitheti.

Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének

véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkdnkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint

folytatja.
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Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segit6 oktatét a didkonkormanyzat vezetéségének

javaslata alapjan, az oktatoi testiilet egyetértésével, az igazgat6d bizza meg.

Evente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, amelyen a tanulokat

tajékoztatni kell az iskolai élet egészérol, az iskolai munkatervrél. Az évi rendes diakkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A rendkiviili didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgatd felelOs.

A diakkozgytlés, az iskolai didkdonkormanyzat dontése alapjan, kiildottkozgytlésként is

megszervezheto.
2.7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
2.7.1. Az igazgatosag és az oktatoi testiilet

Az oktat6i testlilet kiilonb6z0 kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a

megbizott oktato vezetdk és a valasztott képviselok Gtjan valdésul meg.
A kapcsolattartas forumai:

- az igazgatosag lilésel,

- az iskolavezetdség lilései,

- kiilonbo6z6 értekezletek,

- megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatosag az aktuadlis
feladatokrol az oktatdi szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon

keresztiil értesiti az oktatokat.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség llései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
oktatokat az tilés dontéseirdl, hatarozatairdl.
- az iranyitasuk ald tartozd oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy
munkakori vezetdjiik illetve véalasztott képviseldik utjan kdzolhetik az igazgatdsaggal, az

iskola vezetdségével.

19



NSZFH/gyszc-hild/000008-1/. LI

2.7.2. Az oktatok és a tanuldék

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgatd az
iskolai diakonkormanyzat vezetdségi iilésén évente legalabb 1 alkalommal, valamint az

osztalyfonokok az osztalyfondki ordkon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladéasardl az oktatoknak
folyamatosan szdban és irdsban tajékoztatni kell

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a

oktatokkal, a oktatoi testiilettel.
2.7.3. Az oktatok és a sziilok
Az iskola egészének életérdl, az iskola munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
- az igazgato iskolai sziil6i értekezleten,
- az osztalyfonok az osztaly sziil6i értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- szildi értekezletek
- fogaddorak
- irasbeli t4jékoztatok az ellendrzd kdnyvben.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, az oktatoi

testulettel.

A sziil6k ¢és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti €s mitkodési
szabalyzatardl, és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint helyettesétdl az iskolai

munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd.
A szakmai program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél

talalhatd meg: az igazgatohelyettesnél nyomtatott forméban €s az iskola honlapjan.
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2.7.4. A diakonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges

feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata)

A didkonkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti

kapcsolattartas forméja és rendje

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytlés, didkkozgytilés,

- irdsos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

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

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

- megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikddtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt

atvett dokumentumok attekintésérdl, és az €rintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve

ahova meghivték, s az az intézmény mitkddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket

érint; - gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tijékoztatasardl (irdsbeli meghivo) a

didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjair6l.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a diakonkormanyzat miikodésehez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikddés feltételeként biztosit:

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
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- a didkdonkorményzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,
A didkonkormanyzat mikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
A didkonkormanyzat altal igényelt internet elérés, laptop, projektor, erdsitd és egyéb technikai
berendezés masolas.
A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb el6iras: Elvaras, a rendelkezésre bocsatott

eszkozok allaganak megdrzése.

2.7.5 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét a sportkor

SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti é¢s miikodési szabdlyzatdban

szabalyozza.

3. Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiilsé kapcsolatai

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles
a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatoval,
valamint az iskola egészségiigyi ellatdst biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;

b) a gyermekjoléti szolgalattal;

C) az egészségiigyi szolgaltatoval,

d) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allok térvényes képviseldivel,

- arégiod egyeb lakosaival.
Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo

kapcsolattartas
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A fenntartoval vald kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, nevének megvaltoztatasara,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézményben a takarékos gazdalkodasra, a koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6

kedvezményekre, stb.,

- az intézmény ellendrzésére a szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanulod és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata: amennyiben a fenntartora tobbletkoltség harul a két
programban leirtak miatt:
- az intézmény SZMSZ-¢ jovahagyasa és modositasa, Szakmai programja jovahagyasa
tekintetében.
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- szObeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
- a fenntarto6 altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

- rendezvények,
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- versenyek.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
- az intézménytamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast

vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, stb. egyértelmiien

megallapithatd legyen; a timogato ilyen irdnyu informécioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon
¢s a kiillonboz6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett —
programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd
részvétel utjan valosul meg.
A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:

- személyekkel,

- intézményekkel

- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozésat
szlikségesnek latja,

- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
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- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelozése érdekében az igazgatdsag €s a gyermek és

ifjusdgvédelmi megbizott rendszeres kapcsolatot tart fenn a kovetkezd szervezetekkel:

%  CSALADSEGITO SZOLGALAT
»  TAMASZ KRIiZIS- ES DROGAMBULENCIA

7

% A, CSALADERT” TELEFONOS SZOLGALAT

&

GYAMUGYI IRODA

7

%

X3

%

GYOR-MOSON-SOPRON MEGYEI RENDORFOKAPITANYSAG-
BUNMEGELOZESI OSZTALY

< GYORI RENDORKAPITANYSAG

< GYERMEKPSZICHOLOGIAI ES PEDAGOGIAI TANACSADO GYORI
KIRENDELTSEGE

4

TINEDZSER AMBULANCIA

7

%

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletét egészségligyl szolgaltato
bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatatast
a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis
és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek
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Az intézményi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet neve €s cime

1. Fenntarto:

Gyori Szakképzési Centrum

2. Gyermekjoléti szolgalat

9024 Gyér, Lajta u. 18.

3. Egészségligyi szolgaltatod

Egészségiigyi Alapellatas
9024 Gyor, Liezen — Mayer u. 57.

4. Szakmai szolgaltatas

Gyor-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Intézet

5. Egyéb:

GYAMUGYI IRODA Gyér, Honvéd liget 1.
Gyoér-Moson-Sopron Megyei Rendérkapitanysag—
Biinmegelozési Osztaly

9024 Gyér, Zrinyi u. 54.

Az alapitvany neve: HILD KOZHASZNU ALAPITVANY

Az alabbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel: Az egyesiilet neve: TIT, MTESZ

Testvériskolakkal:

Epitéipari Miiszaki Szakkozépiskola

Ogyalla, Konkoly u. 8.

Bécsujhelyi Epitéipari Technikum

Pinkaf6i Epit6ipari Technikum

Madling Epitéipari Technikum

Udine Epitdipari Technikum

Tallinn  Epitéipari  Technikum

Intézményt timogatd szervezetekkel:

Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal

Kozgyijtemények (Varosi-, Megyei Levéltar, Dr. Kovacs Pal Konyvtar és
Kozosségi Tér, Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum)
Szentendrei Szabadtéri Néprajzi Muzeum

Eszak-dunantuli Viziigyi Igazgatosag

Pannon Viz Zrt.

EpitSipari — cég, kft, bt., egyéni vallalkozo stb. (évenként valtozé — iskolai

nyilvantartas szerint)

Kapcsolattartds modja:
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+ aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola oktatoi az oktatd
munkat segito kiilsé kapcsolataink altal szervezett kiilonb6z6 konferenciakon,
tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken;

* aképzési programba valo bekapcsolddas;

* apedagodgiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakodzosségek kezdeményezésére;

* esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény oktatok, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felel6s, és fejleszto oktatok bevonasaval.

* informalis megbeszélés megegyezEs szerint

* intézményi munkatervben rogzitettek alapjan

» egylittmikddési megallapodas alapjan

Tagintézmény (intézménvegység) esetén a tagintézménnyel (intézménvyegységgoel) valo
Kkapcsolattartas rendje
Az intézmény tagintézménnyel nem rendelkezik.
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B) Miikodés rend
1. Az iskola nyitva tartasa

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétdl péntekig, reggel 7,00 oratél 20,00 oraig tartanak
nyitva.

Az iskola igazgatdjaval tortént egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok

Szorgalmi id6ben, a tanitds idOtartama alatt 7.30- 16.00 oraig az iskola igazgatdjanak vagy
helyetteseinek — indokolt egyiittes tavollétiikben az igazgatd altal megbizott felelds

személynek — az iskolaban kell tartézkodnia.

Az elméleti és gyakorlati tanitasi 6rak id6tartama 45 perc.

A tanitasi 6rdk és a kozottiik 1€v0 szilinetek a kovetkezd csengetési rend szerintiek:

1. 8.00 - 8.45

2. 9.00 - 9.45

3. 10.00 - 10.45
4. 11.00 - 11.45
5. 11.55-12.40
6. 12.50 -13.35
7. 13.40 - 14.25

A tanitéasi 6rdk latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra csak az igazgatd adhat engedélyt.

Az iskolaban reggel 7,50 oratdl és az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
iigyeletes oktato koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az

épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzése, az 6vo, védo szabalyok betartasat ellendrizni.
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A tanulok fogadasanak (nyitva tartas) rendje, és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartéozkodasanak rendje

A tanul¢ a tanitasi 6rak idején csak a sziilo eldzetes személyes, vagy az ellendrzé konyvbe irt
kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese), illetve a részére orat

tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyésara csak az igazgato, vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
A tanodran kiviili foglalkozasokat 13,30 — 20,00 6raig, vagyis legkésobb a nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi id6ben a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7,30 —
15.30 ora kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, €s azt a sziinet el6tt a sziilok, a
tanulok és az oktatok tudomdsara hozza.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdondnak mego6vasaért, védelméért

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

- az 6vo- védoszabalyok betartasaért

- az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldi hazirendben megfogalmazott

eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatok feliigyeletével hasznalhatjak. Az
iskola éptiletébe érkezd sziilok, illetve idegen belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskola
¢épiiletében, az iskolai dolgozdkon és a tanuldokon kiviil csak hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében szabad.
Az iskola helyiségeit kiils6 igényldknek kiilon megéllapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az

iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
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Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelésioktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és benntartozkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kovetkezok

szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat:
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.
Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja. A

portaszolgalat miikodését a hazirend tartalmazza.

2. A tanmiihely miikodésének rendje

A gyakorlati foglalkozasokra a tanulok a tanitasi ora kezdete el6tt Y oraval kotelesek
megjelenni, s 5 perccel a kezdés el6tt a kijeldlt helyen varakozni.

A foglalkozéasokon hasznalt szerszamok, eszkdzok szakszerti hasznalatdért anyagilag felelds
minden tanulo.

A gyakorlati oktato a tanulok koziil a legmegfeleldbbet csoportbizalmi teenddk ellatasaval bizza
meg.

A gépeket lizembe helyezni csak a gyakorlatvezetd oktatd engedélyével szabad.

A tanmihelyben az oda beosztottakon kiviil mas tanulok és idegenek nem tartdzkodhatnak.
Tanulok a munkateriiletet csak a gyakorlati oktatd engedélyével hagyhatjak el.

Az egyes munkateriiletek eltérd technologiai kovetelményeinek megfeleldé szabalyokat a
gyakorlati oktatok ismertetik. Azok betartasa a gyakorlati munkahelyre vonatkozo altalanos

szabalyok betartasaval egylitt kitelezo.
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3. Az intézményi éves munkaterv

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- a tanulokat érintd programok vonatkozasaban az iskolai didkdnkormanyzat
véleményét.
A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,
- a szlinetek idGtartamat,
- amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
- az ¢évi rendes diakkozgytilés idejét,
- iskolai nyilt napok idejét,
- sziil6i értekezletek, fogado orak idopontjat
- a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat

- az oktatoi testiileti értekezletek idépont;jat.

4. A vezetok nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Az intézményben valo

Vezetdi beosztas megnevezése , , .
£ tartozkodasanak rendje

Igazgato Tanévre szolo beosztas szerint az elsé oratol al
Igazgatohelyettesek foglalkozasok befejezéséig.
Miihelyfonok

5. Az intézményvezetdé vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd helyettesi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat az intézményvezetd-helyetteseknek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe
tartozé teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte, stb.) miatt
nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat egymas
kozott atadva latjak el.

A vezet0, illetve a vezeto helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozé

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

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

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben

nem donthet

A vezet0, illetve a vezeto helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezeése, akit helyettesiteni A helyettesité megnevezése
kell (munkakdr és név)
Igazgaté Igazgatohelyettesek, ill.

a fentiek indokolt tavollétében az igazgato

altal helyettesitéssel
megbizott személy

Igazgatéhelyettesek Igazgatohelyettesek, a fentiek indokolt
tavollétében az igazgato

altal helyettesitéssel
megbizott személy

6. Az oktatok munkarendje
Az oktatok munkaidejének hossza, beosztdsa

32




NSZFH/gyszc-hild/000008-1/. LI

Az intézmény oktatoi — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak
szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzadk meg. Az értekezleteket, fogaddorakat
altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaiddre
vonatkoz6 eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet
irni a napi munkaidébeosztast egy oktato esetén, vagy oktatok meghatarozott csoportja esetén

is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius hoénapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — az oktatok négyhetes
munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altalaban 160 ora. A jinius havi
munkaidd-keret kezdd iddpontja a junius 1-jét kdvetd elsé hétfdi nap, befejezd napja az ezt
kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi
vizsgan részvevo oktatd napi munkaid6-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.
Az oktatok munkaidejének kitoltése
Az oktatok teljes munkaidejének 80%-val az intézményvezeté rendelkezik. Ezen beliil a
munkaid6 a kotelez6 orakbol, (55-65%) valamint az oktatok, illetve oktaté munkaval vagy a
tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobdl all. Az oktato-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat 3 részre oszlik:
a) a kotelez6d oraszamban ellatott feladatokra: 21- 23 6ra
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra: 10-6 6ra
C) az oktat6 altal meghatarozott munkaiddékeret: 8 ora

A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) iskolai sportkori foglalkozasok,
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c) szakkorok vezetése,

d) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalds,  tehetséggondozas,
felzarkodztatés, elokészitok stb.),

e) magantanul6 felkészitésének segitése,

f) konyvtarosi feladatok

g) érettségire valo felkészités

Az oktatok kotelezd oOrdban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idoétartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaid6t oranként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.
Az oktatok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6é-beosztasat az drarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elssorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.
A magasabb kotelezd oraszdm megallapitasanak elsddleges szempontja:

O a szakos ellatas teljes korii biztositasa
A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok Kkiilonosen a
kovetkezok a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) osztalyfonoki munka
c) munkakdzdsség-vezetdi feladat,
d) atanulok dolgozatainak javitasa,
e) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
f) amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
g) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,
h) kisérletek Gsszeallitasa, laborvizsgalatok eszkozeinek elokészitése,
i) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

J) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,
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k) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

m) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

n) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

0) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

p) részvétel oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben

S) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
t) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

V) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
w) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

X) mithelyorak elokészitése,

y) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodés,

z) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
oktatdé a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradédsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.40 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo

oktatd koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az

35



NSZFH/gyszc-hild/000008-1/. LI

igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz
utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben az oktatdé az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéro tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi Ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a szakos helyettesité oktatot legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozés) megtartasa eldtt biztadk meg, tigy koteles szakszerli orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szilikséges, elére a szaktandr altal osszeallitott
dolgozatokat megiratni.

A oktatook szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a oktatok—oktatdé munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szadmukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatook munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a oktatok-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozdsa a oktatok-oktatd6 munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhaszndldsaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktatd
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idStartamardl — ezzel ellentétes irdsos

munkaltatoi utasitas kivételével — munkaiddnyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje az oktatdk szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem

biztosithato.
Munkakaori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a oktato

munkakori leirasat.

Oktato munkakori leirdas-mintdja
A munkakor megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes/igazgato
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasdnak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa
* megtartja a tanitsi orékat,
» feladata az intézmény ¢és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,
* megirja a tanmeneteket, a 3 hétnél nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
* munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

* a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti
tul,

* legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti idd, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

* a tanitasi ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éallapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

» azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,
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* tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orardl

hianyz6 vagy kés6 tanuldkat,

* rendszeresen értékeli tanulodi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszamnak megfeleld
szamu osztalyzatot, de legalabb félévente 2 osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

» Osszeallitja, megiratja €s két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
rajzfeladatokat, a jegyzékonyveket,

* a témazard dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont el6tt tajékoztatja,

» a tanuldknak adott osztalyzatokat szdobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

» az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba,

* tanitvdnyai szdmara az osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

» javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.

feladataira,

* részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

» félévente 1 alkalommal fogadoodrat tart az igazgatd altal kijeldlt idépontban,

* a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

* megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

* azigazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgédkon, iskolai méréseken,

* helyettesités esetén, ha megfeleld szakos, akkor szakszerli 6rat tart, ha legalabb egy
nappal a tanora megtartasa elott biztak meg a feladattal,

* egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elétt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az

igazgatohelyetteshez eljuttatja,
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* bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

» feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb.

rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

+ eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

» folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

» elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, sportversenyre,
szakmai versenyekre, didkkonferenciara, tanulmanyi versenyre, szinhazlatogatasra stb.

» sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

» akonferenciat megel6z6en legalabb 1 nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

* beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduladson,

* kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

» felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

» bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal ¢és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

* a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: munkak6zdsség-vezetd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras az oktatok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

» feladatairol €s hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

» feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

* javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,
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a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszelésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

a sajat osztalyaban figyelemmel kiséri az adminisztracié vezetését,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a

kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalydba jaré didkok sziileivel, az iskolaszékkel, az osztaly
didkdnkormanyzati képviseldjével,

biztositja az osztaly képviseldinek a diak-onkormanyzati megbeszéléseken €s az évi rendes
didkkozgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zdéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére, ellendrzi, hogy a jegyek le vannak-e zarva, a konferencia elott,
elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

kozremiikddik a tanuldéi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében ¢és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya szalagavatdo muisordnak, stb. el6készitd munkalataiban,

minden tanév elsd osztalyfondki ordjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, munka-
és tlizvédelmi eldirdsokat, az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen, oktatasrol
sz010 feljegyzést aliratja a tanulokkal.

koézremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6fokll tanulméanyokra, valamint az iskolai szakmai évfolyamokra torténd

jelentkezését,

crer
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minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon kdoveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekdvetkezd valtozasokat

a taniigyi dokumentumokat naprakészen vezeti

Ellenorzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozo, haladasi részének
allapotat, a hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a

sziiloket,

az ellendrzdben irott lizenet utjan értesiti a kiskoru tanul6 sziileit kiemelked¢ teljesitmény,
fegyelmi vétség esetén,

maradé¢ktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

Kiegészités Szakmai elméleti targyat oktaté oktatok

» Laboratoriumi foglalkozdson — a lehetdségek figyelembe vételével — az elméleti orai
tananyag gyakorlati alkalmazasara, illetve elmélyitésére is kiilonds gondot fordit.

* Laboratoriumi foglalkozason a szakmahoz kapcsolodo altalanos és a laboratériumra
vonatkozé munkavédelmi oktatasban részesiti a tanuldkat, az oktatast munkavédelmi
naploban dokumentalja.

» FElszamolasi kotelezettséggel tartozik az altala hasznalt laboratoriumok anyagaiért,
eszkozeiért, miiszereiért, szoftvereiért.

* Fokozottan iigyel az oktatasi eszk6zok allagmegovasara, részt vesz az altal hasznalt
eszk0zok, miiszerek javitasaban, karbantartasaban.
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DOK segité tanar

A DOK segitd tanart az igazgatdja bizza meg 5 évre a feladatkor ellatasara. Munkéjat a 2011.

evi CXC. a nemzeti koznevelesrdl sz616 torvény szellemében, az iskola pedagogiai programja,

SZMSZ-e és a DOK éves munkaterve alapjan végzi.

Feladatkore

Alapvetd feladata a DOK miikddésének segitése.

Elokésziti €s segit lebonyolitani a didkonkormanyzati valasztasokat. Segit megoldani €s
folyamatosan tokéletesiteni a didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat,
ezzel egyiitt az éves munkaterv elkészitését.

Segiti azoknak a programoknak a szervezését, lebonyolitasat, amelyek az éves
munkatervben szerepelnek. Segitséget nyujt az egész diakkozosséget érintd és érdekld
kérdések megfogalmazasaban, és meghozatalaban. Részt vesz, és segitséget nyujt a
tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésében.

Gondoskodik arrol, hogy érvényesiiljenek a didkonkorményzat jogkdrei azokban az

tigyekben, melyeket a miikodési szabalyzat eldir.

Az oktatoi testiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormanyzat véleményét,
segit a hazirend évenkénti modositasanak megtervezésében, valamint elfogadasa utan
ellendrzi annak betartdsat és betartatasat.

Torekszik a didksagon és az oktatoi testiileten beliili, tiszteleten, bizalmon, szereteten
alapul6é emberi kapcsolatok kialakitasdban.

A tanulok véleményét meghallgatva ajanlasokat tesz a pedagdgia munka
hatékonysaganak fokozasara.

Részt vesz a DOK vezet6i megbeszélésein.

Tevékenységérol folyamatos tajékoztatast ad a felettesének, illetve az oktatoi
testilletnek, minden félév végén irasban Osszefoglaldt készit. Segiti az iskola
munkatervében nem rogzitett, ¢v kozben adodé feladatok megoldasat.

Segiti a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatinak elkészitését,
gondoskodik annak legitimitasarol, betartisarol. Feladatait a DOK SZMSZ-ben
foglaltak alapjan végzi.

Segiti és 0sszehangolja az intézmény didksagnak tevékenységét.
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* Segiti a diaksagot a kiilonb6z6 rendezvények, linnepségek szervezésében. Szervezi,
elokésziti, rendezi az iskolan kiviili szabadidds programokat a tanuldk korében.

* Folyamatosan tartja a kapcsolatot az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel. Feladatait az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes irdnyitasaval latja el, az iskola pedagogiai
programjanak figyelembevételével, az éves munkaterv alapjan. Gyégypedagogus
oktatok munkakor feladatai

* Ellatja a Pedagodgiai Szakszolgalattol érkez6 gyermekek gyogypedagogiai és fejlesztd
foglalkoztatasat.

*  Gyogypedagogus oktatoként érzékeny a specidlpedagogiai, fejlesztépedagogiai munka
irant,
teljeskorlien ismeri a teriilet 0sszes szakmai vonatkozasat.

» Ellatja, koordinalja az ,,SNI”-s tanuldkat.

* Koordinalja a jelentkezett SNI-s gyermekek specidlis, sériilésspecifikus egyéni
fejlesztését.

* Moddszertani segitséget nyujt, az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

» Konzultacidkat, esetmegbeszéléseket tart.

* A szakértéi vélemények alapjan kijeloli a fejlesztési iranyokat, kozremikodik a
szakvéleményekben eldirt rehabilitacios foglalkozasok megtartasaban.

» Félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység vezetdje felé.

« Ertékeli a gyermekek és a tanulok fejlédését.

* A munkakoréhez sziikséges onképzésben, szakmai tovabbképzéseken aktiv szerepet
vallal.

+ Igény szerint szakteriiletén eldadasokat tart az oktatasi intézmények oktatoinak

* Segiti az SNI-s gyermekek specifikus fejlesztését, egyilittmiikodik az oktatokkal:
pedagodgiai diagnozis értelmezése — tanacsadas,

* Figyelemmel kiséri a gyermekek haladasat, elkésziti a fejlesztési tervet,
dokumentéciokat.

Egyéb kotelezettségek:
* Adminisztrativ munka: Forgalmi naplot vezet, Egyéni lapon rogziti a gyermekek
megjelenését, Feljegyzéseket vezet (fejlesztési terv) a foglalkozasok tartalmarol.

* Részt vesz a team megbeszéléseken
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Kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,
Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzésen, onképzésérdl gondoskodik

Titoktartasi kotelezettséggel bir

Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekekkel kapcsolatban:

az osztalyfonokok kozremiikodésével a hatranyos és veszélyeztetett tanulok
felmérése

nyilvantartdsba vétel a veszélyeztetettség ¢€s hatranyos helyzet tipusdnak
mérlegelésével, javaslattétel a tovabbi teenddkre

veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds tevékenységének,
tanuléasi eldmenetelének figyelemmel kisérése, javaslattétel esetleges valtoztatasokra
vesz€lyeztetett ¢és hatrdnyos helyzetli gyermekek szdmdara hasznos sziinidei
elfoglaltsdg ajanlasa

drog- és biinmegel6z6 programok figyelemmel kisérése

tanacsadas tanulonak, sziilének

fegyelmi eljarasokon valo részvétel

szocidlis ellatasok szambavétele /ingyenes étkezés, tankonyvtamogatds, reggeli
iigyelet

szocidlis ellatasok szambavétele /ingyenes étkezés, tankonyvtamogatas, reggeli
igyelet/

altalanos prevencids tevékenységek az iskolat korililvevd szocialis tarsadalmi
kornyezet fiiggvényében

mentalhigiénés programok bevezetésének szorgalmazasa

tanulok szamara a hasznos sziinidei elfoglaltsag biztositas

minden esetben a gyermekek érdekeinek képviselete

tovabbképzéseken valo részvétel

sz1loi értekezleteken részvétel
Kapcsolattartas:

Igazgatonak beszamolds a munkarol
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* Tanari kdzosséggel, osztalyfonokokkel informacié aramoltatasa, egylittmiikodés,
* Esetenkénti csaladlatogatas
* Eldadésok szervezése

+ Kiilsd intézményekkel /nevelési tanacsadd, Gyj.szocidlis gondozd, miivelddési hazak/

Ugyeletes oktaték

Ugyeletet latunk el a tandérdk kozotti sziinetekben. Az iigyeletes tanar a munkajat — mas
pedagogiai feladatai mellett, kiilon dijazas nélkiil a meghatarozott idében és helyen (illetve

iskolai rendezvények teljes idOtartama alatt) latja el.

» Az iigyeleti beosztasban meghatdrozott iddszakban az ligyeleti teriiletén tartozkodik.

» Ellendrzi a tanuldk iskoldba érkezését, a folyosok, a tantermek rendjét, ligyel a tanulok
kulturalt magatartasara, betartatja az SZMSZ-b6l, Hazirendbdl egyéb jogszabalyokbol
adodo elvarasokat.

* A napiligyelet soran az 6rakdzi sziinetekben a tanulok kozott, szdmukra elérhetd helyen
tartozkodik.

* Megakadalyozza a rongalasokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozés esetén
igyekszik kideriteni a karokozokat, a torténtekrdl tdjékoztatja az iskolavezetést.

* A hazirend megsértése, baleset, egyéb rendkiviili esemény soran intézkedik, illetve

értesiti az iskola vezetoit.

7. Az intézmény nem oktatok munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatok munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.
A nem oktaték munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A

napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd irdsos utasitdsaval torténik.

7.1. Az oktatéi munkat segité alkalmazottak munkarendje
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Iskolatitkar

Fobb

felelosségek  és  tevékenységének

Osszefoglalasa Az iskolaigazgat6 utasitasait

betartja.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Az tgyviteli eléirasoknak megfelelden kezeli az irattari anyagokat.

Belsé hasznalatu hirdetéseket, plakatokat, meghivokat, tidvozldlapokat készit.
Rendben tartja a faliujsagot.

Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai szolgaltatdval,
szervezoirodakkal). Informaciokat szerez be €s tovabbit.

Pedagodgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

Koézremiikodik az iskolabutor, a tanszerek és irodaszerek megrendelésében. Fogadja
a vendégeket.

Intézi a didkigazolvanyok megrendelését, nyilvantartasat, érvényesitését.

Elkésziti a leadott adatok alapjan a félévi és az év végi statisztikakat. Egyiittmiikodik
az iskolaorvossal ¢és a védondvel a tanulok egészségligyi ellatasanak
megszervezésében.

Kozremiikodik a tankdnyvek rendelésében, atvételében és kiosztasaban.

Jol 1athat6 helyen kifliggeszti munkaidejének, fogadoorainak rendjét.

Kiilonleges feleldssége

Az irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) témakorok szerinti,

betlirendes feldolgozésa és tarolasa.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok

szabalyszerl vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval.
Az iskola dolgozoinak tovabbképzési terve szerint részt vesz lgyviteli és

szadmitastechnikai tovabbképzésen.
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* Megtervezi a tarolt anyagok konnyebb kezelhetdségét. Bizalmas informaciok
kezelése

* Munkaja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat
Ki.

* Bizalmasan kezeli a dolgozdok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

* Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulorol.

* Kezeli a didkokrol, oktatokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szo6lod
nyilvantartast.

Kapcsolatok
» Kodzvetleniil napi kapcsolatban all az igazgatdval, az igazgatohelyettesekkel,

* munkaszerzddésben allo, vagy az iskolat timogatd szponzorokkal, vallalkozokkal.

Munkaideje: 40 o6ra

A pedagogiai asszisztens
Az iskolaban ilyen munkakorben nem alkalmazunk munkavéllalot
Rendszergazda

A rendszergazda feladata az intézményben haszndlt szamitastechnikai eszkozok
muikodoképességének biztositdsa. A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett
szoftverek hasznalhatok.

Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda altal erre a célra kijelolt

teriileteken.
Altalanos feladatok:

* Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszer ellendrzésére. Virusfertézések esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyredllitdsaban. Az iskola anyagi lehetdségeihez
mérten szorgalmazza a virusvédelmi rendszer kiépitését.

* Leltart készit a gépekrdl és a hozzéd tartozd programokrdl, a dokumentéacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.
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Hardver

Szoftver

Halozat

Figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

A szamitdégéptermekben hetente egyszer a gépek bekapcsolasaval ellendrzi a
programok, gépek miikodését.

Az irodékban elhelyezkedo gépeket havonta ellendrzi az eszkozok bekapcsolasaval.

Az ellendrzés az operacios rendszerre €s a hasznalt szoftverekre terjed ki.

Elvégzi az 0j gépek, hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

Havonta koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotarol.

A szamitastechnikai eszkdzoket igénylo érettségik idépontjara gondoskodik a gépek

biztonsagos feliigyeletérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglevd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi.

Az irodékban sziikséges 1j szoftvereket installalja, elinditasukat bemutatja.

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Felhasznaléi dokumentacidt készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérdl.

A halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

Az Internet elérését biztositja.
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WEB

Laborans

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A halézati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak. A
boritékot csak kiilondsen indokolt esetben az igazgatd engedélyével az iskola

szamitastechnika szakos tandrai bonthatjak fel.

Biztositja a levelezérendszer folyamatos iizemeltetését.

Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa.
Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalat, a megjelend informaciokat

aktualizdlja az iskolavezetés, titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.
Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskolai weboldal

allapotarol.

Intézményi szintli feladatokat lat el, részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagogiai

munkaban, illetve az elokészitésben.

Egyezteti az oktatokkal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendékrél, elokésziti a
tanorahoz sziikséges kisérletekhez az eszkozoket.

Kozremiikodik a tanorai foglalkozasokon a kisérletek lebonyolitasaban.
Kozremiikodik a szertar karbantartdsdban, a veszélyes anyagokat megfeleld6 modon
kezeli és azokrol nyilvantartast vezet. A keletkezd veszélyes hulladék elszallitasarol
gondoskodik.

Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tandran elvégzendé feladatokrol
és elOkésziti a szlikséges eszkozoket.

Iskolapszichologus

Munkaidejének fennmarado részét felkésziiléssel, kiértékeléssel, szakmai kapcsolattartassal

kell toltenie, nem feltétleniil az intézmény fizikai keretei kozott. A nyari idészakban Un.

oktatoi szabadsagban részesiil.
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A feladata:

Az iskolapszichologus munkajanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola oktatok-oktato

munkajat segitse, hatékonysagat novelje.

Az iskolapszichologus feladatainak fobb tipusai:

a nevelés-oktatas folyamatanak regisztralasa pszichologiai szempontbol, a modszeresen

gyljtott tapasztalatokrol konzultacié az oktatokkal

a nevelés-oktatds hatasainak vizsgalata, k6zosségek viszonyrendszerében és az egyének

szintjén pszichometriai eszkdzokkel

tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltardsa és elemzése. Mentalhigiénés
vizsgalatok (szorongés, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek kiszlirése.
Mentalhigiénés célzath egyéni foglalkozéasok, problematikus esetekben tovabbiranyitas,
kapcsolattartas a tarsintézményekkel. Az iskolapszicholégus munkamegosztasban
miikodik a nevelési tandcsado, illetve az ideggondozo6 gyermekklinikus iranyultsagi és

felkésziiltségli szakembereivel

tehetséggondozas az oktatdkkal vald egyiittmiikodésben. — A palyavalasztasi orientacio

felmérése €s kdzremiikodés a palyavalasztasi tanacsadasban

pszicholdgiai  alapon nyugvd személyiség ¢és  készségfejleszté  tréningek

gyermekcsoportokban.

esetmegbesz¢lés, konzultacio az oktatokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési

problémak megoldasara. Szakmai kézremiikodés a tantestiilet bels6 tovabbképzésében.

az iskolapszicholdogus munkajarol szakmai dokumentéciot készit.

Munkaideje: 40 ora.

Szakmacsoportos képzésben vezeto

Feladata, hogy segitse az igazgatd tdjékozodasi tevékenységét az intézmény oktatasi
struktiraban valod elhelyezkedése targyaban; tdmogassa az igazgatdt a szakképzés
orszagos, teriileti, és helyt helyzetének, koriilményeinek, varhat6 iranyainak

meghatarozasadban, megismerésében.
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» Feladata, hogy megalapozott informaciokkal segitse az igazgatd azon tevékenységét,
mely az intézményben kialakitand6 szakok, szakmastrukturak igényekhez igazodé
formalésara irdnyul.

* Figyelemmel kiséri a szertarak, szaktantermek, mérdhelyek, laboratoriumok stb. azaz
az 1iskolai szakmai elméleti ¢és gyakorlati foglalkozasok helyiségeinek ¢és
berendezéseinek szakmai szinvonalat, irdnyitja azok fejlesztését és korszertisitését.

* Elkésziti a szakmai tantargyi programokat, véleményezi a szakmai munkak6zosségi
munkaterveket, az igazgat6i jovahagyds utan segiti és ellendrzi azok maradéktalan
megvaldsitasat.

Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.

Ellendrzi a tanuldk évkozi és év végi szakmai gyakorlatat mind az iskolai mind az
iskolan kiviili gyakorlohelyen.

* Megszervezi a hazi szakmai tanulmanyi versenyeket, ellendrzi az el6készité munkat, és
iranyitja az OSZTV, SZKTV, OKTV -re val6 felkésziilést.

* Gondoskodik a gyakorlati foglalkozasok munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasainak,
szabalyainak betartasarol.

* Kozremiikddik a szakmai vizsgak, kiilonbozeti (szakmai tantargyakbol)
megszervezésében, lebonyolitdsaban, dokumentalasaban.

+  Kozremiikddik a gyakorlati érettségi vizsga szervezésében, ellendrzi a lebonyolitassal
kapcsolatos munkat, kozremiikddik a szobeli érettségi vizsgak sikeres megtartasdban.

* Segiti a tankonyvfelel6s munk4jat a szakmai tankonyvek beszerzésében — koordinalva
a munkakdzosségek az iskolai munkatervhez igazodo igényeit — és a konyvtar szakmai
jellegli konyvekkel valo bovitésében.

«  Allandé kapcsolatot tart az NSZI-vel, a szakmai szaktanacsadokkal. Figyelemmel kiséri
a kiilonb6z6 tovabbképzési lehetdségeket, szakmai tanacsadasokat, lehetdség szerint
gondoskodva az ezeken valo részvételrol.

* A szakmai képzés biztositasa érdekében minden ezen tilmend, de meg nem hatarozott

* ¢s az iskolai munkatervben szerepld szakmai teriileteket ellendrzi, az ebbdl eredd

feladatokat hatariddre elvégzi.
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7.2 A oktatok- oktaté munkat kozvetett modon segité dolgozok
A Nkt 61.§ (5) mutat, miszerint a kisegit6 munkakoérokben a teljes munkaidében
foglalkoztatott oktatokok szamanak legfeljebb 20%-ban foglalkoztathatok munkavallalok.
Intézményiinkben az engedélyezett 1étszam eszerint: 8 0.
Technikai dolgozé munkakori leiras-mintaja
A  munkakor megnevezése: technikai dolgozo
Kozvetlen felettese:
Kinevezése, munkaideje:
* hatarozatlan idGtartamra,
* munkabére kinevezés szerint
Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

» azigazgatd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet karbantartdsanak munkalataiban
gondoskodik az épiilet és kornyékének tisztasagarol

* igazgatdi utasitasra az iddszakos nagykarbantartast elvégzik

* a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyilijté edényzet rendszeres iiritése,
tisztitasa

» aziskoldban elhelyezett novények megfeleld apolasa

* takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval

* folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkddése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkaveégzést veszélyeztetd hibakat, azt elharitja, sziikség esetén az

igazgatonak jelzi

8. A pedagdgiai munka belsé ellenorzési rendje
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es EMMI 1. 4. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és

Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a pedagogiai munka belsd ellendrzési rendjét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol

a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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A pedagogiai munka belsé6 ellenérzésével szemben tamasztott
kovetelmények A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott
kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a oktatok altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tAmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

- a sziiléi kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat)
¢észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi
szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tAmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikddjon a megel6z0 szerepe.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettese
C) oktatas vezetGje
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek.

A szakmai kozosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak

ellendrizni.
A pedagdgiai munka belsd, valamely témdju, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az
intézmény valamennyi oktatok dolgozoja javaslatot tehet.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,
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- értekezlet,

- Oralatogatas,

- foglalkozésok latogatasa,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készit.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az linnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatdrozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket az oktatoi testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo

hirnevének:

- meglrzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsGsorban az oktatoi testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- innepségek, rendezvények,

- Hild-nap, didknap

- egy¢éb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ijsagok, stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
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- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

- a feln6tt dolgozokat,

- a szuloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszl0, jelvény stb.),

- tanulok/gyermekek tlinnepi viseletével,

crer

A oktatoi testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal tjabb

hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az uUjonnan teremtett hagyomanyok

apolasarol, megorzéséral is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve

Az tinnepély, megemlékezés
(irdnyado) idépontja

Tanévnyit6 iinnepély

Az adott tanév elsé tanitasi napjat
megel6z6 nap késo délutanjan

Megemlékezés az aradi vértanuktol

iskolai megemlékezés a tanév
programja szerint; varosi
koszoruzas a GYMJV altal jelzett
idépontban

Nemzeti iinnep az 1956-os forradalom évforduldja
alkalmabol

iskolai megemlékezés a tanév
programja szerint az oktober 23at
megeloz6 utolsoé tanitasi napon;
varosi koszoruzas oktober

23-an a GYMJV iltal jelzett

idopontban

Karacsonyi iinnepély

a téli sziinet el6tti utolsé tanitasil
napon a tanév programja szerint

Szalagavaté linnepély januar végén a tanév iskolail
programja szerint
A kommunista diktatira aldozatainak emléknapja | megemlékezés azon a  héten,

amelyre febr. 25-e esik

Marcius 15.-ei Nemzeti iinnep

iskolai iinnepély a marc. 15-ét
megeloz6 utolso tanitasi napon, a
tanév programja szerint; varosi
koszoruzas a GYMJYV altal jelzett
idépontban
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A Holocaust aldozatainak emléknapja

iskolai megemlékezés azon a héten,
amelyre aprilis 16-a esik.

A nemzeti megemlékezés napja

06. 04

Ballagasi iinnepély

a végzos

napjan délutan

évfolyam utolsé tanitasil

Tanévzaré linnepély

az utolsé tanitasi napon

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel érintettek

A rendezvény

A rendezvény neve Kbre (hozzévetdleges
idépontja)

HILD-NAP volt hildes diakok, az iskolat | minden év december
tamogaté intézmények, cégek | 8ahoz kapcsolédo, a
képviseldi, a teljes | tanév ~ programjaban
tanuléifjusag és  oktatéi | meghatarozott napon
testiilet

HILD-BAL az iskola tanuldi, meghivottak| februar elején a tanév

és az oktatoi testiilet

programjaban
meghatarozott
idopontban

Orszagos Szakmai Tanulmanyi
Verseny

az érintett tanuldok és
szaktanarok

az EMMI illetve NSZFI
altal jelzett idépontban

Népi Epitészeti Tabor

a tehetséggondozé korben
résztvevo diakok és
szaktanaraik

a nyari sziinet elején
altalaban az elso két
héten

Nemzetkozi Epitészeti
Tehetséggondozo Verseny

a tehetséggondozé korben
résztvevo érdekelt diakok és
szaktanaraik

Epitéstudomanyi
Egyesiilet
meghatarozott
idopontban

altal

Az iskolai Diakonkormanyzat
altal szervezett Diaknap,
egészségvédelmi és testvériskolai
kapcsolaterésité programmal

az iskola tanuléi és a
meghivott testvériskolai
tanulok, kiilsé meghivott
kozremikodok, a oktatoi

testiilet tagjai

a tanév programjanak
megfeleléen, aprilis
legvégén

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezeés

Leiras
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Hild embléma

Sportversenyeken a versenyzok Hild
emblémaval ellatott poloban vesznek részt

Kopjafa

az iskola 50 éves fennallasara készitett

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a rendszeres egészségiigyi

feliigyelet és ellatas rend;jét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatdsban részesiiljon.

Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:

- az iskolaorvos €s a védéno egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje: a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezeése egészségiigyi  alapellatas az  iskola
tanuldinak heti egy alkalommal, a felvett
tanulok egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalata

Az ellatast nyt;to foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaido stb.) részmunkaiddos

Az ellatdst nyujté altal az intézményben|
toltendd 1d6

heti 5 ora

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

9021 Gyér, Szent Istvan 1t 1.
Iskolaorvosi rendelo

b) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas
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Az ellatast nyujtd pontos megnevezése
Ifjhasagi védono

a szolgaltatasok megszervezése egyeztetés
szerint

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

részmunkaidos

Az ellatdst nyujto altal az intézményben|
toltendo 1d6

kétszer 5 ora

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

9021 Gyor, Szent Istvan ut 1.
Iskolaorvosi Rendelo

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyjtoé pontos megnevezése
Gyor Megyei Jogu Varos Fogaszati Rendelo

tanévenként az iskola tanuldéinak kotelezoen
eléirt fogaszati sziirése

Az ellatast nyjto foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatdst nyajté 4altal az intézményben|
toltendd 1d6

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

9022 Gyér, Arpad 1t 50.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanul6 rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja

megallapodast kot a Varosi Rendeldintézet Alapellatas vezetdjével.

A megallapodas biztositja:

- az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését, szilirését az alabbi

teriilleteken:
- fogészat,

- szemészet,

- ortopéd vizsgalat,

- sportorvosi vizsgalat,
- hallasvizsgalat,

- igény szerinti véddoltas

évente 1 alkalommal

évente 1 alkalommal
évente 1 alkalommal
évente 1 alkalommal
évente 1 alkalommal

évente 3 alkalommal
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11. Kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informdacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy

gylijteményes jellegétol.

Kozérdekbdol nyilvanos adat: a kozérdekti adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény kdzérdekbol

elrendeli.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott, vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithato. A személy kiilondsen
akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetleniil, vagy kozvetve - név, azonosito jel,
illetdleg egy, vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis

azonossagara jellemzd tényez6 alapjan azonositani lehet.

A Gyéri SZC Hild Jozsef Epitdipari Technikum jogszabalyban meghatarozott kozfeladatot
ellatd szerv a feladatkorébe tartozd iigyekben koteles eldsegiteni €s biztositani az
intézménnyel és a tanulok nevelésével és oktatdsaval kapcsolatos pontos és gyors
tajekoztatasat. Ezek alapjdn nyilvanosak az aldbbi adatok és az iskola honlapjan
megtekinthetdk:

- Az iskola szakmai Programja

« Az iskola Helyi Tanterve

« Az iskola miikodési rendje €és annak szabalyzata
- A Hazirend

« Panaszkezelés

«  Oktatok szama és végzettsége
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Az oktatol munkat segiték szama és feladatkore

Az orszagos mérési eredmények

Tovéabbtanuldsi mutatok

Lemorzsolddasi mutatok

A mindennapos testedzés €s testnevelés lehetdségei, szakkorok
A hazi feladatok adasanak elvei, a dolgozatok szabalyai

A tanév helyi rendje

Az iskolai osztalyok €s a tanulok szama

Az intézmény lehetévé teszi, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot barki

megismerhesse, kivéve:

ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy szolgalati titokka
nyilvéanitotta,

ha a kozérdekli adatok nyilvanossagahoz valé jogot - az adatfajtak
meghatarozasaval torvény - foként birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra
tekintettel - korlatozza,

ha az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény

kozérdekbol elrendeli.

A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére

vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

Kozérdekll adatot barki illetékmentesen igényelhet személyesen a Gydri SZC Hild Jozsef

EpitSipari Technikumban lehet.

Az elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:

az igényelt adat a honlapon vagy mas mdodon jogszerlien mar nyilvanossagra kertilt,
¢és az igy, az igényldnek irdsos formaban is elérhetd,
az 1gényld szoban kéri a valaszt,

szoban azonnal teljesithetd és az igényld szamara kielégito.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol

fliggetleniil az igényl6 masolatot kaphat.

A kozérdekii adatigénylés teljesitésekor koltségtérités allapithatd meg.
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Ha a kdzérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot
is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni. Az
adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar -
az igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy annak kozérthetd

formaban nem lehet eleget tenni.

Adatvédelmi eléirasok

A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsahoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul tordlni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonosité adatai
csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez elengedhetetleniil
sziikséges. Az igény teljesitését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul

tordlni kell.
12. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012-es EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes az intézményi védod, 6vo

elbirasokat. Altalanos elbirasok A tanulokkal:

- az iskolai tanitasi év, valamint
- sziikség szerint tanodra, foglalkozas, kirandulds, stb. eldtt ismertetni kell
a kovetkezd védo-ovo eldirdsokat.
Védo-ovo eldiras:
- az egeészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- a tilos €s az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
iIsmertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

61



NSZFH/gyszc-hild/000008-1/. LI

Az iskola hézirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolédban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
A részletes leirast az iskolai munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
A rendKkiviili esemény, bombariadd, stb. esetén sziikséges teendok
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a rendkiviili esemény,
bombariadd, stb. esetén sziikséges teenddket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- a tiiz,
- az arviz,
- a foldrenggés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a oktatok munkat mas modon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiiiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az
egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd az

oktatok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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I11. rész

Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok
1. Kollégiumi felvétel (varosi kollégiumokba)

A tanulo:

- az iskola utjan kérheti a kollégiumi felvételét, illetve externatusi elhelyezését.
Az elhelyezés iranti kérelmet mas kérelemtdl fiiggetleniil, kiilon kérelemben kell
benyujtani. A kollégiumba valé felvételrdl, mivel az iskola 6nall6 kollégiummal nem
rendelkezik, a fenntart6 altal megjel6lt kollégium igazgatdjaval torténd egyetértésben — a
biztositott 1étszamkeret figyelembevételével — az iskola igazgatdja dont.
A kollégiumi felvétellel, externatusi elhelyezéssel kapcsolatban a kérelmek elbiralasakor
figyelembe kell venni a kdvetkezo elveket:

- fel kell venni a kollégiumba azt, akinek felvételét a gyamhatdsag
kezdeményezte,

- fel kell venni a kollégiumba azt az intézeti elhelyezett tanulot, akinek felvételét

a torvényes képviseldje kezdeményezte.

2. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a tandran kiviili foglalkozéasok
szervezeti formait.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok: A tanulok iskolai
foglalkoztatasat ugy kell megszervezni, hogy 16 6raig minden tanul6 szamara biztositottak
legyenek a foglalkozasi keretek. Egyéb elfoglaltsag esetén (sport, miivészetoktatas) a sziild
kérheti a tanul6 felmentését a délutani foglalkozéasok alol.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanoran kivili foglalkozasok formai:

a) a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, miivészeti csoport /a tovabbiakban
egyutt:
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diakkor/
b) az iskolai sportkor;
C) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;
d) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg
nem valosithatd osztily- vagy csoportfoglalkozéas, igy kiilondsen a
tanulmanyi kirandulds, kornyezeti nevelés, a kulturdlis, illetdleg
sportrendezvény.
Az egyes tandran kiviili foglalkozasok jellemz6i:
Diakkorok jellemzdi:
- a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben
részesiilnek:
- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfeleléen szervezddnek,
- a vezetdket az iskola igazgatdja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;
- a szakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:
- a tanulok javaslatara jonnek létre,
- vezetését az iskola oktatdka, vagy mas kiils6 szakember végzi az intézményvezetd
engedélyével.
Az iskolai sportkor jellemzoi:
- a tobbi foglalkozéasoktol elkiiloniil,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.
A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzdi:
- e foglalkozasokon valo részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,
- a részvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak,

mérhetik 0ssze tudasukat, teljesitményeiket,
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- az egyes versenyek az oktatok felkészité kozremiikodésével valosulnak meg. A
tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés onkéntes. A jelentkezés
majus honapban torténik, és egy tanévre szol.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét) minden tanév elején az iskolai tantargyfelosztasban rogziteni
kell.

A tandran kiviili foglalkozéasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili foglalkozast

vezethet az is, aki nem az iskola oktatoka.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, az oktatéi munka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztidlyaik szdméara tanulmanyi Kkirandulast
szervezhetnek.

A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki
munkaterviikben kell rogziteni.

Az iskola oktatoi, sziil6i, az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szamara turakat,
kirandulasokat, taborozast szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddése érdekében tanulmanyi, sport és kulturdlis
versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok

felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

3. A mindennapi testnevelés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A mindennapi testnevelés formai

Az iskoldban a mindennapi testnevelés megvalositasdnak formai:
- a kotelezd tandrai foglalkozasok 5 ora
- a nem kotelezd tandrai foglalkozasok,
- a tandran kiviili foglalkozasok,

- az 1skolai sportkori foglalkozéasok.

A mindennapi testnevelést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen

naponta legaldbb negyvenot perc idétartamban a testmozgas, sportolds. Azon tanulok, akik
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egyesiiletben versenyszertien sportolnak, az onnan hozott igazolds alapjan felmentést
kapnak a mindennapos testnevelés alol, szamukra a 3 tanoran vald részvétel a kotelezd. Az
egyesiileti sportigazolast minden tanévben szeptember 10-ig kell bemutatni az
osztalyfonoknek.

A tobbi tanuld szamara a sportkori foglalkozasok biztositjak a napi testnevelésorat. Ezen,

a tanulok részvétele kotelezd.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirévizsgalat
alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési orakat
az iskoladban vagy a pedagogiai szakszolgdlat feladatainak ellatdsara kijelolt kozoktatasi

intézményben kell megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi €s rehabilitacios
bizottsag szakértdi véleményében meghatirozottak szerint vesz részt a testnevelési drakon

vagy mozgasjavito foglalkozason.

4. A fegyelmi eljaras szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testiilet, melynek nevében az igazgato
jarel. A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatoé ir ala, s az oktatoi testiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.
Az iskolaszek és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben az iskolaszék és a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6zo egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa

érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dontését kovetéen az intézmény
vezetdje a diakonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité oktatok révén,

az iskolaszék vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot
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illetve torvényes képviseldjét az osztalyfénok utjan haladéktalanul értesiti, melyben

felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort
sértett esetén a sziilod, valamint a kotelességszegd, kiskora kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanulo, kiskoru tanulé esetén a sziil — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon belill az egyeztetd

eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén az oktatoi testiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs

— ennek hianyéaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd cljaras lefolytatasara az oktatdl testiilet olyan oktatot biz meg, akinek

személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval valo konzultacié utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras

1d6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1ddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli

megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
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foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megéllapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen ¢és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskortl tanuld sziiléje gyermeke ellen

kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést az oktatoi testiilet egyszerii szotobbséggel hozza.

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irasba kell

foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité oktatok ismertet.

A fegyelmi biintetés

lehet

a) megrovds;

b) szigoru megrovas;

C) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megéllapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

C) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankételes tanuld esetén
csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen
sulyos;

d) kizaras az iskolabol, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskort tanuld

sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott oktatok értesiti, s gondoskodik arrol,
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hogy az eljaras soran a tanul6 meghallgatisara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését
eld tudja adni. Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t €s a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott oktatok - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazéasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyaldst a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval az oktatdi testiilet altal egyszerti szotobbséggel megbizott
Ottagli oktatokbol allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljards meginditdsatol szamitott
igazgatoi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalést levezetd bizottsag donthet ugy, hogy
a nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szdban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkezd részét és
rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatérozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja. A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a) a tanulo
nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kovetd
hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
sziil6jének. Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell

irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanul6 esetén a sziild is -
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tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol
lemondott.
Az elsO6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell
az igazgatdhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartdhoz
tovabbitja.
A tanul6 — a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik osztilyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenketté honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény stlyara valo tekintettel - legfeljebb hat
hoénap id6étartamra felfiiggesztheto.
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett, vagy
a kotelességszego tanulo

- kozeli hozzatartozoja

- osztalyfonoke illetve osztalytanitdja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato6 el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

5. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben zajlo allami vizsgdk /alap- és ¢érettségi vizsgak/ bonyolitasanak,

értékelésének és tligyvitelének rendelkezéseit az Orszagos alapvizsga-, az Orszagos
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érettségi vizsgakovetelmények, valamint a vizsgaszabalyzat hatarozzdk meg. Az
intézményben folyd tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgék bonyolitdsanak rendjét az
intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagot az igazgato jeloli ki.

A helyi vizsgék az alabbiak:

a./ javitovizsga

b./ osztalyozd vizsga

c./ kiilonbozeti vizsga
A javito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgarol jegyzokonyvet kell vezetni, a jegyzokonyv
vezetéséért a bizottsag elnoke a felelds. A vizsgak eredményét az osztalyfénok irja be az

anyakonyvbe ¢€s a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

6. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltéré megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet
a tanuld Allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanulod szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéaséara
forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden
az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo

esetében a sziil6 €s a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
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egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianydban
a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

v

Az iskola konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Az iskolai konyvtar miik6dési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a koznevelési intézményekre vonatkozo
szabalyokat és a konyvtarakra vonatkoz6 eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamu egylittes rendelet és iranyelv a konyvtari allomany
ellendrzésérol és az dllomanybol vald torlésérdl;

16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitasrol, a tankonyvtamogatasrol,
valamint az iskolai tankonyvtamogatas rendjérdl;

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rend;jérdl;

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabéalyzata a Gyéri SZC Hild Jozsef Epitoipari
Technikum szakmai programja figyelembevételével késziilt.

I. A kényvtarra vonatkozo adatok

1. Azonosito adatok

A konyvtar elnevezése: Gydri SZC Hild Jozsef EpitSipari Technikum Konyvtdra
A konyvtar székhelye: GyOr 9021, Szent Istvan at 1, Telefon: 96/528 780

A konyvtar létesitésének idépontja: 1959

2. A konyvtdar fenntartasa és feliigyelete
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Az iskola fenntartdja: Gyo6ri Szakképzési Centrum, 9024. Gyor, Nador tér 4.

A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasadért a konyvtarat mikodtetd iskola és a
fenntarto kozosen vallal feleldsséget.

A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja €s ellendrzi, az oktatoi testiilet és a
didkdnkormanyzat javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros oktaté szakmai
iranyitasaval.

A konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, szakértoi
munka, tovabbképzés, modszertani Utmutatas stb.) a Gydér-Moson-Sopron Megyei
Pedagodgiai Intézet segiti, bevonva ebbe a tevékenységbe a szaktanacsadokat, szakértoket.
A konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzékben szerepld szakember
veégzi.

I1. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

1. Az iskolai konyvtar meghatarozdsa, kiildetése

Az iskolai kdnyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitdsi, tanulési
médiatara, oktatdsi helyszine és kommunikacids centruma. Irdnyitasi, pedagogiai és
financialis szempontbol a mikddtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével
segiti az iskolat szakmai programja megvaldsitasaban, masrészt; mint a konyvtari rendszer
tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabalyok szerint mikodik.
Gylijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informacidohordozokat, informaciokat,
amelyeket az iskola neveld-oktatd tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznélva a
kiilonb6z6 rogzitési, tarolasi, atviteli €s keresd technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6zd
ismerethordozok hasznalatdhoz, ill. az jabb dokumentumok eldallitasahoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszerlien elhelyezett ¢és feltart gylijteményére és a konyvtari halozaton elérhetd
forrasokra ¢€piilé szolgaltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd forraskézpontként,
informacios kézpontként mikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanulashoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eldallitasukhoz sziikséges eszk6zok €s szolgaltatasok
rendszere alkot, és amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlodd
kovetelményeknek megfelelden rugalmasan képes ujraszervezni tevékenységeit,
szolgéaltatasait.

Az 6nallo ismeretszerzEs elsajatitasa érdekében a szakmai program €s a munkaterv szerint
szervezi és az oktatoi testiilettel egyiittmiikddve valdsitja meg a tanulok kdnyvtarhasznalati
felkészitését, segiti informatikai szemléletiik, informacié kezelési szokdsaik kialakitasat.
Az iskolai konyvtar széleskorti lehetdséget kindl az Gnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos €s egyéni tanulas technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex ¢és differencialt fejlesztésére.
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Az iskolai konyvtar feladatai

A konyvtar feladatait az iskola szakmai programja és a NAT is meghatarozza.

Alapfeladatok

Gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idészaki kiadvany, tartds
tankonyv, segédkonyv stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos szakmai pedagogiai anyagat
(helyi pedagogiai program ¢és tanterv, kisérleti dokumentacio, szervezeti és miikodési
szabalyzat, palyamunkak, felmérési tervek, miiszaki rajzok stb.) €s a nem nyomtatott
ismerethordozokat (zenei CD, CD-ROM, szamitdgépes floppy, multimédia CD stb.);

Tankodnyvtarat hoz 1étre a tartés tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolesonzi az allomany kész anyagat;

Egységes gylijteményét hozzaférhetdvé teszi a konyvtarhasznalok (tanuldk, oktatok,
technikai és adminisztrativ = dolgozdk) részére ¢és Dbiztositja a  kiillonb6zo
informécidhordozok hasznalatahoz sziikséges technikai eszkdzoket.

Gytijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informacios
tartalmukrol sok szempontuan, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbazist épit
szamitogépes konyvtari program, adatbazisbol letdlthetd rekordok felhasznalasaval,

Gyljteményén, eszkdzein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az
iskola  tevékenységébdl ered6 informdacios igényeket, tdjékoztatast nyujt
dokumentumokrdl, szolgaltatasokrol; A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek, a
programtantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan kozremiikodik a helyi
konyvtar-pedagdgiai program, konyvtar-hasznalati tantervek kidolgozasaban, és 6sztonzi,
szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati megvalositasat, mikozben maga is
részt vallal a kdnyvtarismereti és - hasznaloi képzésben;

Tanorai foglalkozasok keretében megalapozza eszkozeivel és szolgaltatasaival a tanulok
konyvtarhasznalati felkésziiltségét, hasznaloi szokasait, felkésziti Oket a korszerii
konyvtari informacids technikékra;

Kiegészito feladatok

Kielégiti az oktatok alapvetd szakirodalmi és informacids igényeit, tdjékoztatast ad az
iskolai, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekben miik6dd konyvtarak,
ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szakirdnya szolgaltatasairdl;

A dokumentumok iranti igények kielégitésében és tajékoztatd feladatai ellatasdhoz sajat
eszkozein kiviil kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatasait, részt vesz a
konyvtarak kozotti  dokumentum- ¢€s  informdciocserében (MOKKA, Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi kolesonzés);
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Sajat gyljteményén és eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, ill. vilagméretii
halozaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegli informacios forrasokat;

Lehetoséget ad a kiilonb6z6 dokumentumok masolasara, sokszorositasara, 1j
dokumentumok eldallitdsara (példaul szakmai anyagok, projektmunkdk, internetrdl
letoltott tartalmak stb.); Helyet biztosit tandrdk megtartasara, valamint tanéran kiviili
foglalkozasok tartasara;

Kozremiikodik a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban;

Pedagogiai  aktivitassal kozponti helyet t6lt be az oktatoéi testiilettel szoros
egyiittmiikddésben a tanulok informacidszerzd, -kezeld, kommunikacids képességeinek
fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban;

Mint az iskola nyitott kommunikacios centruma, lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolodo
programok megszervezésére, verseny felkészitésre, a didkok dntevékenységére.

I11. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét alapvetden az iskola szerkezete, profilja, valamint a
szakmai program hatarozza meg; de természetesen fel kell mérni a kiilsé forrasok
hasznalatanak lehetdségét is. Ezek egyiittesen korvonalazzak a konyvtar alap- és kiegészitd
funkciéit.

Az alapfunkciobol adodo feladatok megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak a
fogylijtékorbe, a masodlagos funkcidbdl eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgytijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai kdnyvtar erdsen valogatva gytijt, ezért a gylijtokori szabalyzat rogziti az egyes

allomanyrészek specialis sajatossagait.

Az allomany-alakitds szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat és 1.
szamu melléklete, a gylijtékori szabalyzat rogziti. Az ezeknek megfeleltetett konyvtari
allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai program megvalositasahoz.

Az allomanyalakitds soran figyelembe kell venni az igazgatd és az oktatdi kozdsség
véleményét.

IV. Gyiijteményszervezés

1. Gyarapitdas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Gitjan gyarapodik.

A konyvtarba érkezd (a gylijtokorbe tartozo) dokumentumokat hat napon beliil dllomanyba
kell venni, az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett llomany-nyilvantartas (csoportos leltar)
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szakszerlien €és naprakészen a Szirén integralt konyvtari program segitségével torténik. A
dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, raktari jelzettel €s vonalkoddal.

A kurrens periodikumokrol ideiglenes allomany-nyilvantartast (cardex) kell vezetni.

2. Apasztdas

Az allomany apasztasa a gyarapitassal egyenrangu feladat, a kettd egyiitt jelenti a hatékony
gyljteményszervezést.

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat.

Tartalmi elavulas jellemzdi:

. a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tilhaladottd valt, téves
informaciokat kozvetit

. gyakorlatban nem hasznalhatdo, mert a benne 1évd adatok, jogszabalyok,
szabvanyok stb. megvaltoztak

. megjelent a munka 4tdolgozott, bdvitett kiaddsa Folos példany jelentkezik, ha:

. megvaltozik a tanterv

. valtozik az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke

. megvaltozik a tanitott idegen nyelv

. modosul vagy valtozik az iskola profilja

. az ajandékozas nem felel meg a gyiijtékori elveknek

. a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket

. csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az Aalloméanyt Természetes

elhasznalodas: rendeltetésszerli haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumok

. Hidny:
Csokken az allomany nagysaga, ha a dokumentum behajthatatlan kovetelésként
az olvasondl marad, vagy elhdrithatatlan esemény miatt (elemi csapas,
blincselekmény stb.) megsemmisiil.

3. Torlés

A konyvtéaros oktato a torlésre csak javaslatot tehet (kivétel az ideiglenes megdrzésre szant
dokumentumok), az allomanybdl valo kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja adja
meg.

Az el6bbiekbdl visszamaradt, vagy fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari
felhasznalasra értékesiti. Az elszallitasrol a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.
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4. A kivonds nyilvantartdsai

Jegyzdkonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatod alairasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat:

rongalt, elavult, f616s példany

pénzzel vagy dokumentummal megtéritett, illetve behajthatatlan kovetelés
allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili)

elhdrithatatlan esemény

Mellékletek

A jegyzOkonyv kotelezé mellékletei:
*  torlési jegyzek

* gyarapoddsi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve
alloményellendrzési tobblet esetén)

5. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros oktatd a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
mikddéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag és erkolcsileg is felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol kivezetés soran biztositania kell.

Az dllomény ellendrzése

A konyvtari allomany ellenérzése a SZIREN konyvtari program allomanyellendrzé
modulja segitségével torténik, melynek soran a gylijtemény dokumentumait tételesen 6ssze
kell hasonlitani a szdmitogépes nyilvantartassal. Az alloméanyellendrzés végrehajtasaért, a
személyi és targyi feltételek biztositasaért az intézmény vezetd — mint az iskolai leltarozasi
bizottsag vezetdje — a felelds.

[ Az allomanyellendrzés tipusai

O Jellege szerint: idszaki vagy soron kiviili
O Modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

O Meértéke szerint: teljes vagy részleges

A teljes korti allomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. Az iddszaki leltarozas
koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb az alloméany 20%-ara ki kell
terjeszteni. Vis maior esetén részleges allomanyellendrzésre keriil sor, ekkor csak a
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karosodott allomanyrészt kell ellendrizni. Leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel,
ezért az ellendrzést szorgalmi 1don kiviil kell elvégezni.

Az allomanyellendrzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, amelyet az idészaki leltar el6tt 6
honappal jovahagyasra be kell nytjtani az iskola igazgatdjahoz.

Tovéabbi feladatok az elékészités soran:

O raktari rend megteremtése
O nyilvantartasok feliilvizsgalata
O pénziigyi dokumentumok lezarésa

O A leltarozas iitemtervének tartalmaznia kell:
O az ellendérzés lebonyolitasdnak maodjat
O aleltarozas kezdd idopontjat, tartamat
O azarojegyzokonyv eldkészitésének hataridejét
O aleltdrozas mértékét

O részleges leltarozas esetén a kivalasztott allomanyegység megnevezését

O az ellenérzésben részt vevd személyek nevét
¢ Az dallomanyellenorzés lebonyolitasa

A revizidt legalabb két személynek kell lebonyolitania. Mivel iskolank konyvtara
egyszemélyes, ezért az intézményvezetd mint a leltarozasi bizottsag vezetdje — koteles egy
allandé munkatérsrél gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellendrzés soran a dokumentumokat dssze kell vetni a SZIREN konyvtari adatbézis
rekordjaival.

O Az ellenorzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzokonyvet, s ezt harom napon beliil 4t
kell adni az iskola igazgatdjanak.

A jegyzOkonyv mellékletei:

O feljegyzés a leltarozas kezdeményezésérol
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O jovahagyott leltarozasi iitemterv
O hidnyzo, illetve tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke
O A zarojegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

O az allomanyellendrzés idépontjat

O aleltarozas jellegét

O az el6z6 adllomanyellenérzés idépontjat

0 az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként

O aleltarozas szdmszerli végeredményét

A jegyzokonyvet a kdnyvtaros oktatd, személyi valtozas esetén pedig az atado €s az atvevo
irja ald. A megallapitott hiany és tobblet okait a konyvtaros koteles indokolni. A
megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybol, ha az iskola igazgatoja a
jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

6. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros oktatd anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzéjarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat. oktatdi beszerzés esetén az
alloméanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A-megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaros oktatd feleldsségre vonhatd a dokumentumok és/vagy eszkdzok hidnyaért,
ha

* bizonyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati
és mitkodési szabalyait

* kotelességszegést kovetett el
* aleltarozaskor mutatkozo6 hidny tullépte a megengedett mértéket.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok ¢és/vagy technikai eszkozok
megrongalasaval okozott karért.

A didkok tanuloi jogviszonyat €s a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

1. Az dllomanyvédelem nyilyantartdsai

- allomanyellendrzési jegyzokonyv
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- kolcsonzési nyilvantartasok: Szamitdogépes nyilvantartds rogziti a
kolcsonzés tényét, szolgalja az dllomany védelmét.

- konyvtarhasznalati szabalyzat: A hasznaldk jogait és kotelességeit foglalja
irasba. Ez a dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka.

- a konyvtaros oktatd munkakdri leirasa

- a gyljteményszervezés alapdokumentumai:
3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamu egyiittes rendelet és iranyelv a
konyvtari allomény ellendrzésérol és az allomanybdl valo torlésérdl;

MSZ 3448-78 szabvany

V. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtér az iskola oldalszarnyanak foldszintjén keriilt elhelyezésre, jol megkozelithetd
helyen, egy kb.55 m? —es helyiségben és a hozza kdzvetleniil kapcsolodé kb. 30 m? —es
raktarhelyiségben. A konyvtarhelyiségben a dokumentumok részben szabadpolcos
rendszerben vannak. A raktarhelyiségben a dokumentumok szabadpolcos rendszerben

vannak

A konyvtari allomany egységei:

O

O 0O 0O

O

konyvallomany kézi- és segédkonyvtar szak- és ismeretk6zld irodalom
szépirodalom oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek: raktari
rendje tantargyanként)

audiovizualis és szamitogéppel olvashato gylijtemény
periodikéak
helytorténeti gytijtemény

muzealis konyvek kiilongylijteménye

V1. Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyanak feltardsa a SZIREN integralt konyvtari programban
torténik. A feltart dokumentumok szerzd, cim, targyszo és ETO jelzet alapjan az online
katalogusbol visszakereshetok.

VII. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagogiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelden, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek €s a helyi adottsdgok figyelembevételével szervezi meg.
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A dokumentumok védelme, illet6leg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése
¢érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti,
amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa hasznaloi (tanulok, oktatok,
a oktatok, oktatdé munkat kozvetleniil segité dolgozok, adminisztrativ alkalmazottak)
szamdra a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast.

A konyvtar szolgaltatdsai:

O a konyvtar gylijteményének, tdjékoztatd és technikai eszkozeinek egyéni €s
csoportos helyben hasznélata,

O a helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznéalati orak
megtartdsa, kozremiikddés a konyvtarra épiild szakoérdk eldkészitésében és
megtartasdban,

O olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tdjékoztatds a koOnyvtarhasznalat
modjardl, a konyvtar gyljteményérél, irodalomkutatds, témafigyelés,
pedagbgiai szaktajékoztatas, kozhaszn, kdzérdekii tajékoztatas stb.),

O konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

O felkérés esetén a tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas,
felzarkoztato stb.) szervezésében vald részvétel,

O konyvtari dokumentumok madsolasa (fénymadsolod, szkenner, plotter),
kozremiikddés 1) ismerethordozok eldallitasaban,

O szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

O t4jékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gylijtokorii, valamint az iskola
szakmai  profiljanak ~ megfeleld  szakkOnyvtirak  dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

O reszvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében, a tartos
tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat tigy kell megtervezni, hogy a képzési iddben biztositani tudja a
konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi ordk és egyéb foglalkozasok zavartalan
megtartdsat, az dravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb dokumentumok kolcsonzését,
¢s lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasotermi helyben hasznélatra, tajékozodasra,
olvasasra, tanulasra, kolcsonzésre.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat az iskola dsszesitett orarendjében fel kell tintetni.

A csoportos foglalkozasok megtartasdhoz elére meg kell tervezni a konyvtar drabeosztasat,
hogy a tartalmi €s technikai el6készitésiik biztosithato legyen. A konyvtar hasznalatat nem
1gényld Orarendszerii tanitds szamara is igénybe vehetdk a konyvtar helyiségei.

A nevelési és oktatasi intézmények konyvtarai egyiittmitkddnek a pedagdgiai szolgaltatd
intézmények konyvtaraival, a szakmai munka kiilonboz6 teriiletein.
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Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével €s szolgaltatdsaival az
iskolaban folyd nevel6-oktatdéi munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtar mind az
oktatoknak, mind a tanuldknak lehetdvé teszi a teljes allomdnya egyéni €s csoportos
hasznalatat.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumok kivételével alloméanyat kdlcsonzi. Kivételes
esetben a kézikonyveket zarastol nyitasig hazavihetik az olvasok.

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések, szamitogépes konyvtari
rendszer, szamitogép termindlok, fénymasolo, szkenner, projektor, vetitévaszon stb.) és
személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros oktatonak kell biztositani.

A konyvtarhasznalat modjai:

1. Egvéni helyben hasznalat

A konyvtaros oktatonak szakmai segitséget kell adnia
az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazésaban,

O o o 04

a technikai eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhaté6 dokumentumai:

O kézikonyvek
O folyodiratok

O muzealis dokumentumok

2. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros oktatd foglalkozasokat tarthat.

A konyvtar hasznalatdt nem igényld oOrarendszerl tanitds szamara is igénybe vehetdk a
konyvtar helyiségei.

3. Kolcsonzes
A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtaros oktatéd tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kélcséndzni csak a SZIREN integralt konyvtari programban szabad. A
kolcsonzott dokumentumokat a tanuloknak legkésObb az adott tanév végéig kell a
konyvtarba visszaszolgaltatni. Az ingyenesség keretében kikdlcsonzott tartds tankonyvek
koziil azokat, amelyekre a tanulonak a kovetkezd tanévben is sziiksége van, azokra a
kolcsonzési 1dot a konyvtaros meghosszabbithatja.

A kolcsondzheté dokumentumokra eléjegyzés kérhetd.
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Ha egy tanul6 eltavozik az iskolabol, az iskolatitkar, miel6tt kiadja a bizonyitvanyt, koteles
a konyvtartol igazolast kérni, hogy a didknak nincsen konyvtartozasa.

Elveszett vagy megrongalddott dokumentumot az olvasé koteles egy hibatlan példannyal
vagy a konyvtar szdmadra sziikséges mas mivel pétolni.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai (igénytdl- és felszereltségtol fliggd)

informacioszolgaltatas

témafigyelés

O

O

O ajanlo bibliografia készitése

O fénymasolas, szkennelés

O nyomtatds, plotter, 3 D nyomtato
O

internet hasznalat

5. Nyitva tartas.

A kolcsOnzési id6 heti 30 ora.

Hétfot61 péntekig: 8 - 14.00-ig

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei
1. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet: A kdnyvtaros oktatd munkakdri leirdsa
4. sz. melleklet: Tankonyvtari szabalyzat

5. sz. mellékelt: Katalogus szerkesztési szabalyzat
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1. szamu melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

I. A gyiijtokort meghatarozo tényezok

Altalanos szabélyozok

- aNAT kovetelményei
- az érettségi €s a technikus vizsga kdvetelményei

- agyujtokort kozvetve vagy kozvetleniil érint6 jogszabalyok (kozoktatasi
torvény, szakképzési torvény, koltségvetési torvény,
»taneszkozjegyzek™)

- szakmai szempontok

Az iskola helyi sajatossagai

Intézményiink 5 évfolyamos technikum, nyelvi elokészités (1+5) és technikus (5)
osztalyokkal. Képzési profiljadba az épitdipar, ezen beliill a magasépités, a mélyépités,
vizépités és a miemlékvédelem tartozik.

Kiemelt nevelési teriilet a belépd évfolyamokon a tanulasmddszertan.

Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg. Az iskolai kdnyvtarak erésen
valogatva gyljtenek, ezért a gyljtokori szabalyzatnak rogzitenie kell az egyes
allomanyrészek specialis sajatossdgait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai
felhasznalasa, illetve ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros oktatd €s az
oktatotestiilet egylittmiikodését igényli.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és az oktatok ellatasat olyan informacio
hordozdkkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld - oktaté munka folyamataban.
A konyvtar kizarolag csoportsziikségletek kielégitésére torekszik gytijtékorében; egyéni
igények, kutatasi tertiletek, érdeklddési korok figyelembe vétele nélkiil.

A konyvtar az iskola egész életét atszovi. Az 6nallo ismeretszerzésre valo felkészités atfogd
- igazédn tantargykozi - nevelési feladat. Megjelenik kiilonb6zé miiveltség-teriiletekhez
kapcsolddva a helyi tantervben is. A forrdsalapu ismeretszerzésre nevelés a konyvtaros
oktatd mellett az egész oktatotestiilet feladata.

Az informéciohordozokkal valé megismerkedés, a szellemi munka technikdinak
alkalmazasa mind segiti tanuldinkat abban, hogy formalddjék a késdbbi dnképzésre vald
igényiik, kreativitasuk, 6nallosdguk fejlodjon. Emellett a konyvtar a szabadidd eltoltésének
is egyik legjobb eszkoze, a tanulok aktiv pihenésében is fontos szerepet jatszik.
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A konyvtar sokoldaluan igyekszik biztositani a hatteret az oktatok differencialt pedagogiai
igényeihez (tehetséggondozas, felzarkdztatds), tanuldink tanulmanyi munkajahoz és
latokorének tagitasahoz egyarant. Ertékkozvetité szerepet is betolt.

A konyvtarban tehetségfejlesztd mithely mikodik, mely gytijti és népszerisiti az ehhez
kapcsolodd nyomtatott és elektronikus dokumentumokat. Teret ad a tehetségfejlesztd
foglalkozasoknak.

A konyvtar allomanya ennek érdekében évrol évre atgondoltan gyarapszik.

Iskolan kivili forrasok

Az iskola kornyezetében elérhetd kozelségben taldlhatd tobb nyilvanos konyvtar is.
Konyvtarkozi kdlesonzéssel elsésorban specialis szakmai kiadvanyokkal kell kiegésziteni
valasztékunkat.

1. Féeyiijtékir

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és az oktatok ellatdsat olyan
informéciohordozokkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be a nevel6-oktatdé munka
folyamatdban. A konyvtar alapfunkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fégytjtokorébe:

- kézi és segédkonyvek,

- ¢épitészeti szakirodalom, a szakmahoz kdthetd szépirodalom

- ahelyi tantervben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

- avilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzéinek munkai,

- atananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen ismeretk6z16 és szépirodalmi miivek,
- az oravezetés keretében munkaltato eszk6zként hasznalatos muvek,

- a tanitast-tanuldst kozvetleniil segitd nyomtatott ¢€és nem nyomtatott
ismerethordozok a NAT miiveltségteriileteinek megfelelden,

- az iskolaban hasznalt tankonyvek, modszertani segédanyagok,
- az iskolai munkat szabalyozo jogszabalyok, segédletek, kiadvanyok,

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvédnyai, az iskola oktatdinak
szellemi termékei,

- aziskola névaddjaval kapcsolatos dokumentumok.

2. Mellékgyiijtékir

A konyvtar kiegészitd  funkcidjabol eredé sziikségletek megvalositasat a
mellékgytijtékorbe sorolt dokumentumok adjak:
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a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodd ismeretkozld és szépirodalom,
tankonyv,

- ifjisagi ismeretk6z16 és szépirodalom,
- asokoldalu szemléltetés ¢és gyakoroltatas céljainak megfelelé miivek,
- az oktatok On- és tovabbképzését segitd hatartudomanyok,

- a NAT-ban tantargyként kiilon nem szerepld, de megjelend részmiiveltségi
teriiletek szakirodalma,

- apedagbgia hatarteriiletei,
- az oktatok tevékenységet tdmogatd, személyiségfejlesztést szolgald értékes

szépirodalmi alkotasok, ismeretk6z16 forrasok.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol

1. Irdsos-nyomtatott dokumentumok

konyv

periodika

- brosutra

tankonyv

2. Audio-vizudlis dokumentumok

zenei CD - lemez

CD-multimédias program

szamitogépes multimédids program

oktatécsomag

DVD-lemez

e-dokumentum

A gyujtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar er@sen valogatva gylijti anyagat, a kdzépiskolas életkornak megfelelden.

1. Kézikonyvtari allomany

Vialogatva:
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altalanos ¢és szaklexikonok (1)
altalanos- és szakenciklopédiak (1)
egynyelvi €s tobbnyelvii szotarak (1)
fogalomgytijtemények (1)
kézikonyvek, dsszefoglalok (1)
adattarak, atlaszok, tankonyvek (kis)
palyavalasztasi atmutatok (1)

épitészeti szabvanyok, szabalygytjtemények (1)

2. Ismeretkozlo irodalom

Teljességre torekvoen:

az ¢rettségi vizsga ¢és a felvételi tantargyak kovetelményrendszerének
megfeleltetett kdzépszintii irodalom (1)

a kozismereti és szakmai programtantervekben és a tantargyi programokban
meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyok (kis)

a munkaeszkdzként haszndlatos dokumentumok (tanulonként 1)

a tanulokat érintd palyavalasztasi, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok (kis)

Kiemelt teljességgel valogatva:

az iskola névadojahoz kapcsolodo irodalom (1)
épitoiparral, munkavédelemmel kapcsolatos kiadvanyok (1)

épitészettel, épitdmiivészettel dsszefiiggd irodalom (1)

Vélogatva:

helytorténeti miivek (1)
lakberendezéssel kapcsolatos munkak (1)

Erdsen valogatva:

az oktatasban érintett hatartudomanyok (1)

a tantargyakban vald elmélyiilést, a tananyag kiegészitését szolgalod
ismeretterjesztd miivek (1)

3. Szépirodalom

Kiemelt teljességgel:
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- hazi és ajanlott olvasmanyok (5 tanulonként 1)
Teljességre torekvoen:

- lirai, dramai, prozai antologidk, gylijteményes kotetek a magyar és a
viladgirodalombol (1)

- teljes életmiivek (1)
- népkoltészeti antologiak (1)
Vilogatéssal:
-tematikus antologiak tinnepekhez, egyéb foglalkozasokhoz (1)

-klasszikus és modern nemzeti antologiak(1)

Erds valogatassal:
-a tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma (kis)
-regényes ¢letrajzok, torténelmi regények (1)

4. Pedagogiai gyiijtemény

Vélogatva:
- pedagogiai €s pszichologiai lexikonok, enciklopédiak (1)
- pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalok (1)
- dokumentumgytijtemények (1)
- anevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalom (kis)
- amiveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei (Kis)
- altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok (1)
- tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok (kozepes)

- munkaltato jellegli feladatgylijtemények (nagy, az érintett tanulonként 1)

- az alkalmazott pedagogia, lélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez
kapcsolddo miivek (1)
- csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal osszefliggd munkak (1)

5. Konyvtari szakirodalom

Vélogatva:
- konyvtari 6sszefoglalok (1)
- konyvtari jogszabalyok, iranyelvek (1)
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- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédletek (1)
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok (1)
- konyvtarhasznalat médszertani segédletei (1)

- kurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédletek (1)

- konyvtarpedagodgiai anyagok (1)

- olvasova neveléssel kapcsolatos munkak (1)

6. Hivatali segédkonyvtar

A teljesség igényével valogatva:

- az iskola irdnyitasdval, igazgatdsaval, gazdalkodaséaval, {tgyvitelével,
munkaiigyekkel kapcsolatos kézikonyvek, jogi szabalygylijtemények,
folyoiratok (1-1)

7. Periodika gyiijteméeny

Vilogatéssal:
- altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyodiratok (1)
- ¢épitészettel, lakberendezéssel kapcsolatos folydiratok (1)

8. Keziratok

A teljesség igényével:

az iskola pedagogiai dokumentacioi (1)

- pélyazati munkak (1)

- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioi (1)
- kisérleti dokumentéciok (1)

- az iskola dolgozodinak alkotésai (1)

9. Audiovizuadlis gyiijtemény:

A nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia DVD, e-dokumentum)
koziil a tantargyaknak megfeleltetett informécio hordozé féleség.

Vialogatva:

- értékes szépirodalmi miivek (kotelez6 ¢és az ajanlott olvasmanyok
filmadaptacioi) és a média miiveltségi teriiletén megfogalmazott miivek (1)

89



NSZFH/gyszc-hild/000008-1/. LI

- egyes miveltségi teriiletek ismereteit felolelé multimédias alkotasok (1)

- épitési szabvanyok, szabvanygyiijtemények, szabalyzatok (1)
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2. szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI S ZABALYZAT

I. A kdnyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, oktatéi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi a
nyitvatartasi idoben hasznalhatjak. Az iskola kdnyvtara nem nyilvéanos.

Az iskolai konyvtar minden, az iskolaba beiratkozott tanuldt egyidejileg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

Személyes adatokat a konyvtar nem tart nyilvan, azok szilikség esetén az osztalynaplobol,
felnottek estén a személyi anyagokbol kikereshetok.

Beiratkozasi dij nincs.
Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Ha a konyvtarhaszndlé nem tanul, dolgozik tobbé az iskoldban, tdvozasa eldtt koteles a nala
1évo konyvtari dokumentumokat visszaszolgaltatni.

Il. A kényvtarhasznalat modja

1. Helyben haszndlat

- konyvtarlatogatas

- konyvek, folyodiratok, muzealis dokumentumok helyben hasznalata
- szamitdégép-hasznalat

- allomanyfeltard eszkozok hasznalata

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi Orara, illetve a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

2. Kolcsonzés

- a kolcsonzési hataridd az adott tanév vége

- a kézikonyvek (lexikonok, enciklopédidk) nem kolcsonozhetdk

- A dokumentumok csak felnétteknek kolesonozhetdk

- oktatok a tanari segédkonyveket tanév végéig maguknal tarthatjak
Teenddk a kikolcsonzott konyvek elvesztése, megrongaldsa esetén:

- a dokumentum pétlasa / ugyanolyan vagy ijabb kiadast példannyal /
- a dokumentum aranak megtéritése

3.Csoportos hasznadlat

Az oktatd igény szerint konyvtarhasznalati orat kérhet. Ezt 1 héttel koraban egyeztetnie kell a
konyvtarossal.
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I11. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
-koézhasznu informacid rendezvényekrol, kulturalis programokrol
-nyomtatas (téritéskoteles)
-fénymasolas (téritéskdteles)
-ajanlo bibliografia készitése

-témafigyelés

Nyitva tartas:
Hétfotol péntekig: 8 - 14.00-ig
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3. szamu melléklet

A KONYVTAROS OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

I. Személyi feltételek

A konyvtaros oktato az iskolai kdnyvtari szolgaltatasokért felelds oktato, aki fels6foku tanari
végzettséggel, és fels6foku konyvtarosi képesitéssel rendelkezik. Oktatdi besorolasa, az iskola
oktatotestiiletének tagja.

Munkaideje: 40 o6ra, amelybdl 32 ora kotott munkaidd, ebbdl 22 a kotelezd ora, melyben
biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat. A kotott munkaidébdl fennmarado
rész, 12 ora, a konyvtari munka zarva tartas mellett az iskolaban végzendd feladat, 8 ora az
iskolan kiviili konyvtari munkara, kapcsolattartasra stb. forditando.

Kozvetlen felettese: igazgato

1. Munkakori feladatok

1. A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiged feladatok

Az iskola vezetésével kozosen elkésziti a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi
munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, félévi és tanév végi beszamolot készit. Tajékoztatja a tantestiiletet a tanulok
konyvtarhasznalatarol.

Eves jelentést, statisztikat készit a konyvtar fejlédésében bekovetkezett véltozasokrol
(dlloméanyelemzés, koltségvetés, konyvtarhasznalati ordk). Nyilvantartja a felmerild,
realizalhato igényeket.

Javaslatot tesz a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtar céljaira
jovahagyott 6sszegek tervszerli €s gazdasagos felhasznaldsat.

Kezeli a konyvtari iratokat.
Képviseli a konyvtarat az oktato testiileti értekezleten.

Szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken vesz részt, nképzEs utjan is gyarapitja ismereteit.

2. Allomdnyalakitds, feltirds, dllomdanyvédelem

Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat.

Nyilvantartja a megrendeléseket, és a beszerzési dsszegek felhasznalasat.

Tajékozodik a konyvpiacon.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az allomany-nyilvantartast.
Az Ujonnan beszerzett dokumentumokat a Szirén integralt konyvtari programmal dolgozza fel.

Folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalodott, elavult és foloslegessé valt
dokumentumokat.

93



NSZFH/gyszc-hild/000008-1/. LI

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

Elokésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili 4lloményellendrzést, elvégzi annak
adminisztrativ teenddit. Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében.

3. Olvasoszolgdlat, tajékoztatds, kapesolatok

Lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Végzi a kolcsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, a konyvtar hasznalatdban, tajékoztatast,
irodalomkutatést, témafigyelést végez,

Ajanlo bibliografiat készit — igény szerint - tanulmanyi versenyekhez, tinnepélyekhez.
Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Konyvtarkézi kolcsonzés keretében beszerzi az iskolai konyvtar gyiijteményében nem
talalhat6, igényelt dokumentumot.

Nyilvantartja, kdlcsonzi és kezeli az ingyenes tankonyveket.

4. Konyvtar-pedagogiai tevékenység

A human munkak6zdsség-vezetdvel kozosen Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari
orak éves tervét.

Az oktatokkal egyeztetve konyvtarhasznalati orakat tart.

I11. Konyvtari munkan Kiviili feladatok

Figyelemmel kiséri a didkokat és az intézményt érintd palyazati lehetoségeket.
Kozremiikodik az intézményi palyazatok elkészitésében.

Kiranduldsok szervezése.

Iskolai k6zdsségi szolgalat adminisztracios feladatainak ellatasa.
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4. szamu melléklet
KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltardasa

Az iskolai konyvtar alloménya a SZIREN integralt konyvtari rendszerben feltirva all az
olvasok rendelkezésére. A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas,) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa. Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

« raktari jelzet

- Dbibliogréfiai és besoroldsi adatokat
« ETO szakjelzeteket

-+ targyszavakat
A dokumentumleiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

«  fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
« szerzOségi kozlés
« kiadas sorszdma, mindsége
« megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
+ oldalszam+ mellékletek:
o 1illusztracio; méret
o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
«  megjegyzések
«  kotés: ar
« ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

+ a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név vagy a mii cime)

« cim szerinti melléktétel
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+  kozremilk6doi melléktétel
+ targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar
katalégusa Formadja szerint:
- online katalégus a SZIREN konyvtari program segitségével
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5. szamu melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

|. Az intézmény a kdvetkezo modon tesz eleget ingyenes tankonyvi ellatasi
kotelezettségének:
A 16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitasrol, a tankonyvtamogatasrol,
valamint az iskolai tankonyvtamogatas rendjérdl, illetve mas ide vonatkozo jogszabalyok
alkalmazaséval latja el eziranyu feladatat.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtdmogatas céljra juttatott 0sszegnek legalabb
a huszonoét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vésérlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. A tanév elején aldirasukkal igazoljak a konyvtarbol
kiko6lesonzott tankdnyvesomag atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a SZIREN adatbazisban TTK jelzettel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

* az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

* Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
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* Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
* listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

* listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol
Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) kdteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az éaltala haszndlt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

* azels6 év végére legfeljebb 25 %-0s

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
* anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6é az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartdos tankdnyvet kdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

* ugyanolyan konyv beszerzése

* anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankOnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankdonyv  elvesztésével, = megrongalasaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkdnyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak az oktatoi testiilet modosithatja a
didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzak.

E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz véltoztatdsa nélkiill modosithatok.

Gyor, 2020. szeptember 1.

.............................. igazgato
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Nyilatkozat

A Hild Jozsef Epitdipari Technikum Didkonkorméanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkorméanyzat az SzZMSz mddositasat 20 ....... i
ilésén megtargyalta, az SzMSz moddositasi javaslatat elfogadta. A didkonkormanyzat a
tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozo
SzMSzrendelkezésekhez egyetértését adja.

Gydr, 20

a diakonkormanyzat vezetdje

Az SZMSZ mellékleteit képezd 6nalld szabalyzat:

100



NSZFH/gyszc-hild/000008-1/. LI

1. Adatkezelési szabalyzat

Melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A 2011. ¢évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol, valamint a 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol, amely
szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges

adatok kezelését, és a 229/2012. (VIIL

28) Korm. rendelet alapjan iskolank elkészitette adatkezelési szabalyzatat.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdcids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a oktatok oktatdsi azonositd szamat, oktatok-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok: a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) a tanul¢ tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,
« az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

« jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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« tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igénylo tanulora vonatkozo adatok,

+ atanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

+ atanulo oktatasi azonositd szama,

+  mérési azonosito,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

« amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

- atanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése €s mindsitése,
- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

+ atanuld didkigazolvanyanak sorszdma,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

« évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

+ atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka, 0 az orszagos mérés-értékelés

adatai.

Adatok tovabbitasa

A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok

- a fenntartonak,

- a kifizet6helynek,

- a birosagnak, renddérségnek, ligyészségnek,

- akozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, - a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott

oktatokigazolvanyra jogosultak esetében a oktatokigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
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valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikkddtetdje, a oktatoi gazolvany

elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

3. A tanulé adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanul6i
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,

rendOrség, ligyészség, telepiilési

onkormanyzat jegyzoje, kOzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa celjabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkoddsi helye és
telefonszdma, a tanul6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkoz¢ adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott,
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b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a oktatoktestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatdrozott — mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasahoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd

a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. Az oktatét és az oktatdoi munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
oktatoi testiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlodésével 6sszefiiggé megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése stilyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

3. A oktatok, a oktatok és oktatdo munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskori tanulé6 — mas vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem sziikséges.
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I1V. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informdacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) koézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, €s tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszeriégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtdsdban kozremiikodd intézményfenntartok és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
3. A KIR miikodtet6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki tanul6i jogviszonyban all,
c) akit oktatok-munkakdorben alkalmaznak,
d) akit oktatok és oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléadod vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.
5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,
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g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuléi

jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatdst nyajtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonosités céljabol
megkiild a KIR miikodtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonosito adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR mitkodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanul6éi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megszlinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,
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b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, oktatokigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
oktatokszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

8. Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabbd az adatok pontossagdnak, teljességének, iddszertiségének
biztositasa, valamint az oktatd igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik

a nyilvantartasba.

11. A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Uton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet

azonositas céljabol megkiild a KIR mikodtetéjének. A személyi adat- ¢és
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lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositdé adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR mukodtetdjét. A KIR
mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositdé jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos

egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozoé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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