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1. BEVEZETES

1.1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

A szervezeti és miikodesi szabdlyzat hatarozza meg a kozmevelési intézmeény szervezeti
felépitéset, tovabba a mitkédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s milkodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

- 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasarol és a
nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvényhatalyon
kiviil helyezésérol

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- A 12/2020 Kormanyrendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyveérdl

- A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

- A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

- A 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol,

- A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

- A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacioés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

- 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabdlyairol

- 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol
modositasarol

- 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

- 20/2012. (VIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

- 15/2013. (II. 26) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mukodésérol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol



- 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

- 33/1998. (VL. 24.) NM-rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

- 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiligyi
¢s biztonsagi kdvetelményeirdl

- 1/2018. (VL. 29.) ITM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az intézmény oktatoi testiilete a sziiléi munkakozosség, a didkdnkormanyzat
véleményének kikérését kovetden az oktatoi testiilet értekezletén fogadja el, a Zalaegerszegi
Szakképzési Centrum hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az intézmény titkarsdgan, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok az intézmény
valamennyi munkavallalgjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve
kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval
1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.4. Az intézmény adatai

Az intézmény neve:  Zalaegerszegi SZC Ganz Abraham Technikum

Cime: 8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark utca 27.
Tel.: +36 92 596 372

E-mail: info@zszcganz.hu

Weblap: zszcganz.hu

OM azonosito: 203067 / 006

Intézményi azonositd: 520491

Az intézmény tipusa: Tobbceéln, kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény

1.5. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

Megnevezése: Kulturalis és Innovacios Minisztérium
Székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.
Az alapitas id6pontja:  2015.07.01.

Az intézmény jogallasa: A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum 0nalld jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége.
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A ZALAEGERSZEGI SZC GANZ ABRAHAM TECHNIKUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az oktatasi és a szakmai igazgatohelyettes, akik — a koznevelési torvény eldirdsai
szerint — feleldsek az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, dontenek az intézmény
miukodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgatohelyettesek kozvetlenill irdnyitjdk a szakmai munkat segitd vezetdk munkajat,
az iskolatitkart, a laboransokat, a gazdasagi iigyintézoket. Kapcsolatot tartanak a szakszervezetekkel,
a didkonkormanyzattal, a sziil61 kozosséggel, illetve biztositjak a mitkodésiik feltételeit.

Az igazgatohelyettesek kozvetlen munkatarsai szakmai munkat segitd vezetok. Az iskolavezetés
hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktatdi munkakort betoltd alkalmazottja és felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kdzvetlentiil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa.
Az oktatdi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatohelyettesek vagy a helyettesei
vezetnek. Az oktatoi testiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellatd oktat6d. Ennek megfelelden az iskolaban tiz munkak6zosség mukodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Nevelo-oktato munkat segitd alkalmazottak
- Iskolatitkar
- Rendszergazda

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diadkonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységilik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét az oktatdi testiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku
végzettségli €s oktatd szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatdra az
igazgatohelyettes biz meg oOtéves idOtartamra. A didkonkormanyzat munkdjat segité oktatd az
altalanos igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Az iskoldaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. Az osztalyszinti sziili kozdsséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil61 szervezettel pedig az oktatasi igazgatohelyettes.
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2.1.1. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

- amindennapos szdbeli kapcsolattartas formdjaban;

- a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

- alkalmanként egy adott téma megvitatadsara dsszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkakdzosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével;

- az igazgatohelyettesek és helyetteseik munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

- az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

- az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

- az iskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozdsségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idOpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informéciocserét az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozdsségek és osztalyfonokok
egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozOssége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazéasa, fegyelmi kérdéseket
érintd allasfoglalds kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanit6 oktato,
vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité oktatok Osszehivasara
(osztalyoktatoi értekezlet). Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének
elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozdsség problémainak megoldasat az
érintett kzosséggel kdzvetlen kapcsolatban allo oktatokra ruhdzza at.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egylittmiikddéséért ¢és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkakozosségek
vezetdi a munkakozosség ¢éves munkatervének osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairol, a
munkakozosségeken beliili  ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai
tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakézosségei, munkdjukba bevonjak a kiilsd
képzohelyek kapcsolattartoit, oktatdéit. A munkakozosség-vezetok felelnek a rendszeres
informacidatadasért.

A munkakozdsség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informéciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kdzosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatoi (oktatok, szakoktatok, kiilsé képzohelyek oktatdi stb.), osztalyfonokei, vezetdi a
sziildi értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak
a sziilokkel. A kapcsolattartds fontos eleme a sziilé szdmara az ellenérz6 konyv. Az iskola egészét,
vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként
— az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A sziiléi
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében é&s
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajto oktatd kozosséggel.
Az oktatok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziiléi szervezet szamara bemutatoorakat
tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok
kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasdval Osszefliggd igazgatéi dontések
meghozatala el6tt a munkakor leirds szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak
elokészitését, megszervezését €s lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanodrai és a tandran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgytilés alkalmaval valdsul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldok az osztaly altal valasztott
bizottsag tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.

Az iskola vezetOsége, oktatdi és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsésorban a
diakénkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkdénkormanyzat) vezetSségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola
vezetOsége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkdnkormanyzat munkajarol. A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd
¢s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség
esetén az oktatoi testiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkor vezetdje €s a teriiletért felelds
igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgyllést tart, melyen részt vesz az iskolai
sportkor vezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.
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3. AZ ISKOLA IRANYITASA

3.1. Azintézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az iskolai vezet6ség tagjai:
- igazgatd
- igazgatOhelyettesek
- szakmai munkat segitd vezetok

3.1.1. Oktatasi, altalanos igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatohelyettesi hatds- ¢és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban, tovabba az iskola
tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti elldtasban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Feladata a nevelési, taniligy-igazgatasi teriiletek
¢s az iskolaban folyo6 kdzismereti oktatas feliigyelete, tovabba a rendszergazda, a didkonkormanyzatot
segitd oktatd irdnyitasa.

Hataskorébe tartozik:
- amagyar munkakdzosség
- atorténelem munkakdzosség
- atestnevelés munkakozosség
- az idegen nyelvi munkak6zosség
- az osztalyfonoki munkakozosség
- atermészettudomanyos munkak6zosség
- az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga

Jogkore:

- A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa.

- Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €s
mas teljesitési kotelezettség esetén.

- A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasdnak
iranyitasa.

- Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felel6sségre vonasara.

- Javaslattétel a didkonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

- A didkkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

- A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio iizemeltetése.

- A rendszergazda iranyitésa.

- Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:
- Kozismereti oktatés irdnyitasa, feliigyelete.
- Megszervezi, valamint részt vesz az osztalyozo, javito-potlod vizsgdk szervezésében.
- Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).

11



A ZALAEGERSZEGI SZC GANZ ABRAHAM TECHNIKUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

- Iranyitja a kozismereti oktatéas helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

- Iranyitja a p6tlo, javito és osztalyozo vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat.

- Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/foiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.

- Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsdnak szervezése, s a dokumentaciot a
torvényesség alapjan ellendrzi.

- Téjékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek.

- Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintl és a helyi
versenyekre vald felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

- Iranyitja a szakteriiletén miikodé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat.

- Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato €s a tehetséggondozo foglalkozéasokat.

- Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

- Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

- Iranyitja az iskola kiilf61di kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

- Koordinalja az ifjasagvédelmi feladatokat.

- Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérdl.

- Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérol.

- Folyamatosan ellatja az osztalyféonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

- Feliigyeli az osztalyfénoki munkakozosség munkajat.

- Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

- Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.

- Elkésziti az iskolai munkatervet.

- Elkésziti/elkészitteti a KIR-statisztikat./

- Kezeli/ kezelteti a KIR rendszert (tanul6i és oktatd jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.).

- Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

- Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

- Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (fakulticios rend, csoportbeosztasok,
munkako6zosségi megbeszélések, osztalyozd konferencidk stb.).

- El6késziti és ellendrzi a kdzosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

- Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

- Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét €s
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

- Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

- Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és
errdl nyilvantartast vezet.

- Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

- Havonta ellendrzi a teriilet¢hez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

- Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

- Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
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3.1.2.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel az oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelomunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a Pedagodgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segitd oktato tevékenységét.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatoi testiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.
Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (KRETA iizenetek, hirdetések,
iskolaradio stb...).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl a
igazgatot folyamatosan téjékoztatja.

Oktatasi, altalanos igazgatohelyettes munkajat segité szakmai munkat segitod vezetok

Feladataik:

Kozismereti oktatas iranyitasa, feliigyelete.

Megszervezik, valamint részt vesznek az osztalyozo, javito-potlo vizsgak szervezésében.
Engedélyezik a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).
Iranyitjak a kozismereti oktatds helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitjak a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzik azok tartalmat.
Iranyitjak a potlo, javito és osztalyozo vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és
megszervezik azokat.

Iranyitjak az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket, és megszervezik azokat.

Igazgatohelyettesi felkérésre feladataik az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a
dokumentéciot a torvényesség alapjan ellendrzik.

Tajékoztatast nyujtanak az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak ¢és a sziiloknek.
Iranyitjak a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszadgos, a megyei szintli és a
helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezik a versenyeken vald tanuldi részvételt.
Iranyitjak a szakteriiletiikon miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat.
Szervezik és ellendrzik a felzarkoztatd és a tehetséggondoz6 foglalkozéasokat.
Oralatogatasokat, bemutaté érékat, tapasztalatcserét szerveznek.

Szervezik a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitjak az iskola kiilfo1ldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

Koordinaljak az ifjasagvédelmi feladatokat.

Igény esetén gondoskodnak a hit- és vallasoktatas megszervezésérol.
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- Gondoskodnak az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl €és a tankonyvek
megrendelésérol.

- Folyamatosan ellatjak az osztalyfénokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal €s
dokumentumokkal.

- Feliigyelik az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat.

- Elkészittetik az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

- Az osztalyfénokok szdmara dralatogatdsokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szerveznek.

- Elkészitik az iskolai munkatervet.

- Elkeészitik/elkészittetik a KIR-statisztikat./

- Kezelik/ kezeltetik a KIR rendszert (tanuloi €s oktatd jogviszonykezelés, tagozatkdd,
felvétel, intézménytorzs aktualizalasa, stb.).

- Gondoskodnak a tantargyfelosztas elkészitésérol.

- Iranyitjak az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

- Részt vesznek az oktato-neveld munka szervezésében (fakultacids rend, csoportbeosztasok,
munkakozdsségi megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.).

- El6készitik és ellendrzik a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

- Gondoskodnak a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

- Elkészitik, és folyamatosan figyelemmel kisérik az oktatok tovabbképzési tervét €s
gondoskodnak annak megvalositasarol.

- Figyelemmel kisérik a k6zlonyokben megjelent €s az iskoldra vonatkozo6 rendelkezéseket

- Figyelemmel kisérik az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

- Havonta ellendrzik a teriiletéhez tartoz6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

- Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogzitik és ellendrzik.

- Ellendrzik a ,,Hazirend” betartasat, és felelések az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Ellendrzik és értékelik a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfénokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

- Segitik a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak €s programjainak
megvaldsulasat.

- Gondoskodnak a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

- Gondoskodnak a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl.

- Kapcsolatot tartanak az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

- Kapcsolatot tartanak a Pedagogiai szakszolgalattal.

- Iranyitjak és ellendrzik a didkonkorményzatot segitd oktatok tevékenységét.

- Gondoskodnak a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi
fogaddnapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol.

- Felel6sek az iskolai tinnepségek, a ballagas és a szalagavatdé megszervezéséért €s
lebonyolitasaért.

- Részt vesznek az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

- Segitik a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

- Iranyitjak, koordinaljak és ellendrzik az oktatoi testiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.

- Felel6sek az informéciddramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).
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- Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatohelyetteseket folyamatosan tajékoztatjak.

3.1.3. Szakmai igazgatohelyettes

Szakmai igazgatOhelyettes hatas-és jogkorrel. Feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési
feladatainak megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési-oktatasi
feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével,
felmentésével kapcsolatos jogviszony iligyek eldkészitése, a szakmai vizsga megszervezése,
lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas iranyitdsa, az iskolai tanmiihelyi oktatas
feliigyelete, tovabba a tanmithelyi miiszaki dolgozok iranyitésa.

Hataskorébe tartoznak:
- A szakmai munkakozosség (kozlekedés, rendészet és kozszolgalat, informatika, elektronika
¢s elektrotechnika), a Gépész munkakozdsség, valamint az Informatika munkak6zosség.

Jogkore:

- Szakmai elméleti és gyakorlati oktatds iranyitasa, feliigyelete.

- Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

- Iranyitja a mindségbiztositasi tevékenységet.

- GQGyakorolja alairasi jogkorét igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

- A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat.

- Helyettesiti az igazgatdt, az altalanos igazgatohelyettest hosszabb ideig tarto tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.

- Jogkorét

- avezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

- Iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast.

- Ellendrzi az iskolai tanmiihely tevékenységét.

- Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkoz6 tanuloi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzés, gyakorlohely valtoztatas stb.).

- Iranyitja a szakmai program elkészitését.

- Feliigyeli a szakmai munkakdzosség munkajat.

- Ellendrzi és jovahagyja a szakmai munkakdzdsségi munkaterveket, tanmeneteket.

- Kozremikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében.

- Felligyeli a szakképz6 iskolai tanuldk beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egyiittmiikddik a gyakorlati oktatasban résztvevo
gazdalkodo szervezetekkel.

- Iranyitja, szervezi ¢és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgait.

- Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.
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- Kapcsolatot tart a Zala Megyei Kereskedelmi és Iparkamaréaval, valamint a gyakorlati
oktatasban kozremiikodoé gazdalkodo szervezetekkel.

- Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabdlyair6l, dontéseirdl.

- Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolddo tanuloviszonyhoz kapcsolddo
tevékenységeket.

- Ellendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerzddések, megallapodasok stb.).

- Megszervezteti a tanulok Osszefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios
tevékenységet.

- Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

- Egyiittmiikddik a gazdasagi irodéval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitdsaban.

- Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatdi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok
adminisztrativ tevékenységét.

- Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében €s megszervezésében.

- Ellatja az orszagos, a megyei szintii €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

- Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

- Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

- Felel0s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

- Gondoskodik az oktatéas korszertlisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol.

- Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositdsaban.

- Biztositja az iskola honlapjanak miikddési feltételeit.

- Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl az
igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

- Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.

- Iranyitja a szakteriiletén miikodd fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat.

- Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

- Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo6 oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

3.1.4. A gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes, a szakmai munkat segito vezeto

Hataskorébe tartozo feladatok:

Szakmai igazgatohelyettes hatas-€s jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti  Szakmai
igazgatohelyettest. Feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban.
Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata
a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony
iigyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati
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oktatas iranyitasa, az iskolai tanmiihelyi oktatés feliigyelete, tovabba a tanmiihelyi miiszaki dolgozok

iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

A szakmai munkak6zosség (kozlekedés, rendészet €és kozszolgalat, informatika, elektronika
és elektrotechnika), valamint a Gépész munkakdzosség

Iranyitja, vezeti az iskolai tanmithely munkajat

Részt vesz a Gyakorlati Oktatasi Kézpont munkéjaban.

Jogkore:

Szakmai elméleti és gyakorlati oktatéds iranyitasa, feliigyelete.

Az iskolai tanmtihely vezetdje, a tanmithelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi,
vezetdi jogkorrel rendelkezik.

Koordinalja a gyakorlati oktatdsvezetd munkajat a tanuldszerzédések és egyiittmiikodési
megallapodasok megkdtése terén.

Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Iranyitja a mindségbiztositasi tevékenységet.

Gyakorolja alairasi jogkorét igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok mddositasat.
Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmikodve gyakorolja.

Feladatai:

Ellendrzi az iskolai tanmiihely tevékenységét.

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorldhely valtoztatas stb.).

Iranyitja a szakmai program elkészitését.

Feliigyeli a szakmai munkak6zosség munkajat.

Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket.
Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Feliigyeli a szakképzd iskolai tanulok beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az altaldnos
iskolakkal, a beiskolazasi munkéaban egyiittmiikddik a gyakorlati oktatasban résztvevo
gazdalkod¢ szervezetekkel.

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.
Kapcsolatot tart a Zala Megyei Kereskedelmi €s Iparkamaraval, valamint a gyakorlati
oktatasban kozremiikodo gazdalkodo szervezetekkel.

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyair6l, dontéseirdl.

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolodo tanuloviszonyhoz kapcsolodo
tevékenységeket.

Ellendrzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerzOdések, megallapodasok stb.).
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3.1.5.

Megszervezteti a tanulok 0sszefliggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios
tevékenységet.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, ¢s felels az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatdoi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok
adminisztrativ tevékenységét.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelos az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol.
Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

A tantargyfelosztasnal javaslatot tesz a gyakorlati 6rdk beosztasara.

Feliigyeli a gépészeti munkak6zdsség munkajat.

Koordinalja és irdnyitja az iskoldban folyo gyakorlati képzést.

Koordindlja a tanuldszerzddések €s egyiittmiikdési megallapodasok megkotését.

A gyakorlati képzéssel 0sszefiiggd eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzéseket végez.
Javaslatot tesz a tanmithely korszertisitésével, allagmegdvasaval €s karbantartdsaval
kapcsolatos tevékenységekre.

Palyazati lehetdségek felkutatasa a forrasok novelésére - palyazat készitése.

A szakmai tantargyak tananyagat érintd jogszabalyokrdl és azok valtozasairol tdjékoztatja az
illetékeseket.

Kozremikodik a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd
Részt vesz a szakmai vizsgaztatas elokészitésében és megszervezésében.

Részt vesz a szakmai versenyek (OSZTV, SZETV,stb.)elokészitésében ¢és lebonyolitasaban.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi tevékenységet.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszeélyek
megeldzésére.

Szakmai igazgatohelyettes munkajat segito szakmai munkat segit6 vezetd

Feladatai:

kezeli és ellenérzi a KRETA rendszert

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuloi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorldhely valtoztatas stb.).

Feliigyeli a szakmai munkak6zosség munkajat.

Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket.
Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Feliigyeli a szakképzd iskolai tanulok beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az altaldnos
iskolakkal, a beiskolazasi munkéaban egyiittmiikddik a gyakorlati oktatasban résztvevd
gazdalkodo szervezetekkel.
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- Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgait.

- Iranyitja a szakmai vizsgéakkal kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.

- Kapcsolatot tart a Zala Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, valamint a gyakorlati
oktatasban kozremiikodoé gazdalkodo szervezetekkel.

- Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyair6l, dontéseirdl.

- Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatdi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok
adminisztrativ tevékenységét.

- Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

- Ellatja az orszagos, a megyei szintli ¢€s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

- Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol.

- Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintii és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.

- Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat.

- Oralatogatasokat, bemutato 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

- Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

- A tantargyfelosztasnal javaslatot tesz a gyakorlati 6rak beosztasara.

- Feliigyeli a gépészeti munkakdzosség munkajat.

- Szervezi a szakképz0 iskolai tanulok beiskolédzasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskolazasi munkéaban egyiittmiikddik a gyakorlati oktatasban résztvevo
gazdalkod¢ szervezetekkel.

- Palyazati lehetdségek felkutatasa a forrasok novelésére - palyazat készitése.

- A szakmai tantargyak tananyagat érint0 jogszabalyokrol €s azok valtozasairdl tajékoztatja az
illetékeseket.

- Kozremiikddik a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd
felkésziilés iranyitasaban, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

- Részt vesz a szakmai vizsgaztatds el6készitésében és megszervezésében.

- Részt vesz a szakmai versenyek (OSZTV, SZETV stb.)eldkészitésében €s lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

3.2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
(7:30-t61 16:00 6raig) tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétol,
az adott napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza
a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, az oktatoi szobaban és a
portai hirdetétablan. A szakmai igazgatohelyettesek miikodési idében ellatjak az iskolai tanmiihely
felelds vezetdi feladatat. Mindkettdjiik tavolléte esetén, a meghatalmazott szakoktato latja el a felelds
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vezetOi feladatokat. Ezen felelds vezetdi feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlizvédelmi
eldirasok betartasara, €s baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozas rendjét a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum fdigazgatoja altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az igazgatohelyettes kiadmanyozza:

- ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

- az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egyéb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatainak ellatasdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a féigazgaté a maga, vagy a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
szamara nem tartott fenn;

- akozbenso intézkedéseket;

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem 1gényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatohelyettes jogosult.
Kimend leveleket csak az igazgatohelyettes irhat ala.

3.4. Az intézményi bélyegz6k hasznalata (5. szamu melléklet)

A bélyegzdhasznalatra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatdhelyettesek minden
iigyben, a szakmai munkat segitd vezetok minden iigyben, a gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkar, a
munkakdri leirasukban szereplo iigyekben, az osztalyfonok ¢és az érettségi és a szakmai
vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

3.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetése jogosult, akik ezt a jogukat meghatarozott
esetekben atruhazhatjak mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési
szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az igazgatOhelyettes helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed Kki:
- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel Gsszefiiggésben,
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- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

- telepiilési 6nkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,

- allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

- az intézményfenntarto elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- akamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel valod
kapcsolattartas sordn,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi testiilettel, a
szakmai munkako6zdsségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal torténd
kapcsolattartas soran,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belso és kiilso partnereivel torténd kapcsolattartas soran,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartds soran,

- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgatohelyettesek vagy megbizottjaik adhatnak (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben wvald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyair6l fenntartdi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjdnak egylittes alairasat kell érteni.

3.6. Az intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatOhelyettesek tavolléte alatt az tigyeletes szakmai munkat segitd vezetd az intézmény felelds
vezetdje.

Az igazgatét tartdos tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezetd irasban biz meg egy felelOst, lehetdleg
a munkak6zosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

3.7. Azigazgatohelyettesek feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatOhelyettesek az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a szakmai munkét segitd
vezetokre:
- az oktatok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald vezetoi
feladatok (altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes munkajat segitd vezetok)
- amunkavégzés ellendrzése (altalanos igazgatdhelyettes, szakmai igazgatdhelyettes munkéjat
segitd vezetok)
- azlgyeletek ¢s a helyettesitések elrendelése (altalanos igazgatohelyettes munkajat segitd
vezetok)
- az iskolai tanmiihely miikodésének irdnyitasa, feliigyelete (gyakorlati oktatasért felelds
igazgatohelyettes)
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- az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgék szervezése (altalanos igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes munkdjat segitd vezetok)

- az iskolai dokumentumok elkészitése (altalanos igazgatdhelyettes, szakmai igazgatohelyettes
munkajat segitd vezetok)

- astatisztikak elkészitése (altalanos igazgatohelyettes munkajat segitd vezetok)

- az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése (altalanos igazgatdhelyettes munkajat segitd
vezetok)

- atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése (altalanos igazgatohelyettes
munkajat segitd vezetok)

- avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa (altalanos igazgatohelyettes munkajat segitd
vezetok)

- anemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodo méltdé megiinneplése (altalanos
igazgatohelyettes munkajat segitd vezetok)

- az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése (altalanos igazgatohelyettes munkdjat segitd vezetdk)

- javaslattétel az oktatok tovabbképzésére (altalanos igazgatohelyettes, szakmai
igazgatohelyettes munkajat segitd vezetok)

- az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittmiikodés (altalanos
igazgatohelyettes, szakmai igazgatdhelyettes munkajat segitd vezetok)

- az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa (altalanos igazgatohelyettes munkajat segitd
vezetok)

- személyi anyagok kezelése (altalanos igazgatohelyettes munkajat segitd vezetok)

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a szakmai munkat segitd vezetdket teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. Az oktatok kozosségei

4.1.1. Oktatéi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktatd6 munkakort betdltd, €s a neveld oktatd munkat kozvetleniil
segitdk koziil a felséfoku végzettséggel rendelkezd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévo
jogkore kiterjed az iskola mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a
kovetkezdkre terjed ki:

- az oktatasi program elfogadésa

- anevelési program elfogadasa

- aképzési program elfogadasa

- az SZMSZ elfogadasa

- ahazirend elfogadasa

- aziskola és a MICS éves munkatervének elfogadasa

- az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- atovabbképzési program elfogadasa

- az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasa

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanuldk osztdlyozdvizsgara

bocsatasa

- atanulok fegyelmi tigyei

- az intézményi programok szakmai véleményezése

- az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

tartalma
- sajat feladatainak és jogainak 4truhazasa

Ezen tGlmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdonkorméanyzat milkodési szabélyzatat és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Az oktatoi testiilet a szamdra biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét az oktatasi, a nevelési, a képzési program, a hazirend €s a szervezeti és mitkodési szabalyzat
esetében.

A szakmai munkak6zosségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:
- az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasardl;
- az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
- atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatoi
testiilet helyett az osztalyban tanitd oktatok kdzossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elso értekezletén kertil sor. A legaldbb harom tagbdl all6 bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil
vélasztja meg.
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A felsorolt dontéshozok beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi testiileti értekezleten.

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazdssal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki az oktatdi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt oktatd vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgatod, a jegyzokonyvvezetd €s az oktatoi testiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesito irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato oktatok. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatoi
is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozosségek miikodnek:
- dobbant6 és mithelyiskola munkakdzosség
- gépészeti munkakdzdsség
- honvédelem-rendészet munkak6zosség
- human-magyar munkak6zosség
- human-torténelem munkak6zosség
- 1idegen nyelvi munkak6zosség
- miiszaki-informatikai munkak6zosség
- osztalyfonoki munkakozosség
- természettudomanyi munkakozdsség
- testnevelés munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkako6zosség legalabb
harom értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelOs
igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkak6zosségek részletes feladatai:

- Gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

- Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitdsadban, tervezésében, szervezésében ¢s
ellendrzésében.

- Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira.

- Javitjak, koordinéljadk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.
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Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetdok
rendszeresen konzultalnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsO ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztdlyozd, a kiilonbdzeti, a javitovizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

Az intézménybe keriild oktatok szdmara azonos vagy hasonld szakos oktatdé mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente
beszamol az intézmény vezetdinek.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen
konzultacidkat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak
gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.1.3. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjin a
munkakozdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkak6zdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai munkajat.
Az igazgat6 altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzésségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara az oktatd teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl az
oktatoi testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell¢ iddt kell biztositani szamdra a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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- Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

4.1.4. A munkavallalo6i kozosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbdl all.

4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
- az osztaly didkbizottsaganak ¢s képviseldjének megvalasztasa,
- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore (lasd még munkakdri leirds mintak):

- Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi
kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatadt az oktatoi testiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: elektronikus napld vezetése,
ellendrzése, félévi és €v végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa, kozdsségi
szolgalattal kapcsolatos dokumentaci6 vezetése.

- Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

- Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

4.2.2. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat miikodik. A didkdonkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkérai, az osztalyok
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iddszakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgyiilés valasztja sajat vezetdségét és az
iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat miikodésérol;

a mukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsarol;
hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- atanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,
- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,
- a hazirend elfogadésa el6tt.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti ¢s miikodési szabélyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan miikkodésének
targyi, technikai és mas feltételeit.

4.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld oktatdi tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedz0, aki megfeleld végzettséggel rendelkezik.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozéasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithato.

A sportkor felelosét az igazgatd bizza meg az oktatoi testiilet véleményének kikérésével.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben, véleményezési és javaslattevo joggal rendelkezd
szlldi szervezet miikodik. A sziiléi kozosségek sajat szervezeti és milkddési szabalyzatuk szerint
mukodnek. A szervezet alapegységei az egyes osztalyok sziildi kozdsségei. Kiildotteik a Sziiloi
Szervezetben képviselik az osztalyt.
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A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
¢rintik. Ebbe a korbe tartozd iigyek targyaldsakor képviseldjlik részt vehet az oktatoi testiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és
miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen kikéri
a sziil61 szervezet véleményét.

4.4. Zalaegerszegi Ganz Abraham Diikalapitvany

Az iskola vezetdsége, oktatdi szoros €s naprakész kapcsolatot igyekeznek fenntartani az Alapitvany
Kuratériumaval. Ennek célja, hogy az Alapitvany minél hatékonyabban tudja tdmogatni az iskola
profiljaba vago feladatok végrehajtasat, ugy mint:

- Az intézmény miikodését segitd targyi feltételek biztositasa.

- Tehetséges, hatranyos helyzetl tanulok tdmogatasa.

- Az intézmény kulturdlis és sporttevékenységének tamogatasa.

- Az intézmény hirnevének fokozasa érdekében szervezett rendezvények tamogatasa.

- Az intézmény bel-és kiilfoldi kapcsolatainak eldsegitése, tdmogatésa.

- Az iskolai hagyoményok apolasanak tamogatasa.

- Hagyomany6rzd, helytorténeti értékek feltarasanak, apolasanak elésegitése.

- A didkok ontevékeny csoportjainak tdmogatésa.

- Végzett tanulok elhelyezkedését segitd tanfolyamok tamogatésa.

- Az intézmény érdekében, illetve az intézmény hirnevének Oregbitése terén kifejtett

eredményes tevékenység anyagi elismerése.

A kapcsolattartas formai:
- szobeli személyes megbeszélés
- nyilvanos kuratériumi iilések, értekezletek
- irasbeli tajékoztatok
- nyilvanos kozgyiilések
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanulok nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idszakban tanitasi napokon 6 oratdl 21 oraig tart nyitva. Ett6l valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatdé engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6é elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében vezetdi engedély sziikséges. A gyakorlati oktatas
a hazirendben a ,,gyakorlati oktatas orarendje” részben meghatarozott rend szerint folyik.

Az oktato és szakoktatd az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mithelytermet
olyan allapotban kell atadnia a kdvetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd
tanora.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktatd latja el.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum ¢és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az altalanos
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —0nall6 szabalyozasként —
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvalositdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd beosztasat
az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

Nevelési-oktatasi intézményben az oktatd szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében a kovetkezOk rendelhetdk el:

- foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese,

- atanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,
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- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

- osztalyfonoki munkaval 0sszefiiggd tevékenység,

- az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- munkak6zosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési €s intézményi 6nértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- kiilonbo6zo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

- apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

- oktato-tovabbképzésben valo részvétel

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely:

- szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

- sportkor, tomegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

- napkozi,

- tanuldszoba,

- tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

- palyavalasztast segit6 foglalkozas,

- koz0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

- didkonkormanyzati foglalkozas,

- felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni, a kollégiumi kdzosségek
mitkddésével 0sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

- tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozdtti verseny, bajnoksag,
valamint

- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatéd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgatd hatdrozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos €s egyenletes
feladatelosztas az oktatdi testiilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza. Az oktat6 kdoteles ebben az idészakban az iskoldban tartézkodni. Esetleges tavolléte
igazgatoi engedélyhez kotott.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében az oktaté maga jogosult meghataroznia munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd az 6rai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és oOrait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A reggeli iigyeletet
ellatd oktatonak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testneveld oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése eltt legalabb 10 perccel, és
a tandrak alatt az 6ltozoket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az ora
megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonon értesiteni kell az 4altalanos
igazgatohelyettest, aki megszervezi a helyettesitést. Az ujboli munkéba allast a titkarsagon jelezni
kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

5.2.1. A neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok alapjan — az
igazgatohelyettes allapitja meg.

A nem oktatdé munkakorben dolgozok munkaidejét az intézmény vezetése hatarozza meg. Az egyedi
munkaidd beosztdsokat az egyes munkakdri leirdsok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az
illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

A napi munkaidd megvaltoztatisa az igazgatOhelyettes, a gondnok szobeli, esetenként irasos
utasitasaval torténik.

Felelossége:
- Feleldsséggel tartozik a leltari targyakért.
- Betartja az intézmény hazi- és munkarendjét, baleset, tliz és munkavédelmi, valamint
kornyezetvédelmi eldirdsait.

Kotelessége:

- A munkabeosztisban eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, és
munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

- Kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd, ha azt felettese elrendeli.

- Barmilyen okbdl valé tdvolmaradasat elézetesen, de legkésObb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

- Jelenléti ivet pontosan vezetni.

- A munkaba allds el6tt, valamint az intézményben ismétlodé elméleti, gyakorlati
munkavédelmi oktatdson részt venni.

- Munkaja soran tudomaséra jutott informaciokat, tényeket hivatali titokként kezelni.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott feladatain tailmenden
utasitds adasara, amelyek olyan eseti feladatok ellatdsara vonatkoznak, amik a munkakdri leirdsban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl megallapithatoan feladatkorébe tartoznak.

5.2.2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozodja anyagilag is felelds a gépek, eszkozok, szakkonyvek
megovasaért, a berendezési targyak rendeltetésszerli hasznalataért.

Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességre vald tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
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allando 6rzésre, kizarolagos hasznélatra vagy kezelésre, jegyz¢ék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben a kart tobben okoztak a fenti feltételek esetében, munkabériik ardnyaban felelnek. A kar
Osszegének meghatdrozasanal a Munka térvénykonyve 172-173. §-a az iranyado.

Az intézmény a dolgozd ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés kozben bekdvetkezett
karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mas megdrzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az intézmény a munkdba jarashoz hasznalt jarmiivek 6rzését nem biztositja, az esetleges karokért
felelosséget nem vallal.

A dolgoz6 a szokasos személyi targyakat meghaladd mértékii és értékli hasznalati értékeket csak az
igazgato engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet onnan ki.

5.2.3. A szabadsag és megallapitasanak rendje

Valamennyi dolgozo6 szabadsagaval kapcsolatos szabalyokat a Munka torvénykonyve és a 2019. évi
LXXX. torvény [Szakképzési tv. ()] szabdlyozza. (A munkakori leirdsok pontosan tartalmazzak
ezeket a szabalyokat és rendelkezéseket. )

A 43. § szerint: A szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hisz munkanap
poOtszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatoi jogkor gyakorldja az oktatoi
tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet.

A szabadsag iitemezése

Az év elején, marcius 1-jei hataridével az igazgatohelyettesek elkészitik a szabadsagok litemezését.
Az iitemezés soran lehetdség szerint tekintettel kell lenni a munkavéllalok tervezett hosszabb,
egybefiiggd szabadsagara.

Fizetés nélkiili szabadsag
A munkavallal6é kérésére a munkaltatd fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét engedélyezheti. Az
engedély megadasa, vagy megtagadasa a foigazgato kizardlagos mérlegelési hataskorébe tartozik.

A szabadsag nyilvantartasa

A szabadsag kiirasa és nyilvantartdsa a munkaiigyi el6adonal torténik, az igénybevétel eldtt legkésébb
egy nappal. Ervényesiteni csak igazgatoi alairas utan lehet. Az igénybevett szabadsagrol, valamint
annak tipusardl nyilvantartast kell vezetni.

Tanév kozbeni szabadsag igénybevétele

Oktatok esetében a teljes szabadsag kiadasara elsdsorban az iskolai sziinetben keriilhet sor. Indokolt
esetben igazgatoi engedéllyel tanév kdzben meghatarozott esetekben és idétartamban, maximum 7
nap vehetd igénybe.
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5.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak
biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés ¢és benntartozkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja, €s a fogado fél engedélyével engedi be dket. Sziikség
érkezoket €s ellendrzi, hogy tdvoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott
névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén, linnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt
iigyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tartdzkodhatnak
idegenek az intézmény teriiletén, €s a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek
be az épiiletbe a sziilok a fogaddordk, sziiléi értekezletek, sziiléi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartozkodas szabdlyai:

- Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

- A tanitdsi ordk latogatdsara az igazgatOhelyettes vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak Iényeges megzavarasa nélkiil.

- A szilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkéat végzd
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdémunka rend;jét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5.5. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a kapuktdl szamitott 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak
(1999.¢évi XLII. torvény). Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamdara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az iskolaban
¢és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

33



A ZALAEGERSZEGI SZC GANZ ABRAHAM TECHNIKUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s 1dotartamat az igazgaté ¢és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozéasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgatohelyettes szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti idObeosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondozas a
gyengébb eloképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a
munkakozdsség-vezetdk €s az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésordkon tal
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok
szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthatd. A részvétel
igazolasa a foglakozast tartd oktaté altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.
A diakkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Diakkornek tekinthetd a szakkor, érdeklodési kor,
onképzokor, énekkar, mlivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzdjiik,
hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkéjuk anyagi feltételeit az
iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Az iskolaban miik6do
didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért oktatok, sziilok
vagy kiilsé szakemberek, szakértdk segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt delegalhat a
Didkonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Iddészakos tandéran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi, szakmai versenyekre vald
felkészités céljabol. A felkészitendd tanuldk kivéalasztasa az oktatok, szakoktatok javaslata, vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az iskolai klub (Kavé habbal,) az intézmény és az iskolai didkonkorményzat szervezésében mitkodik.
A klub az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyljt szorakozasi és kulturalodasi
lehetdséget didkjainknak. A klubrendezvények alkalméval a feliigyeletet az oktatok végzik.
Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban ¢16 embereket. Kiilfoldi utazasok az igazgat6 engedélyével és oktatd
vezetésével, a sziilok hozzdjarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak ¢és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcséd
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok szervezésének
¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell szabalyozni. Tervezése az osztalyfondki
tanmenetben szerepel.
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7. FELNOTTEK SZAKMAI OKTATASA, FELNOTTKEPZES

Iskolankban csak a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara felkészitd szakmai oktatds és
szakképesitésre felkészitd szakmai képzés folyik.

A szakmai oktatas a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan dgazati alapoktatasban és szakiranyu
oktatasban torténik. A szakmai oktatas keretében — ha e torvény vagy a Kormany rendelete eltéréen
nem rendelkezik — az agazati alapoktatassal és a szakiranyu oktatés folyik.

A szakmai vizsgara torténd felkészités a szakképzd intézmény feladata, amely kotelez6 foglalkozasok
keretében torténik és a képzési €s kimeneti kovetelmények figyelembevételével zajlik. A sikeres
vizsgat kovetden allamilag elismert szakképzettséget tanusitd technikusi oklevél, vagy szakmai
bizonyitvany szerezheto.

Az iskola altal meghirdetett felnéttképzésekre minden 16. életévét betdltott személy jelentkezhet. A
képzések hétfotdl-péntekig, a délutani idészakban keriilnek megszervezésre.

A képzési id6 jellemzben 2 év, de az eldzetesen megszerzett tudds beszamitasat figyelembe véve lehet
ennél rovidebb id6tartamu is. A korabban megszerzett szakmai gyakorlatok, megegyezd tartalmu
tananyagok beszamitasaval a képzési id6 lerdvidiilhet.

Az allam az els6 két szakma megszerzését az elsd szakmai vizsga befejezéséig, a masodik szakma
esetén legfeljebb harom tanéven keresztiil ingyenesen biztositja.

Attol a tanul6tdl, illetve képzésben részt vevo személytol, aki a szakképzésben ingyenesen vesz
részt, a Kormany rendeletében meghatarozott esetben szedhetd téritési dij, illetve tandij. A téritési
dij, illetve a tandij mértékét a Szakképzési Centrum részeként miikodo szakképzo intézmény a
feln6ttképzési szerzOdésben rogziti.

A felnéttképzésben részt vevo tanulok didkigazolvany igénylésére jogosultak, mivel a szakképzd
intézményben felnéttképzési jogviszony keretében szakmai oktatasban vesznek részt.

A képzésre jelentkezd €s a szakképzési centrum/iskola kozott felndttképzési szerzddés jon 1étre,
melynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
- aképzés megnevezését és draszamat,
- akeépzés kezdési és befejezésének tervezett idépontjat, figyelembe véve az elézetesen
megszerzett tudas beszamitasat,
- aképzés elvégzésével megszerezheté dokumentum megjeldlését,
- aképzés soran nyujtott teljesitmény ellendrzésének, értékelésének modjat, valamint ha a
képzéshez vizsga kapcsolodik, a vizsgara bocsatas feltételeit,
- amegengedett hianyzas mértékét és ennek tallépése esetén a képzésben részt vevo személyt
érinté kovetkezményeket,
- aképzés dijat
- a képzés keretében nyujtott 6sztondij mértékét és folydsitdsanak feltételeit,
- aképzésben részt vevo személy és a felnottképzo szerzOdésszegésének kovetkezményeit.

A felnéttek szakmai oktatasanak tervezésekor alapvetd szempont:
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- aszakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény;

- a felnéttképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL torvény;

- a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (1. 7.) Korm. rendeletben;

- illetve a feln6ttképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
megfeleld paragrafusaban foglaltak figyelembevétele.

A meghirdetett szakmai képzéseink inditasat az aktudlis igények hatarozzak meg. Az adott tanévben
indul6 képzéseink honlapunkon megtalalhatoak.

Az intézményben iskolai rendszerli szakképzés feln6ttképzés keretében is folyhat szeptemberi
¢s/vagy februari (keresztféléves) indulassal megfeleld szamu jelentkezd esetén.

7.1. A képzés/oktatas munkarendje

A felnéttek oktatdsa szeptember 1-t6] a kovetkezd tanév augusztus 31-ig tart. A szakmai vizsga
évében az oktatas a végzos didkok szamara, a tanév rendjében meghatarozott ideig tart.

A tanitds az drarendben meghatarozott munkanapokon 15:00 6rai kezdettel indul.

A csengetési rendben meghatarozott tanitasi 6rak kozott legalabb 5 perc sziinetet kell tartani.

A tanul6 tudasat, teljesitményét érdemjegyekkel értékelik az oktatok.

Az iskolanak a tanitasi év megkezdésekor irasban tajékoztatnia kell a felndttképzésben részt vevo
tanulot arrdl, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztdlyban hany tanitasi orat szervez
az iskola. A tajékoztatasnak ki kell terjednie a mulasztasok jogkdvetkezményeire is.

A tanul6 hidnyzasa nem haladhatja meg a feln6ttképzési szerzOdésben rogzitett értéket.

A képzésbe torténd belépés feltétele:
- technikumi oktatés esetén az érettségi bizonyitvany,
- szakképzd iskolai oktatds esetén alapfoku iskolai végzettség megléte.

A szakirdnyu oktatds megkezdése elott a ,,foglalkozasegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat”,
valamint ,,palyaalkalmassagi vizsgalat” sziikségességét szakmanként az aktudlis képzési és
kimeneti kovetelmények tartalmazzak.

A jelentkezés modja:
- az iskola honlapjardl letolthetd, vagy az iskola titkdrsagan felvehetd jelentkezési lap
benyujtasaval
- technikumi oktatds esetén érettségi bizonyitvany, egyéb esetben az alapfoku iskolai
végzettséget igazolo irat, vagy korabban megszerzett végzettségeket igazold bizonyitvanyok
- személyes dokumentumok.

A szeptemberben inditott oktatdsok jelentkezés hatarideje a képzések hirdetésekor feltiintetett
iddpontid, de legkésdbb az adott év augusztus 31-¢ig.
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8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonbodz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek. Az igazgatohelyettesek €s a szakmai munkat segitd vezetok szervezik
a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo intézményekkel, allami, onkormanyzati,
civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

8.2. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében a vezetdség allandé munkakapcsolatban
all a kovetkez6 intézményekkel:

e Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

e Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
e Zala Varmegyei Kormanyhivatal

e Oktatasi Hivatal

e Zala Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

e Zala Varmegye altalanos és kdzépfoku iskolai

e Zala Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalat

e Magyar Honvédség

e Zala Varmegyei Renddr-fokapitanysag

e Zalaegerszegi Renddrkapitanysag

e Zala Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag
e Kormendi Rendvédelmi Technikum

e Zala Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatohelyettesek a feleldsok.

8.3. Kapcsolattartas a Zala Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval és a dualis képzésben
résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel
bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje, az operativ
feladatokat a szakmai igazgatohelyettes végzi. A dudlis partnerekkel és az Oket ellendrzé Zala
Varmegyei Kereskedelmi €s Iparkamaraval rendszeres, napi szinti az ligyintézés.

Az intézmény a dudlis képzésben egyiittmikodd partnereinek listajat az aktudlis tanévhez
kapcsolodoan a honlapon tiinteti fel. (https://zszcganz.hu)

A kapcsolat tartalmi elemei:
- kozremiikddés a szakképzési munkaszerzodések eldkészitésében, az intézményi kapacitasok,
a gazdalkodo szervezetek igényeinek ¢és a jelentkezd tanuldk szaménak Osszehangolésa, a
dualis képzés feltételrendszerének biztositasa
- akamaraval egylittmiikodésben részvétel a dudlis partnerek akkreditacidjaban, ellendrzésében
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- egylttmiikddés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatdsdban

- a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozés, tanuldi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése. mulasztasok kezelése stb.)

- szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése a
Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Akkreditalt Vizsgakozpontjaval kozosen, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinacidja.

A kapcsolattartds alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok
operativ irdnyitasat a szakmai igazgatOhelyettes végzi, ¢és részt vesznek benne a szakképzd
évfolyamos tanulok osztalyfénokei, szakmai elméleti oktatok és a szakoktatok. A kamaraval és a
gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartdsi format
alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzdhelyet.
A kamara ¢és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a
szakmai igazgatOhelyettes.

Az intézmény ¢és a kamara szorosan egylittmikodik a beiskolazast segitd palyaorientacids
tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes a felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét az oktatd tovabbképzés, a
pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

8.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljardst kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgéalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok
(sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

8.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az
egészségiigyl alkalmassdg vizsgalatdra. A szolgéltatokkal a sziir6vizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az altalanos igazgatohelyettes felelds.

8.7. Egyéb kiils6 szervezetek, intézményekkel valo kapcsolattartas (Kozosségi Szolgalat)

A Nemzeti koznevelésrol szo16 torvény alapjan 2012. szeptember 1-jétdl kotelezo feladata az oktatési
intézményeknek a kozdsségi szolgalat megszervezése, amely felmend rendszerben vonatkozik a
diakokra A nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérél ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 45. pontja a kdzépiskoldban a kozosségi
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szolgalattal kapcsolatos rendelkezések cimen egyértelmiivé teszi, hogy a kozdsségi szolgalat
megszervezeése az iskola feladata és ezt egyiittmiikodési megallapodas utjan szervezi meg a fogado
intézményekkel, ezért kozvetleniil didkok csak akkor kereshetnek fel egy fogadd intézményt, ha az
iskola az adott fogad6 intézménnyel mar egylittmikodési megallapodas keretében rogzitette a
tevékenységek tipusait €s feltételeit.

Az altalanos igazgatohelyettesnek kell kijelolnie a kozosségi szolgalat feleldsét az intézményben.
Amennyiben ez nem torténik meg, akkor a fenti végrehajtasi rendelet alapjan automatikusan az
osztalyfonokok feladata lesz a kozosségi szolgalat megszervezése.

Az iskolaban a Ko6z0sségi Szolgalat koordinalasaval az intézmény vezetdsége altal megbizott
személy foglalkozik.

Feladatai a kovetkezok:
- atanulok felkészitése, tajékoztatasa

- pedagdbgiai feldolgozas (mentoralas),

- a fogadohelyekkel val6 kapcsolattartas,

- egyiittmiikddési megallapodasok elokészités,
- atanulok bevonaséaért a folyamat egészébe,

- az egylittmlikddés és kdlesondsség elvének érvényesitése.

Az osztalyfonok feladatai:
- adminisztralas, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa,

- atanulok bevonasaért a folyamat egészébe,

- esetenként, csoportos kozosségi szolgalat teljesitésekor a tanulok fogadoszervezethez vald
kisérése, feliigyelete,

- az egylittmlikddés és kdlesondsség elvének érvényesitése

A Koézosségi Szolgalat szabalyzatat az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- linnepségek, rendezvények
- egyeb kulturélis versenyek
- egyeb sportversenyek
- egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.)

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket, az
oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintii iinnepélyeken,
rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — az oktatoi testiilet €s a didkonkormanyzat javaslata alapjan — a vezet0ség
dont.

Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megeldézden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 6ltozékben valdo megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintli iinnepélyek:

- Tanévnyito

- Tanévzard

- Szalagavato

- Ballagas

- Oktober 23.

- Marcius 15.

- Karacsony

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

oktdber 6.

januar 22. (A magyar kultira napja)

februar 25.

aprilis 11. (A magyar koltészet napja)

junius 4. (A nemzeti 6sszetartozas napja)

aprilis 16. (Holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja)

Az iskola sajat rendezvényei:
- Alapitvanyi bal
- Ganz Szakmai Diakkonferencia
- Koller Nandor Internetes Matematika Emlékverseny
- Golyaavato
- Diaknap
- Ev eleji beszoktato program
- Ganz Piknik
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10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védo, 6vo eléirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valo tartézkodas soran
meg Kkell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsdgos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgdas, sportolasi-,
étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatdk €s a tanulok egyiittesen
felelosek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzeést eldird rendelkezések betartasaért.
A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd oktaté koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési €s
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gy6zdédnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzott informdacidkat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban. Az
oktatasban résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak
az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki 6rdjan a tanulokat altalanos baleset-megeldzési,
munka- €s tlizvédelmi oktatdsban részesitik.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
tanulmanyi kirandulas, lizemlatogatds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzo évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- ¢€s tlizvédelmi szabdlyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatdshoz kapcsolddo
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanulo kdoteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt,
védofelszerelést haszndlni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés
szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét (laboratdériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytriit, karko6tot, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett forméaban, oktatd vezetésével hagyhatjak
el. Az iskoldn kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t eldzetesen tajékoztatni kell, és a tanuld
feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté mdodon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyqjté ladak laboratoriumokban, az
elsésegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben €s a titkarsdgon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem jelenti
az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat a
szakmai igazgatOhelyettes altal megbizott felelés végzi. A baleseteket elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

Az oktato altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitdeszkoz, vagy felszerelés az iskolaba
csak a vezetdség engedélyével hozhat6 be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videok,
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktatd felel. A
gyari eszkOzoket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznélni. Az
oktatd altal készitett szemléltetd €s egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés
el6tt az igazgatohelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld élelmiszerarusito
iizlet vagy druautomata mitkddtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségligyi szolgalat
szakvéleményét.

10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti két alkalommal orvos, a hét minden napjan pedig védénd rendel. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként
egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjarol a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald
részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiild tanulora vonatkozoan biztositja a rendszeres
orvosi vizsgalatot.
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10.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatdhelyettesek, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy
a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1év6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az
ilyen tipusu rendkiviili események korébe tartozik a bombariad6 is. Az iskolai tanmiihelyben ezt az
intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettesek latjak el.

Az esemény bekovetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az els6 feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgatohelyettes vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban,
az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd oktatok feliigyelik, a naluk 1évo
iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell
tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatohelyettese vagy tigyeletes vezetdje sziikség
esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az iigyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités id6pontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgatohelyettes intézkedik a potlas modjarol.
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11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelos.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellenérzést végeznek az iskola egészét illetben az igazgatohelyettesek, sajat hataskoriikben az
szakmai munkat segitd vezetok és a munkakozdsség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore
az osztalyukban folyo oktato- neveld munkara terjed ki.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

- szobeli beszamoltatas, - foglalkozas latogatésa,

- irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek,
- értekezlet, vizsgalatok

- Oralatogatas,

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

- A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgatohelyettesek, a szakmai
munkat segitd vezetdk, a munkakozosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfénokok
végzik oOra- és foglalkozas latogatassal.

- A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszdmoltatdsaval torténik.

- A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének gyakorlatat az iligyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgatdhelyettes alkalomszertien.

- Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztdlyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazolasat.

- Pedagogiai adminisztracié ellendrzése: beirdsi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi ¢és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését a
szakmai munkat segitd vezetdk végzik, az igazgatohelyettes az alairasi jog gyakorldsaval
végzi az ellendrzést.

- A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatohelyettes, valamint a szakmai munkat
segitd vezetdk ellendrzik.

- Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi az elektronikus napléd
atvizsgalasa soran.

Az igazgatoOhelyettes rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat
a szakmai munkak6z0sség, a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval, munkakozdsség-
vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok 6sszegzésére oktatoi testiileti, vagy munkakozosségi értekezleten kertil
Sor.
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12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyezteto és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

(Jogszabalyi hatter: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol; 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 53-61.§ hatdarozza meg a tanuloval szembeni fegyelmi eljards részletes szabdlyait)

Az aldbbi szabdlyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettséglik vétkes megszegése, €és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- az igazgatohelyettesek

- aszakmai munkat segité vezetdk

- az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen
- az oktato

- gyakorlati képzdhely oktatoja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testiilet, melynek nevében a igazgatohelyettes jar
el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatohelyettes a kotelezettségszegés elkdvetésétdl szamitott
harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat form4jaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a didkdonkormanyzat kozosen mikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az oktatoi testiilet altal megvalasztott haromtagu fegyelmi bizottsag
felelés. Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedod fél esetén a sziild, valamint
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi
bizottsag vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora tanulod
esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskoru tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
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folytatni kell. Amennyiben a kitelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal
a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
iraisban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban a felek ezt
kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatoOhelyettes kozremitkodésével jelolik ki.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatohelyettes tiizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd
személyérol elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras sordn a jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem kertilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldo maga ellen kéri. Kiskora tanulo
esetén e jogot a sziil gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.
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Amennyiben a tanuld tanuldszerzédést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes
kamarat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi
eljarast az iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén —
ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés
folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkod6 szervezet), tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi
kamara képviseldje szabalyszerli értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkod6 szervezetet érintdé kérdésekben a
gazdalkodd szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanuldé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint
kell helytallnia. Gondatlan karokozas esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi
Osszegének Otven szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb Ot havi 0sszegét érheti el a
kartérités mértéke.
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13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.

13.1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

- atanulodbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

- SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

- érettségi dokumentaciod

- szakmai vizsga dokumentécioja

- félévi értesitd

13.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatOhelyettes utasitasa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgatohelyettes eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell Orizni.

A papiralapti irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgatohelyettes felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatohelyettesnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentdlapja papiralapti nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

13.3. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
- El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
- A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitesi zaradek

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,, elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: oo

P.H.

hitelesité
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13.4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR), valamint a Szakképzés Informacidés Rendszerben
(SZIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairdst
(amennyiben van az intézményben erre lehet0ség) kizardlag az intézmény igazgatdhelyettese
alkalmazhat.

A KIR ¢és a SZIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR ¢s a SZIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel €s az ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznald 4altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az
iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR és a SZIR naplozza. Jogosulatlan —mas adataival valo — hozzaférés esetén az
okozott karért az igazatohelyettes altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozo
személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarolagosan az igazgatohelyettes jogosult hasznalni,
ennek hasznalataért kizarolagos felelosséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére az igazgatdhelyettes elektronikus
uton digitalis alairassal hitelesiti.
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14. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatadlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az Alapit6 okirat

- a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

- a Szakmai program (a Nevelési program, az Oktatasi program, a Képzési program, az

Egészségfejlesztési program
- a Hazirend
- az éves munkaterv

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

14.1. Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az alapitd okiratot a fenntartd késziti el, illetve — sziikség
esetén — modositja.

14.2. A Szakmai program

A koznevelési intézmény Nevelési, Oktatdsi, Képzési programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola Szakmai Programja meghatérozza:

A Nevelési program meghatarozza

- aszakmai oktatas pedagogiai alapelvét,

- értékeit,

- céljait,

- feladatait,

- eszkozeit,

- eljarésait,

- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

- ateljeskort egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokat,

- akozosségtejlesztéssel, a szakképzd intézmény szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

- akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanuloknak a szakképzé intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorlasanak rend;ét,

- atanulo, a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, az oktato és a szakképzo intézmény partnerei
kapcsolattartasanak formait,

50



A ZALAEGERSZEGI SZC GANZ ABRAHAM TECHNIKUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

- atanulmanyok alatti vizsgak szabalyait,

- aszobeli felvételi vizsga kdvetelményeit,

- a felvétel és az atvétel helyi szabdlyait (oktatasi, koznevelési intézménybdl vald atvétel
szabdlyait, az eldzetes tanulmanyok, a megszerzett kompetencidk beszamitdsanak maodjat),

- az elsOsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervét.

Az Oktatasi program meghatarozza:

- akotelezo és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitando ¢és elsajatitand6 tananyagat,

- azehhez sziikséges kotelezo, kotelezden valasztandd vagy szabadon valaszthato fogalkozasok
megnevezEesét, szamat,

- a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvalositasanak
részletes szabalyait,

- a(mindennapos) testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat,

- a valaszthaté tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatdvalasztas
szabalyait,

- a valaszthato6 érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzd intézmény
tanuldinak kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara valo felkészitését a szakképzd
intézmény kotelezden vallalja,

- annak meghatarozésa, hogy a tanulék milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik
valaszthat6 érettségi vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,

- egyes €rettségi vizsgatargyakbol a kdzépszintii érettségi vizsga témakoreit,

- a tanul6 tanulméanyi munkajanak irdsban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési és
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait,

- acsoportbontasok ¢s az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

- a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kultarajanak
megismerését szolgald tananyagat,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

- atanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

- atanul6 jutalmazasaval 6sszefliggd szabalyokat,

- az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

- az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatasban
alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a kozismereti kerettanterv és az
érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan.

A Képzési program meghatarozza:

- aképzési program céljat,

- atanitasi-tanulési folyamatok szabalyozasat, a fejlesztett kompetenciakat,

- atanitas tartalmanak, modszereit, eszkozeit,

- az oktatas szervezésének megvalositasat,

- a tanulmanyi munka ellendrzését, értékelés modjait, diagnosztikus, szummativ és fejlesztd
formait,

- az alapvizsga feladatok kidolgozési szabalyait, megszervezését, lebonyolitasat, értékelését,
dokumentalasat,

- adualis képzésben résztvevokkel megvalositott egyiittmiikddést.
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A Szakmai programot az oktatodi testiilet fogadja el, és az igazgatohelyettesek jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola Szakmai Programja megtekinthetd a titkarsdgokon, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a szakmai
programmal kapcsolatban.

14.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi
szervezet ¢s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

15. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsdgan és az iskola konyvtaraban, ahol a nyitva
tartas ideje alatt minden érdekl6do helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldodok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatohelyettesektdl, a szakmai munkat segitd vezetoktdl eldézetesen egyeztetett idopontban.
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16. EGYEB SZABALYOZASOK

16.1. A tanul¢ altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti meg, ha a
dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanulo6 tulajdonjogat — irdsos megallapodas
alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuloi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése soran a
tanul6 altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskora tanuld
szlilgje — a 14. ¢életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megéllapodhat az
intézményvezetdvel abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl
adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség €s a befektetett munka aranyaban
kell megallapitani. Ha tanuld altal eldallitott intézményi tulajdonban 1évé dolgot az intézmény
bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara kamatoztatja, a bevétel ...... %-a illeti
meg a tanulot. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanuldt a bevételbdl szarmazd nyereség
tekintetében a szervezeti és mukodési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg. A
szakképzésben tanuloszerzddéssel résztvevd tanulokra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

A szakképz6 intézmény €s a tanulo kozotti eltéré megallapodas hianyaban a szakképzd intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat a birtokaba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a tanul6 a szakképzo
intézményben vagy a szakképzd intézmény altal biztositott dolog felhasznélasaval allitott eld a
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta. Ha az
eléallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl szolo torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti szellemi
alkotas, e bekezdést azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas ataddsara a
munkaviszonyban vagy mas hasonlo jogviszonyban Iétrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére
torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképzo intézmény a dologgal
kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésobb a
jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili igyvitelre
vonatkozo szabalyait kell alkalmazni.

16.2. Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ellatasa

Az oktatok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, oktatdi segédkonyveket a munkakozosség-
vezetOn keresztiil igénylik. Az 6sszegyljtott igényeket az altalanos igazgatohelyettes hagyja jova és
a kiadvanyokat 6 rendeli meg. Az oktatok tanévre vonatkoz6 konyvtari kolcsonzéssel kapjak.

Az intézmény az oktatok munk4jat informatikai eszk6zokkel tamogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkozeik a tobbi eszkdozhéz hasonldéan a személyes leltarukban szerepelnek.
Hordozhat6 informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitdlis kamera stb.) atadas-atvételi
megallapodassal és hasznalati szerzddéssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tiintetni a pontos
megnevezest, leltari szamot, a hasznalatba adas idotartamat €és anyagi felelosségvallalas szabalyait.
Rendelkezni kell az allagmegovas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez
kapcsolodo koltségviselésral.
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17. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellatd altal mukodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazaséaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés moédositdsanak €s a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatarideje junius 30.,

c) potrendelés hatarideje szeptember 5. [az a)—c) pontban foglaltak egylitt a tovabbiakban:
tankonyvrendelés].

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idOpontjaban
rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan kell megtenni, legalabb a kivélasztott tankonyvek cimének,
darabszamanak, a kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak — ha ismertek — és a
tanulokat esetlegesen megilletd tdmogatasoknak — amennyiben ismertek — a feltiintetésével. Az
iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szdmdara nem rendel
tankonyvet, az okok megjeldlésével.

(3) A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15%-
ban térhet el az eredeti rendeléstol. Mddositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a modosités
oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban fogalt hataridot kovetden
ujabb tankonyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek
koziil vélasztott.

(4) A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd — az (1) bekezdés szerinti tankdnyvrendelési
hatarid6tdl szamitott — tiz napon beliil Osszesiti, €s az adott tanévi tankonyvelldtasban érintett
kiadonak tovabbitja.

(5) A kiadé a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliill a Konyvtarellatd altal
mikddtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
Konyvtarellato a rendelést lead6 intézményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiad6 a Konyvtarellatdo megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie kell
— a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridon beliil — a Konyvtarellato altal mukodtetett
elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban és
tankonyvterjesztési szerzédésben meghatarozott jogkovetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtarellato teljesit.

(8) Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évo pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo igényeit minden év jinius
30-aig pedagdgus-kézikonyvenként Osszesitve meghatdrozza, és a pedagdguskézikonyv-ellatassal
kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott koznevelési tankonyvhoz
fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet — a tankonyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a
Konyvtarellatd részére. A kiadd az adott tankdnyvéhez fejlesztett pedagdgus-kézikonyveket
téritésmentesen atadja a Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja.
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(9) Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhdzanként Osszesitve kiildi meg a Konyvtarellato
részére. A Konyvtarellatd az adott egyhazra vonatkozo adatok Gsszesitését kovetden megkiildi az
adatokat az érintett bevett egyhaz szamara. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankdnyvek
beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz gondoskodik.

30. § (1) Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankényvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy a
tankonyvtamogatas, a tankonyvkolesonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése az iskola minden
tanuloja részére biztositsa a tankonyvhoz valod hozzajutas lehetdségét.

(2) A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a
sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild nyilatkozhat arrol,
hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vésarolni, vagy egyes tankonyvek
biztositdsat mas mdodon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

(3) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankdnyvek 0ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti érarendjét
ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon haszndlt tankonyvek tomege a harom
kilogrammot ne haladhassa meg.

(4) Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokésos mddon — kozz¢ kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kdtelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol
a tanulok kikolesondzhetnek.

(5) Az iskola igazgatohelyettese a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, muveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet
az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvéanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kdvetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen
tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

A 1092/2019. (II. 8.) Korm. hatarozatértelmében a nappali rendszer(i alap-és kozépfoku iskolai
oktatasban részt vevd valamennyi tanuld ingyenes tankOnyvelldtdsban részesiil, alanyi jogon
téritésmentesen kapja a tankonyveket.
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18. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

18.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban:
- Az oktatok kotelessége a hidnyzasok, késések elektronikus naploban valo rogzitése, amit az
osztalyfonokok a torvényi és iskolai rend szerint ellendriznek.
- A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
- a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,
- orvosi igazoléassal igazolja tdvolmaradasat,
- atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést:
- bejar6 tanulo érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanuldonak fel nem rdéhatd ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil0 a tanitasi naprol vald tavolmaradast — eldzetes bejelentés vagy kérelem alapjan - sziiloi
igazolassal utolag igazolhatja. A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykor
tanuld esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatohelyettes dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés
sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

18.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara ¢s egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanulo — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B és C
tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell
mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idépontjat tartalmazo hivatalos levelet
az osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni az elektronikus napldba, és a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe
veheté kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szdmithatd be, az igazgatohelyettesnek van
dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetk6zi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt
a tanuld Ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szdbeli vizsgan vald részvételét
az eldzetesen leirt médon engedélyezi €s rogziti az osztalyfonok.
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18.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilletéo kedvezmények

Megyei versenyek dontdje el6tt —a verseny napjain kiviil, sportversenyek kivételével — két, orszagos
versenyek eldtt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktato és az igazgatohelyettes ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szakoktatd hatdrozza meg. A szakoktato
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a
verseny id6tartamardl. Az OKTV és OSZTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t
napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai fordulojara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szakoktato altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szakoktatd koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szakoktatokat a versenyzok nevérdl, €s a hidnyzas pontos
idejérdl. Az OSZTV, OKTV vagy egyéb tobb fordulds orszdgos versenyek iskolai forduldjan részt
vev tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valé részvétel alol.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szakoktato javaslatdnak meghallgatasa utan
— az igazgatohelyettes dont. A dontést kdvetden a szakoktatd és az osztalyfonok az eldzéekben leirt
modon jar el.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb egy intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata és
igazgatohelyettesek dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell az elektronikus
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

Az el6z0 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti, és a tanitasi napokrol, orakrol vald tavolmaradast minden esetben figyelembe
veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

18.4. A tanuloi késések kezelési rendje

Az elektronikus naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késo tanulo sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartési jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat €s a tanuld hidnyzasat
az oktato az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettesekkel egyiitt
jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési
eljarast.

18.5. Tajékoztatas a hianyzasrol, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziildk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eloirasai szerint torténik.

A szakképzd intézmény koteles a tankoteles tanuld torvényes képviseldjét és a tankdteles tanulod
kollégiumi elhelyezése esetén - ha a kollégium nem a szakképzd intézménnyel kozds igazgatasi
intézmény - a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankdteles kiskoru tanuld igazolatlan
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mulasztasa a tiz foglalkozast eléri. Az értesitésben fel kell hivni a tankoételes tanuld torvényes
képviseldjének figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha a szakképzd intézmény
értesitése eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, a szakképz0 intézmény
a csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat kozremitkodését igénybe véve keresi meg a tankoteles tanuld
torvényes képviseldjét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az igazgatohelyettes
- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- ¢és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérdl ¢€s illetékességérdl szoldo kormanyrendeletben foglaltakkal Gsszhangban - értesiti a
tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedo tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot, tankoteles tanulod
esetén - gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével - a csalad- és gyermekjoléti
szolgélatot. Az értesitést kovetden a csalad- €s gyermekjoléti szolgalat a szakképzd intézmény és -
sziikség esetén - a kollégium bevonasdval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztas okdnak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan
mulasztast kivalté helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos,
tovabba a tanulo érdekeit szolgalo feladatokat.

A tankoteles tanuld elsd alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben, ha
a nem tankoteles kiskora tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri az értesitésben fel kell hivni a
szll6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen
maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat
kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziildjét. Ha a tanuld igazolatlan mulasztasa egy
tanitasi évben eléri a tiz orat, az iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szold 331/2006.
(XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban — értesiti a gyermek, tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot —, tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti
szolgélatot is, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot. Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola és —
sziikség esetén — a kollégium bevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztas okdnak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan
hianyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos,
tovabba a tanul6 érdekeit szolgald feladatokat. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy
tanitasi évben eléri a harminc orat, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot — a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld kivételével —, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgéalatot, amely kdzremiikddik a tanuld sziildjének az értesitésében,
tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatot. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat,
az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

Az 51. § (6) bekezdése szerint a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl szol6 2012. évi IL. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke:
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a. a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén
tizenegy nap
b. tankdteles tanuld esetén harminc ora.

A csaladok tdmogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény 15. §-a tankdtelezettség mulasztasaval
Osszefiiggd rendelkezések kozott kimondja, hogy ha a tankoteles vagy a tankotelezettsége
megszinését kdvetden nevelési-oktatasi intézményben tanulmanyokat folytaté gyermek (személy) a
kotelezd tanodrai foglalkozasok tekintetében igazolatlanul mulaszt, a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatdjanak jelzése alapjan a gyamhatosag:

a. az adott tanitasi évben igazolatlanul mulasztott tizedik kotelezd tandrai foglalkozas utan felhivja
az iskolaztatasi timogatas jogosultjat a b) pontban meghatarozott jogkovetkezményre,

b. az adott tanitasi évben igazolatlanul mulasztott 6tvenedik kotelezd tandrai foglalkozas utan — a
jelzés beérkezésétdl szamitott 8 napon belil — kezdeményezi a kincstarndl az ellatas
sziineteltetését.

Ha a tanulénak - az ideiglenes vendégtanuloi jogviszony idOtartamanak kivételével - egy tanitdsi
évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a kétszazdtven foglalkozast vagy egy adott
tantargybol a foglalkozasok harminc szédzalékat meghaladja, és emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi
¢v kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha az
oktatoi testiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen. Az oktatoi testiilet az osztalyozo vizsga
letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsainak szama meghaladja a husz
foglalkozast, és a szakképzé intézmény eleget tett a 163. §-ban meghatarozott értesitési
kotelezettségének.

19. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk az oktaté munkakdri leirasat.

A munkakori leivas-mintakat a 3. szamu melléklet tartalmazza.
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20. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

20.1. A panasz bejelentésének modjai

20.1.1. Szo6beli panasz
- személyesen: Az iskola titkarsagan, az iskola igazgatohelyetteseinél tanitasi napokon 8:00-
16:00-1g.

20.1.2. irasbeli panasz
- személyesen vagy mas altal az iskola titkarsagan atadott irat utjan
- postai uton: 8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark utca 27.
- elektronikus levélben: info(@zszcganz.hu

20.2. A panasz kivizsgalasa
A panasz kivizsgaldsa az 0sszes vonatkozo koriilmény figyelembe vételével torténik.

20.2.1. Szobeli panasz
A szobeli — ideértve a személyesen, telefonon tett — panaszt azonnal meg kell vizsgalni, és lehetség
szerint orvosolni.

Amennyiben a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, a panaszrol és a panasszal €16 azzal
kapcsolatos allaspontjardl az iskola jegyzokonyvet vesz fel, és annak egy példanyat:

- aszemélyesen kozolt szobeli panasz esetén, masolatat a panaszt tevonek atadja,

- telefonon kozolt szobeli panasz esetén a jegyzOkonyv masolatat, a panaszra adott valasszal
egylitt kiildi meg a panaszt tevd részére. Ebben az esetben a panaszra adott indokolassal
ellatott valaszt, a kozlést kovetd 30 napon beliil kell kikiildeni.

A jegyzOkonyv tartalmi elemei:
- panasszal ¢l6 neve
- panasszal €16 lakcime, levelezési cime
- eldterjesztés helye, ideje, modja
- panasz részletes leirasa, valamennyi kifogas elkiilonitetten torténd rogzitése
- apanaszt felvevo személy és az panasszal €16 alairasa
- ajegyzoékonyv. felvételének helye, ideje

20.2.2. irasbeli panasz
Az irasbeli panasszal kapcsolatos, indokoléssal ellatott allaspontot az iskola a panasz kozlését kovetd
30 napon beliil kiildi meg a panasszal €16 részére.

20.3. Jogorvoslat

A panasz teljes vagy részleges elutasitasa, vagy a panasz kivizsgalasara eldirt 30 napos hataridé
eredménytelen eltelte esetén a panasszal €16 az iskola fenntart6jdhoz, a Zalaegerszegi Szakképzési
Centrumhoz fordulhat. (8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.)
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20.4. A panasz nyilvantartasa
A panaszokrol, valamint az azok rendezését, megoldasat szolgald intézkedésekrdl az iskola
nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza:

- apanasz leirasat, a panasz targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

- a panasz benyujtasanak idépontjat

- a panasz rendezésére vagy megoldasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indokat

- az intézkedés teljesitésének hataridejét és a végrehajtasért felelds személy megnevezését

- apanasz megvalaszolasanak id6épontjat

A panaszt és az arra adott valaszt 3 évig meg kell Orizni.

Zalaegerszeg, 2024.09.01.
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1. szamu melléklet

1. szama melléklet: Konyvtari szabalyzat

A konyvtarra vonatkozo jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és annak modositasai

- 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

- 110/2012- évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

- 1092/2019. (II1. 8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszer( iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

- 20/2012.¢vi EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények miikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrdl

- 3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomény ellenérzésérodl és az allomanybol torténd
torlésrdl szabalyzat kiadasarol

- 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

- 2012. L. térvény a Munka torvénykdnyve

- A helyi pedagogiai program, tanterv, valamint a kdnyvtar-pedagogiai program

- Az IFLA — UNESCO ko6zo6s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999. 245/2024 (VIIIL. 8.)
Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznélatban ¢és a
hasznalatban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend
részletes szabalyairol.
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Kiildetésnyilatkozat

Konyvtarunk egyik legfontosabb feladatanak tartja tdmogatni a tanuldst és az oktatast
hagyomdnyos valamint nem hagyomdanyos konyvtari eszkdzokkel. Mivel az iskolai konyvtar az
intézmény oktatasi helyszine és tudaskozpontja, ezért minden tekintetben a mitkodtetd intézmény
szerves része, amely a kozoktatast meghatarozo jogi szabdlyozoknak megfelelden tevékenykedik.
Fenntartasarol az iskolat fenntartdé Zalaegerszegi Szakképzési Centrum gondoskodik. Specialis
eszkOzrendszerével, konyvtari pedagdgiai programjaval segiti az iskolat pedagogiai célkitlizéseinek
megvaldsitasaban.

A pedagogus kollégakkal egyiittmiikddve minden tanévben megszervezziik didkjaink
konyvtarhasznalati  felkészitését, segédkezet nyljtunk  informdacioszerzési  szokasaik
megteremtéséhez, esetleg informécidszerzési szemléletiik formalasdhoz. Aktiv szerepet vallalunk
informaciokezelési kompetencidjuk fejlesztésében, segitjiik és tamogatjuk az 6nalld ismeretszerzés
elsajatitasat.

Konyvtari allomanyunk tartalmazza mindazokat az informdacidkat, amelyeket iskolank
nevelGtestiilete az oktatdo-neveld munkdja soran felhaszndl. A pedagdgus kollégdk és a tanulok
szamara forraskozpontként, informacids centrumként is szolgaljuk a kozosség érdekeit.
Szolgaltatasaink soran felhaszndljuk a kiilonb6z6 konyvtartechnikai megoldasokat valamennyi
konyvtari munkafolyamat esetében, valamint hasznaljuk a modern informécidatviteli és -keresd
technikdkat. Konyvtarunk rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozok hasznalatdhoz sziikséges
eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar a magyar konyvtari rendszer tagjaként a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik. A konyvtari szabalyok szerint rendezett és feltart
gyljtemény, valamint a konyvtari halézaton keresztiil elérhetd szolgaltatasokkal az iskola (és ezen
beliil kiemelten a tanulok ¢és pedagdgusok) tevékenységét tamogatja. Célunk, hogy az iskolai
konyvtar rendszeres hasznalta képessé tegye a tanuldokat a kiilonboz6é tipusi konyvtarak
szolgaltatasainak igénybe vételére. Alapvetd fontossdgi szamunkra, hogy tanuldink felismerjék
annak az alapelvnek a fontossagat, mely szerint egy konyvtar szolgaltatasain keresztiil a felhasznalo
eljuthat a teljes konyvtari rendszer hasznélataig.

Az iskolai konyvtarra alapozott dnmiivelés és informacidszerzés igényével utjara bocsatott
ifji ember, aki a tevékenységhez sziikséges képességgel egylitt mérsékelni képes az esetleges
esélyegyenldtlenséget, a hattérben meghtizddd szocidlis és kulturdlis eltéréseket képes a
késObbiekben kikiiszobolni. Az egész ¢leten at tartd tanulasra torténd felkészités biztositja az egyéni
érvényesiiléséhez sziikséges informéciok megszerzését. Mindezzel eldsegitjiik, hogy tanuldink a
majdani kiilonbozd tarsadalmi helyzetekbe beilleszkedjenek, ezéltal hasznos, tevékeny és felelds
allampolgarokka valjanak.

Az iskolai konyvtar olyan széleskorli lehetdséget kinal az onmiivelésre, a csoportos €s egyéni
tanuldsi technikdk és modszerek elsajatitisara, mely altal egy-egy személyiség komplex és
differencidlt fejlesztése érhetd el. Konyvtari programjaink kdzéppontjaban élménydus, ismeretszerzo
eléadasok, beszélgetések allnak, melyek révén az olvasds, kozosségfejlesztés, az uj ismeretek
megszerzése ¢és a régi tudas elmélyitése all: egyfajta alternativat kinalva a szabadidé hasznos
eltoltésére, s 0sztondzve a tovabbi 6nalld olvasasara, kutatasra.
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Jovokép

Konyvtarunk tevékenységét tovabbra is az IFLA ¢és az UNESCO kozos nyilatkozatanak
szellemiségében alakitjuk és fejlesztjiik.

Mint a kdzoktatas tertileten miikodo konyvtar célunk, hogy felkészitsiik a jové nemzedékét az
informéciora és tudasra alapozott tarsadalmunkban valo helytallasra, valamint az informaciok 6nalld
megszerzésére, ¢értékelésére, szelektiv hasznalatara. Ehhez a feladathoz kell alakitanunk
szolgaltatasainkat a jovOben. Kiemelt figyeltet kell forditanunk eszkdzparkunk, az informacios és
dokumentacios bazisunk fejlesztésére, s biztositanunk kell tanuldink és pedagdgusaink szdmara a
megfeleld, motivald kulturalis kérnyezetet.

Ehhez azonban a kor és a szakma mindenkori kovetelményeinek megfeleld szolgaltatasokra
van sziikség, amelyekkel fejleszteni tudjuk mind a konyvtarhasznaléi kultarat, mind a konyvtari és
informacios szolgaltatdsokat — sok esetben megelézve, megjosolva a felhasznaloi igényeket.
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I. A konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar neve: Zalaegerszegi SZC Ganz Abrahdm Technikuma Konyvtara
Cime: 8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark utca 24.

Telefon: 92/596-369/110-es mellék

A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1963. szeptember 1.

A konyvtar bélyegz6iének lenyomata:

»Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
KONYVTARA
Ganz Abraham Technikum”

A konyvtar bélyegzdjének felirata:

A konyvtar bélyegzdje ellipszis alakt.

A kiils6 iven: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
A belsé iven: Ganz Abrahdam Technikum Konyvtara

I1. Targyi és személyi feltételek:

a) A konyvtar harom helyiségbdl all, az alloméany szabadpolcos elhelyezése biztositott, egy csoport
foglalkozasara mod van.

b) A konyvtarban féallasu fels6fokt szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtaros tevékenykedik.
c¢) A konyvtari allomany nagysaga megfelel a rendeletben eldirtaknak.

d) A nyitvatartasi és konyvtari 6rdk szama megfelel a torvényben eldirtaknak.

I11. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete, szakmai iranyitasa:

a) A konyvtar az iskola szervezetében mitkddik. Fenntartasarol €s fejlesztésének anyagi eszkozeirdl
az iskolat fenntartd Zalaegerszegi Szakképzési Centrum az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikddtetd iskola és a fenntartd
kozdsen vallal feleldsséget.

b) A konyvtar mukodését az igazgatd, vagy altala kijelolt helyettese ellendrzi és irdnyitja a
neveldtestiilet és a diadkk6zosség véleményének és javaslatainak a meghallgatasaval.

c) Az iskolai kdnyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani utmutatas stb.) segiti a Zala Megyei Pedagogiai Intézet,
Deédk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar és Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar, valamint a szakmai
munkako6zdsségek.

IV. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

a) Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
a koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitdsa a
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pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembe vételével
torténik.

b) A konyvtar fejlesztésére tervezett keret a konyvtarostandr szamadra tervszerii és folyamatos
beszerzést biztosit.

c) A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds. Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

d) Az iskola gazdasagi vezetéje gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai
eszk0zokrol, irodaszerekrdl €s a szocialis feltételekrol. A konyvtar mikodéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar feladata.

e) A palyazati forrasok kihasznalasa révén torténd gyarapodas lehetdségét is szamba kell venni.

V. Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, gyljtékorének igazodnia
kell a muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.
A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:
a tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari-tanari igények teljesithetdségét, a konyvtar
pedagbgiai program megvalosithatdsagat.
Az iskolai konyvtar biztositja a NAT miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez sziikséges
konyveket, folyoiratokat és egyéb informacios anyagot.
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletében megfogalmazottak szerint az iskolai konyvtar feladata:
a) gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozédsa és rendelkezésre
bocsatasa
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol
c) tanorai foglalkozéasok tartasa
d) egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyveket és segédkdnyveket
f) az intézmény helyi pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

VI. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

a) szamitastechnikai - informatikai szolgaltatasok biztositasa (Iehetdség szerint)

b) tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsokat ellato
intézményekben mukodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol

c) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

d) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum ¢€s informaciocserében (lehetdség szerint)

e) kozremiikodés a tartdos tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében ¢és
lebonyolitasdban

f) egyéb foglalkozas megtartasa, mely a tanodrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
tartalmu foglalkozas, ami a tanulok fejlodését szolgalja.
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VII. Az iskolai konyvtar tankonyvellatassal kapcsolatos feladatai:

Konyvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.
Ennek végrehajtdsadban az iskolai kdnyvtarostanar a kovetkezo feladatokat latja el:
- kozremiikddik a tankonyvrendelés elokészitésében,
- koveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamdanak
alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket,
- atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanuldok szamara a tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv
elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a tartdés tankonyveket, azokat elektronikus nyilvantartasba
veszi, kimondottan erre a célra létrehozott excel tablaban - kiilongyljteményként (tankonyvtar)
kezeli és tarolja, és kikolesonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

VIII. A konyvtari allomany védelme:

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii mikodtetéséért - intézmény
altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag, erkolcsileg felel6s.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés sordn biztositani kell.

a) Az allomany ellendrzése:

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
iskola igazgatoja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd koOnyvtarostanar
kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek
biztositasaért a gazdasagi ligyintéz0 - mint az iskolai leltdrozasi bizottsag vezetdje - a felelos.

b) Az allomanyellendrzés tipusai:

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki, vagy soron kiviili, mértéke szerint
teljes, vagy részleges. A teljes korti alloméanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. Részleges
allomanyellendérzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott alloméanyrészt kell
ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtarostanarnak biztositania kell a konyvtar zavartalan miikodését.

¢) Az allomanyellendrzés lebonyolitdsa:

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
ligyintéz0 - a leltdrozasi bizottsag vezetdje - koteles egy allanddé munkatarsrol gondoskodni, akinek a
megbizatdsa az ellendrzés befejezéséig tart.

d) Az ellendrzés modszere:
a dokumentumok ¢€s az egyedi nyilvantartas 0sszevetése.
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e) Az ellendrzés lezardsa:

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at kell
adni az iskola igazgatdjanak. A jegyzokonyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado
¢s atvevo irja al4, valamint a leltari bizottsag tagjai.

Az ellen6rzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola
igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett
dokumentumok kivezetése az allomany-nyilvantartasbol, illetve az dllomanymérleg elkészitése.

f) Az allomany jogi védelme:

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumokat senki sem vasarolhat.

Szaktanari beszerzés esetén az dllomanyba vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentumok
egylittes megléte alapjan torténhet.

A beérkezett, tartos megOrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni. A
leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A tanuldk és a dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megszlintetni.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarostanarnal és a gazdasagi irodaban helyezenddk el.
A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok ki kizardlag az iskola igazgatojanak.

g) Az allomany fizikai védelme:

A konyvtarban dohanyozni és nyilt ldngot hasznalni tilos!
Kézi tiizolto késziiléket kell elhelyezni a konyvtarban.
Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

h) Allomdnyellendrzési nyilvantartasok:
A zéar6-jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

- az 4lloményellendrzés idOpontjat

- a leltarozas jellegét

- az el6z06 allomanyellendrzés idépontjat
- az 4dllomény nagysagat, értékét

- a leltarozés szamszerli végeredményét

IX. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa:

A konyvtar az iskola (Munkécsy-szarny) B épiiletet részében az alagsorban talalhato.
A konyvtar alapteriilete 140 m?, mely 3 helyiségbdl all.
Az élloméany szabadpolcos elhelyezése biztositott, konyvtari foglalkozasok tartasara alkalmas

helyiség is rendelkezésre all.
a)A konyvtari allomany tagolasa:

Az iskolai konyvtar allomanyegységei:

- konyvallomany - pedagdgiai gylijtemény

- kézikonyvtar - audiovizudlis és szamitogéppel
- szak- és ismeretterjesztd irodalom olvashat6 dokumentumok

- szépirodalom - tankoOnyvtar
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A kényvtdr az iskola Munkdacsy-szdrny részében az alagsorban taldlhatd. A kényvtar alapterilete
140m’, mely 3 helyiséghdl all.
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X. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6rdn kiviil lehetdvé
tegye a gylijteménye hasznalatat.

a) A konyvtar hasznaloi kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuloi és dolgozdi esetében megkotottség nélkiili, ezért a Mitkodési
szabalyzatban rogziteni kell az allomanyvédelem jogi biztositékat, azaz a tanulo- és munkaviszony
megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

b) A kényvtarhasznalat modjai:
A) Helyben hasznalat:
A helyben haszndlat targyi (kutato-, olvasohelyek, technikai berendezések) €s személyi
feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.
A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informacidhordozok kozotti eligazodasban
- az informacio kezelésében
- aszellemi munka technikéjanak alkalmazasaban
- technikai eszk6zok hasznélatdban

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

- olvasétermi, kézikdnyvtari allomanyrész,

- kiilongytijtemények (pl. audiovizualis anyagok)

A csak helyben haszndlhatd dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi oOrara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa ¢és nyitasa kozott idére kikolesonozhetik.

B) Kélcsonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal, vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A nyitvatartds napi idészakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. Alapvetd
torekvés, hogy a tanitas kezdete eldtt és befejezése utan is igénybe lehessen venni a
konyvtari szolgéltatdsokat. A nyitva tartasi id6 mértékét a mindenkori jogszabalyoknak,
rendeleteknek kell megfeleltetni.
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C) Konyvtarkozi kélcsonzés

A nem teljesithetd olvasoi igények indokolt esetben kiils6 forrasbol elégithetdk ki,
melyet - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatunk. Az Orszagos Dokumentum-
ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii kdlesonzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

¢) Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkozok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartdsahoz. A
szakorak, foglalkozdsok megtartasara az Osszeallitott (elfogadott, a konyvtari nyilvantartasnak
megfeleltetett) {itemterv szerint keriil sor.

d) A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belill az aldbbi szolgaltatasokat
nyujtja:

- informacidszolgaltatas

- szakirodalmi témafigyelés

- ajanlo bibliografia készitése

- irodalomkutatés

- internethasznalat

XI. Gyijtokori szabalyzat

A gylijtokor indoklasa

Az allomény tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg. Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva
gyljtenek, ezért a gylijtokori szabalyzatnak rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specialis
sajatossagait. A dokumentumok kivélasztasa, pedagdgiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése,
megszervezeése a konyvtarostanar és a nevelOtestiilet egyiittmitkodésével torténik.
Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok €s a tanarok ellatasat olyan informacidhordozokkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel-oktatd6 munka folyamataban. A forrasalapu
ismeretszerzésre nevelés a konyvtarostanar mellett az egész nevelOtestiilet feladata. Az
informaciohordozokkal valdo megismerkedés, a szellemi munka technikdinak alkalmazasa mind segiti
tanuloinkat abban, hogy formalddjék a késdbbi onképzésre valod igényiik. Célunk nem az, hogy
tanuloink ismereteket halmozzanak fel, hanem az, hogy alkot6 részesei legyenek az
ismeretszerzésnek és feldolgozasnak, s ezzel mind kreativitasuk, mind 6nallosaguk fejlodjek. A
megtanitott ismeretek rendszeres alkalmazasa a szakordkon gyakorlas Utjan valnak ¢élove, s igy lesz
a tantargy is tantargykozivé. Emellett a konyvtar a szabadidd eltdltésének is egyik legjobb eszkoze,
a tanulok aktiv pihenésében is fontos szerepet jatszik.
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Iskolank 1962-ben jott Iétre. Az akkor négy évfolyamos iskolaban kozismereti €s szakmai képzést
valositottak meg a pedagogusok. Mar akkor is igényes kozismereti oktatds folyt, melynek végén
(jelenleg a 12. évfolyam végén kétszintll) érettségi vizsgaval zarult a képzés. Az iskola sajatos
arculatanak megfeleléen magas szintli miiszaki képzésben részesitette, részesiti jelenleg is azokat a
tanuldkat (10-12. évfolyamon), akik a technikusi oklevelet akarjak megszerezni.

Az Ujonnan bevezetett NAT értelmében iskolank oktatdsi palettaja némileg valtozik. A technikus
képzésben részt vevo tanulok 9-10. évfolyamon tobbségében kozismeretei, mig 11-12. évfolyamon
tobbségében szakmai orakon vesznek részt. A 12. évfolyam végén elérehozott (kétszintii) érettségit
tesznek magyar nyelv ¢és irodalom, matematika és torténelem tantargyakbol. 13. évfolyamon
képzésiik tovabb folyik (technikus tanulokka valnak), majd a 13. év végén (kétszintl) érettségit
tesznek €10 idegen nyelv és a szakmai tantargyakbol.

A konyvtar igyekszik biztositani a hatteret mind a kézismereti, mind a miiszaki képzéshez, a tanarok
igényeihez, tanuldink 1atokorének tagitasdhoz, és nem utolsdsorban a teljes ember neveléséhez.

Az iskolai konyvtarak a modern kor kihivasainak megfelelve, és élve az internet adta online
lehetdségekkel, mar nemcsak a sajat, vagy kozvetlen kornyezetiikben 1€vé konyvtarak allomanyat
felhasznalva képesek tajékoztatni, hanem felhasznédlhatjdk a tavoli dokumentumgyiijtemények
anyagat is.

A varos két legnagyobb kozmiivelddési konyvtara is rendelkezik internetes adatbazissal, igy
tanuloink kozvetleniil az iskolai konyvtarbol is tudnak tajékozodni a konyvtarak alloméanyarol.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulék ¢és a pedagogusok ellatdsat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatd munka folyamatdban.
A konyvtar alapfunkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok a f6
gytjtékorébe, a konyvtdr masodlagos funkcidjabol fakadd sziikségletek kielégitését szolgald
dokumentumok pedig a mellék gytijtokorbe tartoznak.

A 16 gyujtokor teriiletei:

- pedagogia

- az altalanos tajékozodas segédkonyvei

- szaktudoményok segédkdonyvei (szaklexikon, szakenciklopédia, szétar stb.), kézikonyvei,
monografiai, bibliografiai, szotarai

- az iskolai szaktargyak szaktudomanyainak legjabb eredményeit 6sszefoglalo miivek

- tankOnyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- atantervben megjelolt hazi olvasmanyok, kotelezo és ajanlott irodalom

- a vilagirodalom ¢és a magyar irodalom klasszikusainak munkai, antologiak,
szoveggylijtemények

- helytorténeti kiadvanyok

- az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgaldé miivek: az iskola névadodjanak, Ganz Abrahamnak
miivei, a rola és miiveirdl sz616 kiadvanyok, cikkek, képek

- az iskola kiadvanyai, az iskolai ¢életére vonatkoz6 dokumentumok

- az iskola tanuloinak, tanarainak szellemi termékei

- iskolatorténeti dokumentumok

- iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, vetélked6hoz sziikséges dokumentumok

- konyvtari szakirodalom

- konyvtari segédletek
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A mellék gytijtokor teriiletei:

A konyvtar kiegészitd funkciojabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellék gytijtokorbe

sorolt dokumentumok adjak. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmutato ismeretszerzési

igények kielégitésére szolgald ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalja. Az iskolai
konyvtar, a mellék gyiijtékorbe tartozé dokumentumok esetében épit a varosi konyvtarakra, illetve
ezek szamitogépen elérhetd informacidforrasaira és adatbazisaira.

- apedagogusok On- és tovabbképzését segitd hatartudomanyok

- az oktatdo-neveld munkaban kozvetve felhasznalhatd, a tananyagot kiegészitd illetve a
tananyagon tulmutaté dokumentumok

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

- ¢értékes szépirodalmi alkotasok, a nevelési célok megvalositasat segitd miivek

- ifjusagi szérakoztatod, ismeretk6zld és szépirodalom

A gyilijtés szintje és mélysége:
Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalméat sem gyljtjiikk, hanem a megfeleld
valogatassal toreksziink a tartalmi teljességre.
A szaklexikonoknal és szakenciklopédiaknal, az ismeretkdzl6 irodalomnal az alabbi teriileteket kell
e teljesség igényével gylijteni:
- amiszaki tudomdnyokon beliil:
- anyag- és gyartasismeret, mechanika, hidraulika, pneumatika, elektrotechnika, gépelemek,
jarmutechnika
- a szémitastechnikan beliil:
- operacids rendszerek, AutoCad szakirodalom, ECDL vizsgaanyag szakirodalma
- szépirodalmon beliil:
- a szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, koltok valogatott miiveinek, lirai,
dramai, prdozai antologidknak, szoveggylijteményeknek,
- kiemelten gyljtendd kotelezd €s ajanlott irodalom

Az iskolai konyvtar gyiujtokore formai oldalrol:
Kiadvanytipusok:
1. frasos nyomtatott dokumentumok
a) konyv
b) periodika
c) térképek
d) iskola sajat kiadvéanyai
e) az iskola volt és jelenlegi tanarainak szellemi termékei
f) iskolatorténeti dokumentumok
g) az iskola tanuldinak palyamunkai
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2. Audiovizudlis ismerethordozok
a) képes dokumentumok
b) hangz6 dokumentumok
c¢) hangos képes dokumentumok

3. Elektronikus dokumentumok

Kézikonyvtari allomany:
A muveltségi teriiletek alapdokumentumai:

Teljességgel gytjteni kell:
- az altalanos és szaklexikonokat
- az éltalanos és szakenciklopédiakat
- szotarakat és fogalomgytijteményeket
- kézikonyveket, 6sszefoglalokat

Valogatassal gytjteni kell:
- az adattarakat
- atlaszokat
- tankdnyveket
- nem nyomtatott ismerethordozdok

Ismeretkozld irodalom:
Teljességgel gytjteni kell:
- az alapvizsga kovetelményrendszerének, az érettségi vizsga ¢és a felvételi tantargyak
megfeleltetett kozépszintli irodalmat
- a kozismereti ¢és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi ¢és ajanlott
olvasmanyokat
- a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat
- atanulodkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat

Valogatassal gytjteni kell:
- helytorténeti miiveket
- a NAT-hoz kapcsolodo kiegészitd szakirodalmat
- az oktatdsban érintett hatartudomanyokat

Szépirodalom:
Teljességgel gyljteni kell:
- antologiakat
- hazi és ajanlott olvasmanyokat
- teljes életmiiveket
- nemzeti antologiakat
- népkoltészeti irodalmat
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Valogatassal gytjteni kell:
- atanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat
- ifjusagi regényeket, elbesz¢lés- és verses koteteket

Pedagdgiai gyiijtemény:
A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Teljességgel gytjteni kell:
- pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat
- pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai sszefoglalokat
- anevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat
- amiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit
- altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyoiratokat
- aziskola torténetével, az iskola névadéjaval, Ganz Abrahdmmal foglalkozé dokumentumokat
- az iskolai évkonyveket, Gjsagokat
- az iskola altal megjelentetett dokumentumokat

Valogatassal gytjteni kell:
- az alkalmazott pedagdgia, I¢lektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodod miiveket

Konyvtari szakirodalom:

Teljességgel gyljteni kell:
- konyvtari 0sszefoglalokat
- konyvtari jogszabalyokat, irdnyelveket
- akonyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait tartalmazé segédleteket
- az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
- konyvtarhasznalat modszertani segédleteit

Valogatassal gytijteni kell:
- kurrens és retrospektiv jellegii tdjékozdodasi segédleteket
- modszertani folyodiratokat

Periodika gytlijtemény:

Teljességgel gytjteni kell:
- az altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratokat
- az iranyitassal, gazdalkodassal, ligyvitellel kapcsolatos folyoiratokat
- az iskolai ujsagot

Valogatassal gytjteni kell:

- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,

- atanitas folyamatdban felhasznalhato, az alap- és a szakképzéshez kapcsolodo folyoiratokat
Eros valogatassal gytjteni kell:

- atudomanyos folyodiratokat
Végleges megdrzésre nem szanunk folydiratokat
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Kézirat gylijtemény:

Teljességgel gyljteni kell:
- az iskola pedagogiai dokumentacioit
- 1iskolai ujsag és radi6 dokumentacioit

Valogatassal gytjteni kell:
- az iskola dolgozoinak alkotasait

Audiovizualis gyiijtemény:
Ide tartoznak a nem nyomtatott dokumentumok (AV, CD, CD-multimédia) koziil a tantargyaknak
megfeleltetett ismerethordozok.

Teljességgel gytjteni kell:
- az iskolai rendezvényekhez sziikséges zenei CD-ket
- ahazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit

Valogatassal gytjteni kell:
- egyes miiveltségi teriiletek ismereteit feldleld multimédids alkotasokat
- aszakképzéshez kapcsolddd multimédias oktatoprogramokat
- a nyelvi képzéshez sziikséges hangkazettdkat, videokazettakat ¢és multimédias
oktatdprogramokat

Gytlijteményszervezés

A folyamatos, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tiikkr6zi az iskola nevelési és oktatési
célkitlizéseit.

A konyvtar lehetdségéhez képest rugalmasan alkalmazkodni kell az iskola szerkezet valtozasdhoz és
a NAT kovetelményeihez, az iskola helyi tanterveihez.

A gyarapitas
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék atjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai

Vetel

A vasarlas konyvesboltbol, antikvariumbol, maganszemélytdl, kiadotol, konyvterjesztotol torténik.
Az internet adta vasarlasi lehetdségeket is figyelembe kell venni.

Ajandek

A konyvtari koltségvetéstol fliggetlen gyarapitasi mod az ajandék.

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektél €és maganszemélyektdl. Csak a
gyljtékornek megfelelé dokumentumok bevételezésére kertil sor. A kiadok altal kiildott bemutatd

rrrrr

A gylijteménybe nem il16 miiveket jutalmazésra hasznaljuk fel.
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Szerzeményezés:
Az éallomanygyarapitas legfontosabb tajékozdodasi segédletei:
- gyarapitési tanacsadok,
- kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok,
- folydiratok dokumentum ismertetései,
- készlettdjékoztatok
- ajanlo bibliografidk

A tajékozodasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat minden esetben Gsszevetjiik a szamitogépes
nyilvantartéssal.

Az éves koltségvetésben biztositott konyvbeszerzési keret negyedévi bontdsahoz igazitjuk a
gyarapitas titemét.

Amennyiben a beszerzendé dokumentum értéke tallépi az eldiranyzott 6sszeget, akkor csokkentjiik
a vasarlas mértékét a kovetkezo 1€pésekben:

- ajanlott miivek példanyszdmanak csokkentése

- atananyaghoz kapcsolodo kiegészitd dokumentumok csokkentése

- akonyvtar gytijtokore altal meghatarozott torzsanyag példanyszdmanak csokkentése
A szelektalas soran kihtizott dokumentumokrdl cédula elhelyezésére keriil sor a dezideratumban.
A megrendelt dokumentumok atvétele utdn felmeriilé problémaékat azonnal jelezziik a szallitonak
telefonon és irasban.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi csoportjanak a feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl nyilvantartast
vezet a konyvtarostanar.

A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeld jegyzék, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékeke)
megorzésére az iskola irattardban keriil sor.

A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtari allomény nyilvantartasarol az MSZ 3448-78. sz. szabvany rendelkezik.

A beérkezett dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben ellatjuk a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal ¢és raktari jelzettel, a kézikonyvtari példanyok esetében
szincsikkal.

A dokumentumot le kell pecsételni a cimlap verzidjan, a 17. lap aljan, a miih6z tartozo utolso6 oldalon,
a szamozatlan tablakon és mellékleteken.

A tulajdonbélyegzd-lenyomat kdzepébe be kell irni a leltari szamot. A konyvek kotéstablai utan
kovetkezd legelsd eldzéklap jobb felsé sarkaba kell irni a leltarszamot, bal felsé sarkaba a raktari
jelzetet.

Végleges nyilvantartas
A tartos megdrzésre szant dokumentumok keriilnek a végleges nyilvantartasba. Ez a dokumentumok
egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
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A kovetkezd nyilvantartasi formak vannak:
- leltarkonyv / egyedi/csoportos
- szamitogépes

A kiilonb6z6 tipustt dokumentumok kiilon-kiilon keriilnek nyilvantartasba.
A kovetkezd dokumentumok keriilnek kiilon nyilvantartasba:

- konyvek, video

- hangkazettak,

- CD-ROM, CD

- tartos tankonyvek (brossura)

A végleges nyilvantartas pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A leltarkonyveket a fenntarto a kovetkezo szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla belsd oldalan:

Ez a leltarkonyv ..... szamozott oldalt tartalmaz.

Zalaegerszeg, 20.. ........ccooeiien el
PH.
fenntarto
Ha leltarkonyv betelt, a hats6 tabla belsd oldalan zaradékolni kell:
Ez a leltarkonyv ............ tol ....... ig terjedo tételszamot tartalmaz, nyitd-zard db szam és 6sszeg.
Zalaegerszeg, 20.. ........ccoeiiiee einn.
PH.
fenntarto
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Az allomany apasztasa
Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitdsaval egyenrangt feladat, a kettd egylitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.

Tervszerti allomany apasztasra kertil sor, ha:
- a kiadvany tartalmilag elavult (a benne levd ismeretanyag tudoményos szempontbol
tulhaladott; a benne szerepl6 adat, rendelet, szabvany megvaltozott)
- az iskola szerkezete és profilja valtozik
- akiadvany irant a hasznaloi igény valtozasa miatt példanyszam egy része feleslegessé valt
- helyhiany miatt kényszeriil a konyvtar a példanyszam csokkentésére
- nincs biztositva a kdlcsonzési fegyelem

Az allomanybdl az aldbbi okok miatt keriilnek torlésre dokumentumok:

- tervszerl allomany apasztasa

- természetes elhasznalddas

- egyéb (elharithatatlan esemény, tliz- és vizkar, stb., blincselekmény, kartérités)

- alloményellendrzés alkalmaval mutatkozo6 hidny
Ha az olvasé az elveszett dokumentum helyébe ugyanazon mii egy kifogastalan allapotban 1évo
példanyat szerzi be, a konyvtar allomanyaban nem torténik valtozas: az azonos 0j kiadvany az
elveszettnek a leltari szamat kapja.

A torlés folyamata

Béarmely okbdl keriil sor az dllomany apasztasara, a konyvtaros javaslatot tesz a torlésre.

Az allomany apasztasanal kivont dokumentumok koziil a f6l6s példanyokat felajanljuk az iskola
dolgozdinak, tanuldinak. A megrongalddott dokumentumokat elszallitjuk.

A kivonas nyilvantartasai
Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdl mindenkor az igazgatd alairdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzoékonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
- rongalt, elavult, folospéldany
- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal)
- ¢s behajthatatlan kovetelés
- allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili),
- elhéarithatatlan esemény (vis maior)

A jegyzOkonyv melléklete:
- torlési jegyzék
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XII. A konyvtar hasznalati szabalyzata

Az iskola kdnyvtéara korlatozottan nyilvanos kdnyvtér, ezért annak tagja, hasznaldja csak az iskola
dolgozoja, valamint beiratkozott tanul6ja lehet.
A konyvtar haszndalata az iskola dolgozoéi és tanuloi szamadra ingyenes.

Konyvtari tagsag, beiratkozas
A tanulok az iskolaba valo beiratkozaskor automatikusan a konyvtar tagjaiva valnak.
A beiratkozas modja:

Kolesonzés csak akkor lehetséges, ha konyvtaros az iskolai tanuld nyilvantartas alapjan regisztralta a
konyvtari programban a tanuldk adatait (neve, anyja neve, sziiletési helye, lakcime, osztalya).

A tanulok megismerték, és tudomasul vették a konyvtarhasznalatra vonatkozo6 szabalyokat.

A dolgozdok munkaviszonyuk megkezdésekor iratkozhatnak be a konyvtarba.

A konyvtarhaszndlat feltételei:

Az az olvaso, aki beiratkozik a konyvtarba, kotelességet vallal a konyvtari szabalyok betartdsara.
Minden hasznal6 koteles a konyvtar rendjét megdrizni!
A beiratkozott olvasé koteles a kdnyvtaros felé jelezni, ha adataiban valtozas allt be.

Konyvtaros az dllomanyvédelem érdekében haszndlhatja a tanuldk, sziileik és az iskola dolgozodinak
személyes adatait, melyet az iskolatitkartol kérhet.
A beiratkozott olvasot megilletik az alapszolgaltatasok:

a) helyben hasznalat

b) kolcsonzés

c) tajékoztatas igénybevétele

d) akonyvtari adatbazis és katalogus hasznalata

A konyvtarhasznalat modja:
1. Helyben haszndlat

a) A konyvtar teljes allomanya hasznalhat6 helyben.

b) A kézikonyvek indokolt esetben a konyvtar zarasatol annak nyitasaig kdlcsonozhetok.

c) A CD-k, CD-ROM-ok ¢s folyodiratok a tanuldk szdmara csak helyben hasznalhatok,
pedagoégusok és dolgozok szdmara kdlesondzhetdk.

d) A tajékoztatast a konyvtari adatbazis és az interneten talalhat6 online adatbazisok
segitik.

2. Kolcsonzés

Barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kolcsonozni!
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A kolcsonzés a kolcsonzd olvasd nevének és a kdlecsonzott konyv leltari szdmanak kolcsonzo lapon
torténd rogzitésével, alairas ellenében torténik. A kdlcsonzott dokumentum visszaszolgaltatasat a
konyvtaros a kdlcsonzd laprol vald kihazassal igazolja.

A tartos tankonyvek kolcsonzése hosszabb idore lehetséges, az ingyenes tankonyvek kolcsonzési
rendjét a Tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Lehetdség van hosszabbitasra, amennyiben a kolcsonzott dokumentumra a kolesonzési hataridd
lejart. Azonban ha mas valakinek is sziiksége van a dokumentumra (eléjegyzés van ra) mert nincs
beldle tobb példany a konyvtarban, akkor nincs mod tovabbi hosszabbitasra, a dokumentumot vissza
kell hozni a megadott hatariddig.

Indokolt esetben konyvtarkozi kdlcsonzéssel elégitheto ki a kérés, amennyiben helyi konyvtarbol van
az atkérés annak anyagi vonzata nincsen.

Kolesonzési hatarid6 lejartakor a dokumentumot a kolcsonzének vissza kell szolgaltatni a
konyvtarba. Amennyiben ez nem torténik meg, elészor az osztalyfonokon keresztiil lesz felszolitva a
tartozasa rendezésére, amennyiben ez sem vezet eredményre €s év végéig nem szolgaltatja vissza a
dokumentumot/kat, abban az estben a kartéritési eljaras (b) pontja szerint jarhat el a konyvtaros.

Az olvasonak a konyvtari dokumentumokat gondosan kell kezelnie mindenféle rongalas nélkiil.

a) A konyvek — altalaban — két hetes idétartamra kolesonézhetdk, ettdl eltérés
lehetséges. Tanul6 egyszerre
6 db konyvet kolcsondzhet, a tankonyveken kiviil.

b) Miisoros videdkazettak, CD-k, CD-ROM-ok, folydiratok kolcsonzése csak a dolgozok
részére torténik.

Csoportos haszndlat

A konyvtaros a helyi pedagodgiai programban megnevezett konyvtarhasznalati orékat,
foglalkozasokat tart osztalyok, tanulécsoportok részére.

A konyvtarban szakorédkat, foglalkozasokat tarthatnak a szaktanarok, osztalyok, csoportok, szakkorok
részére a foglalkozasok megtartasdhoz a konyvtaros szakmai segitséget nyujt.

A konyvtarat a kényvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a megadott nyitvatartasi idoben.

Eljaras kartérités esetén:

a) Valamely dokumentum elvesztésekor az olvaso koteles az elveszett miivet beszerezni,
vagy — szakirodalom esetén — hasonl6 tartalmtval pétolni.

b) Szandékos rongalas vagy eltulajdonitds esetén az olvasot idélegesen vagy véglegesen
el lehet tiltani a konyvtar hasznalatatol, valamint kartérités megfizetésére lehet
kotelezni.

c) A kartérités mértékét az igazgatd hatarozza meg a konyvtarossal egyetértésben.

- a0-5 évvel koradbban beszerzett konyvek esetében a konyv teljes értéke

- az 5 évvel korabban beszerzett konyvek esetében a konyvtari példany potlasa
vagy amennyiben ez nem lehetséges, az eredeti példany fénymasoltatasanak
¢s kottetésének teljes koltsége napi aron.
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A konyvtari illemszabalyok:

- akodnyvtarhasznaloknak be kell tartani a konyvtarhasznalati szabalyzatban foglaltakat

- akdnyvtarban hangoskodni, a tobbi olvasot oda nem ill6 viselkedéssel zavarni nem szabad!

- Akinem tesz eleget a szabalyok betartasanak a konyvtaros az olvasot a konyvtarbol kitilthatja

- akodnyvtarban dohanyozni valamint nyilt 1angot hasznalni TILOS!

—  Etel, ital behozatala a konyvtarba nincs!

- Taskat, kabatot a konyvtarba belépésnél le kell tenni az erre kijeldlt helyre

- A konyvtari rend megorzése €rdekében kériink mindenkit, hogy a konyvek kivalasztasanal
hasznalja az Orjegyet (4z drjegy a polcrol leemelt konyv helyét orzi, segit abban, hogy a
konyvek ne keveredjenek ossze vissza.)

XIII. Katalogusszerkesztési szabalyzat

I. A konyvtari allomany feltarasa:
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat
Az iskolai konyvtar allomanyat szamitégépes katalogussal ellatva bocsatja a hasznalok
rendelkezésére.

L. 1. Bibliogradfiai leiras:

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
o oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- ar
- ISBN szdm
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

A konyvtar a helyi fejlesztéstt ELKA 5.14 és a 7.3 integralt konyvtari szoftvert hasznalja 1998.
szeptember 1-je ota, melynek készitéje: CenterNet Informatikai ¢és Szamitdstechnikai
Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft., Kénye Attila informatikus.

Jogosultsag: Az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a konyvtarostanar végzi.
A feldolgozas menete a program ajanldsai alapjan torténik.

1.2. Osztdalyozas:
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas) és
a targyszo.

0 Altalanos miivek
Filozo6fia, pszichologia
Vallas
Tarsadalomtudoményok
Természettudomanyok
Alkalmazott tudoméanyok
Miivészet, szérakozas, sport
Nyelv és irodalom

O 00 3 O L W N =

Foldrajz, életrajz, torténelem

L.3. Raktari jelzet:

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a konyv gerincére, valamint a kotéstabla bal felsé részére.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

A raktari jelzet szerepel a konyvtar kiilonféle nyilvantartasaiban, pl. cimleltar. Szépirodalmi
miivek esetén a raktari jelzet egysoros (Cutter-szam), szakirodalmi miiveknél pedig kétsoros
(ETO szam és Cutter-szam).

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusa
Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas az ELKA 7.3 konyvtari program segitségével.

L.5. A katalogus gondozdsa
A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.
A legfontosabb teendok:
- Amennyiben a korabbi adatbevitelben hibat észleltiink, akkor haladéktalanul javitani kell azt.
- Amennyiben az egyedi cimleltarbol a revizid soran a dokumentum torlésre kertilt, ugy a torlést
a szamitdgépes katalogusban is el kell végezni.
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1. 6. Az elektronikus katalogus szerkesztési szabdlyai

XIV.

I1.

Az adatok feltoltése az erre a célra Iétrehozott ELKA 7.3-as integralt konyvtari célrendszer
beviteli tirlapjanak kitdltésével torténik.

Az elektronikus konyvtari katalogusba minden dokumentumot egyszer kell felvinni.

Az elektronikus katalogus folyamatos gondozast igényel.

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

258/2019 (X.31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési €és oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

»A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatds 10-16.
¢vfolyamaira torténd kiterjesztésérol szolo 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszeri alap- és kézépfoku iskolai oktatdsban részt vevo tanulo
ingyenes tankonyvellatasban részesil.”

A tartos tankonyvek kezelése

1. A tankényvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar a tankonyveket kiilongyiijteményként kezeli. Ide tartoznak a tanarok
részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek is.

Azok a tartéos tankonyvek - (Tartoés tankdényv az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténé bejegyzést igénylé feladatokat, és
alkalmas arra, hogy a tanulék legalabb négy tanéven Kkeresztiil hasznaljak. (2011. évi
CXC. torvény 4. § (49) bekezdése alapjan) amelyeket a tanulék a konyvtarbol tartds
hasznalatra kolcsonoznek, id6leges nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet).
A tankonyvek nyilvantartdsa egy kiilon erre kifejlesztett Excel tablazat segitségével
torténik.

A tankonyvek cimoldaldn pecsét és a konyvek hatuljan vonalkdéd van elhelyezve, igy
segitve a hatékony és zokkendmentes kolcsonzést.

A konyvtaros évente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol
listat készit a selejtezendd tankonyvekrol

2. A kolcsonzés rendje

A tanuloknak ingyenesen atadott tankonyvek az iskolai konyvtar tulajdonat képezik.
A tankonyvtarba keriil6 dokumentumok nyilvantartasba vétel utan valnak kdlcsondzhetove.
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- Az iskolai konyvtar allomanyaban 1évo tartds tankonyveket a tanuld 1 tanévre (augusztus-
szeptember honapban) kdlcsonodzheti ki, kivéve, ha az adott konyvbdl a felkészités a helyi
tanterv szerint tovabb folyik. (Potvizsga esetén a vizsga letételéig.)

- A tanév végén a tartds tankonyveket le kell adni a konyvtarban. A tankonyvek leadasanak
idépontja a szaktanarokkal vald egyeztetés utan.

- Az atanuld, aki osztalyt valt a néla 1év6 konyvekkel koteles minél hamarabb elszdmolni,
visszahozni, hogy fel tudja venni az 01j tankonyvcsomagjat.

- A tankdnyvek 0sszegylijtésében segitséget nytjtanak az osztalyfonokok, akik az osztalyuk
szamara kijelolt idopontban egyszerre (az elore 0sszegylijtott tankonyveket) adjak le a
tankonyvtarban.

- A kolcsonzés ¢€s a visszaszolgaltatds a gépen nyilvantartott egyedi vonalkdédok
leolvasasaval torténik.

- Az atlaszok, szoveggylijtemények, példatarak tobbéves haszndlatra adhatok ki
kolcsonzésre.

- A oktatasi segédleteket (tankonyv, feladatlap, stb.) éves hasznalatra kdlcsonzi a konyvtar
az iskola oktatdinak. Errdl nyilvantartas a szamitogépes programmal torténik. A tanév
végén a dokumentumot vissza kell adni a konyvtarba. (Kivéve, ha az oktatd tobb évig
ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja. 3 év utan, mikor leselejtezésre keriil a konyv, az
oktatd megtarthatja ezeket a dokumentumokat.)

A tanulok a konyvek atvételét a tankonyvrendelés sordan a KELLO rendszerében a rendelés soran
generalt névre sz616 nyomtatott tankdnyvlistat irjak ala, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak

a nyilatkozatot mely a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozik.

Ennek szdvege:

Elismervény
Alulirott, ...........coooiiiiiin , a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Ganz Abraham
Technikumanak .............. osztalyos tanuldja elismerem, hogy tartos tankonyvként a

................. tanévre az alabbi tartos tankdnyveket atvettem:

atvett tartos tankonyv megjegyzes

nyilvantartasi szam tankOnyv megnevezése

A tanév végén az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartos tankonyveket.
A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyadzok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben a vételarat meg kell téritenem.

Zalae@erSZeg, . ..c.vvviiiiii e

atvevo konyvtaros
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1. szamu melléklet

A tanuld, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo
értekcsokkenést.

Amennyiben a tanuld vagy a tanar jogviszonya megsziinik, minden Kkolcsonzott
dokumentummal Kkoteles elszamolni, a nala 1évé dokumentumokat a konyvtarba
visszaszolgaltatni, melyrél az elszamolo lapon a koOnyvtari tartozasnal a konyvtaros
aldirasaval igazolja a konyvek visszahozatalat.

Tanév elején az 0j tankonyvcsomag felvétele elétt a tanulonak mindenfajta kdnyvtari
tartozasat rendeznie kell.

3. A kartérités

A dokumentumok selejtezése ¢és potlasa sziikségességét a konyvtaros jelzi a
tankonyvfeleldsnek.

A dokumentumokba irni, rajzolni, azt 6sszefirkalni, lapot beldle kitépni nem szabad. Ez
szandékos rongalasnak mindsiil. Az elveszett, szandékosan rongalt dokumentum téritését
a gazdasagi lgyintézé szamfejti, a kolcsonzd (ill. a sziild) a konyv értékét ugyanitt
elismervény ellenében megtériti.

A tartds tankonyvek 4 év elteltével torolhetok az allomanybol, melyrdl torlési jegyzék
késziil.

A torlési jegyzéket az igazgatd hagyja jova.

Az elhasznalodas és potlas szabalyozdsa

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
¢évig hasznalhato allapotban legyen.

Tényleges (rendeltetésszerll) hasznalat alatt a napi/heti rendszeres hasznalatot értjiik.

A 2001. évi XXXVII. torvény 8. § (8) bekezdése alapjan az elhasznalodas varhaté mértéke:

az elso év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

a harmadik év végeére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kdlesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:

Az elveszett, vagy szandékosan megrongalt dokumentumot a tanul6é (neveld) elsdsorban
potolni koteles (Iehet hasznalt, de jo 4llapott ugyanolyan kdnyv), ha ez nem lehetséges a
leltarkonyvi érték 100 %- at kifizetni koteles.
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- Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.

Ennek mértéke:

az els6 tanév végén a megrongalddott dokumentum aktudlis beszerzési aranak 80%-a

a masodik tanév végeén a megrongalodott dokumentum aktualis beszerzési aranak 60%-a

a harmadik tanév végén a megrongalodott dokumentum aktualis beszerzési aranak 40%-a
anegyedik tanév végén a megrongalodott dokumentum aktudlis beszerzési aranak 20%-a.

A rongélds mértékét a konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankonyv
hasznalhato-e még a tovabbiakban.

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
kartéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeget a tanulo, vagy kiskort tanul6 sziildje
az iskola gazdasagi iroddjaban koteles befizetni. A befizetett 6sszeg tankonyvek és
segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgyilijtemények, szotarak) beszerzésére
fordithato.

A selejtezés a 3/1975 KM-PM rendelet (III. Fejezet kivezetés (torlés) az allomany
nyilvantartasbol) alapjan torténik.

Az Oktatési Hivatal teszi k6zz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.

Az adott linken elérhet6 az évenkénti frissiilé tankonyvjegyzék:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek es rendeles/tankonyvjegyzek 2024 2025

Zalaegerszeg, 2025. marcius 17.

konyvtaros igazgat6
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2. szamu melléklet: Kozosségi szolgalat szervezésével kapcsolatos szabalyzat

Kozosségi szolgalat szervezésével kapcsolatos szabalyzat a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
Ganz Abraham Technikumban

A kozosségi szolgalatra vonatkozo jogszabalyok:

Nkt. 4.§ (15) kozosségi szolgalat: szocidlis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi kozosségének
javat szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fliggetlen, egyéni vagy
csoportos tevékenység ¢€s annak pedagogiai feldolgozésa,

6.§ (4) Az ¢érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele Gtven oOra kozosségi szolgalat
elvégzésének igazolasa.

Nkt. 97.§ 2) Az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz a kozosségi szolgalat végzésének
igazolasat elészor a 2016. januar 1-je utdn megkezdett érettségi vizsga esetében kell
megkovetelni.

20/2012 EMMI rendelet 133. § (1) Kozépiskoldban meg kell szervezni a tanuld kdzosségi
szolgalatanak teljesitésével, dokumentalasaval 0sszefliggd feladatok ellatasat

A kozosségi szolgalat keretei kozott:

a) az egészségligyi,

b) a szocialis és jotékonysagi,

¢) az oktatasi,

d) a kulturalis és kdzosségi,

e) a kdrnyezet- és természetvédelemi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) az 6vodas kort, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az idés emberekkel
ko6z6s sport- €s szabadidds teriileten folytathato tevékenység.

A kozosségi szolgalat helyszinei

A kozosségi szolgalat kétféle helyszinen, a Zalaegerszegi SZC Ganz Abraham Technikum (helyben)
vagy iskolan kiviili szervezetnél valdsithatd meg, Helyben ellathato tevékenységek:

TEVEKENYSEG IGAZOLHATO IDOTARTAM IGAZOLO SZEMELY
didkonkormanyzati munka - golyaavato szervezése maximum 3 6ra | didkdnkormanyzatot segitd oktatd és
- sportkupa szervezése, lebonyolitasa DOK patrondl6 igazgatohelyettes

maximum 46ra
- didknap szervezése, lebonyolitasa
maximum 4 o6ra

iskolai rendezvények 2 bra a berendezést/kipakolast koordinald
alkalméaval a helyszin be- és oktatd €s igazgatohelyettes
visszarendezése,

iskolai rendezvényeken préba + rendezvény maximum 3 éra igazgatohelyettes

hangositas (egyszeri)
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iskolai iinnepségeken vald eldadas ideje (kb.16) és maximum 3 6ra | musor készitéséért felelds oktato és
szereplés (oktober 23., préba igazgatohelyettes

Karacsony, marcius 15.)
az iskola miiszaki allapota és | ténylegesen elvégzett munka iddtartama, | feladattal megbizott oktato,
kornyezetének javitasa betartva a torvényi eldirasokat osztalyfonok és igazgatohelyettes
érdekében végzett munka

Iskolan kiviili szervezet bevonasakor a Zalaegerszegi SZC Ganz Abraham Szakkozépiskolaja és az
adott iskolan kiviili szervezet egyiittmiikodési megallapodast kot. (1.sz. melléklet) Kozosségi
szolgalat teljesitése csak abban az esetben igazolhato, ha olyan szervezetnél végezte a tanuld, mellyel
kotott a Zalaegerszegi SZC Ganz Abraham Szakkozépiskoldja egyiittmiikodési megallapodast.
Amennyiben a tanul6 olyan szervezetnél kivan k6zosségi szolgalatot végezni, amellyel az iskolanak
nincs megallapodasa, azt a tevékenység megkezdése elott jeleznie kell az iskolavezetésnél.

A koz0sségi szolgalat helyszinén a tanulo tanitasi napokon alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb
haromoras, tanitasi napokon kiviil alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb 6toras idokeretben
végezheti a tevékenységet.

Kozosségi szolgalat dokumentalasa

A tanulonak ko6z0sségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitolteni. A jelentkezési lap tartalmazza a
jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét, idejét, teriileteit €s a sziilo egyetértd nyilatkozatat
(nagykorua tanuld esetén ez nem sziikséges). Amennyiben a tervezett teriilet valtozna, azt az eredeti
jelentkezési lapon kell rogziteni. A jelentkezési lapokat az iskola irattdraban az érettségit kovetd
minimum 1 (egy) évig meg kell drizni.

A koz0Osségi szolgalatot végzo tanuld koteles naplot vezetni, melyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen
idokeretben, milyen tevékenységet folytatott. A tanuldi napld megdrzéséért a tanuld a felelds. A
naploban az elvégzett tevékenységet az el6z0 pontban felsorolt személyek alairasukkal igazoljak és
— amennyiben rendelkeznek pecséttel — hitelesitik. Kiilsd szervezetnél végzett tevékenység esetén a
szervezet képviseldje altal kiallitott és alairt igazolas is elfogadhatd, amit a naplohoz csatolni kell, és
a naploba az osztalyfonok atvezet.

A fenti igazoldsok alapjan az osztalyfonok az elektronikus naploban dokumentéalja a kozdsségi
szolgalat teljesitését. Az elektronikus napldban), az osztalyfénok tanév végén — augusztus 31-gyel
bezarolag — Gsszesiti az elvégzett KSZ érakat tanulonként, és dokumentalja.

Az osztalyfénok minden évben a bizonyitvanyban és a torzslapon is dokumentalja tanév végén —
augusztus 31. -, hogy az adott tanévben a tanulé hany 6ra k6zosségi szolgalatot teljesitett. (Zaradék:
Igazolom, hogy a tanuld a ........ [oci... tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett.

A kozosségi szolgalat teljesitésekor (50 6ra) az osztalyféndk a torzslapon és a bizonyitvanyban is
igazolja ezt abban a tanévben, amikor ez megtortént. (Zaradék: A tanuld teljesitette az érettségi
bizonyitvany kiaddsahoz sziikséges kozdsségi szolgalatot.)

A tanul6i jogviszony megsziinésekor, valamint a rendes érettségi vizsga megkezdésekor az iskola
vezetdje két példanyban igazolast allit ki a kozosségi szolgalat teljesitésérdl, amelybdl egy példany a
tanulonal, egy pedig az intézménynél marad.
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Szerzodésminta

Iktatoszam:

Egyiittmiikodési megallapodas
az iskolai kozosségi szolgalat kozos lebonyolitasarol

amelyet egyrészrol

koltségvetési szerv: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
székhely: 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74.;
adoigazgatasi szdma: 15832245-2-20;

képviseletében eljar: Vizlendvai Laszlo, foigazgatd

a tovabbiakban: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

masrészrol

intézmény neve: Zalaegerszegi SZC Ganz Abraham Technikum
székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Gasparich M. utca 27.

megbizott igazgatohelyettes: Gaider Gergely Pal
OM-azonositd: 203067/006

a tovabbiakban: Intézmény

harmadrészrol

szervezet neve:

székhelye:

képviseld (neve, beosztasa):
adoigazgatési szdma:

a tovabbiakban: Szervezet

a tovabbiakban egyiitt: Felek

kotottek a mai napon, az alabbi feltételekkel:

1. A megallapodas elozményei, koriilményei, célja:
A Nemzeti Kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC torvény 97.§ (2) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden az intézményi kdzosségi szolgalat megszervezésében a Felek az e megallapodasban
rogzitettek alapjan egyiittmiikodnek. A Felek kolcsondsen torekednek arra, hogy az érintett
tanulok teljesiteni tudjak az 6tven Ords kotelezettségiiket.

2. Az Intézmény kotelezettségei, vallalasai:

Tajékoztatja az intézmény tanuloit a Szervezet altal biztositott lehetdségekral.

Gondoskodik az intézményben a tanul6 elémenetelét rogzitd dokumentumokban a teljesités
nyilvantartasarol (torzslapon, a bizonyitvanyban és a naploban).

Kijeloli a program megvaldsulasaért felelds oktatot, aki szervezi €s koordindlja a tanulok
jelentkezését a Szervezetnél torténd kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatban.

A Szervezet rendelkezésére bocsatja a tanuld altal kitoltott Jelentkezési lapot, amely
tartalmazza a k6z0sségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és
idejét, valamint a sziilé/gondviseld egyetértd nyilatkozatat.
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e A Szervezet altal kijelolt szakmai mentor altal igazolt teljesitést igazold alairasat tartalmazo -
a tanulok altal vezetett kozosségi naploban 1évo - bejegyzése alapjan az iskolai koordinator
havonta 0sszesiti, hogy mely tanulé hany 6rat teljesitett.

o A kozosségi szolgalatot koordinald oktatd az Stven oran beliil — sziikség szerint a Szervezet
altal kozvetitett mentorral kozdsen — felkészitd és zard foglalkozast tart (6sszesen maximum:
2 x 5 ora).

3. A Szervezet kotelezettségei, vallalasai:

e Biztositja az altala meghatarozott kornyezet és természetvédelmi; kulturalis és kozosségi
teriileten folytatott tevékenységi kor tekintetében a kdzosségi szolgalat végrehajtasat.

o A kozosségi szolgalattal kapcsolatos tajékoztatasi és kapcsolattartdsi feladatokra koordinald
személyt (mentort) jelol ki, legaldbb az adott tevékenységi korhoz kapcsolodod kozdsségi
szolgalat megkezdése eldtt 5 nappal.

s Amennyiben valtozas torténik a mentor személyében, arrdl haladéktalanul tajékoztatja az
Intézményt.

o A koOzOsségi szolgalat soran a tanuloval munkavégzésre irdnyuld szerz6dést nem kothet,
tovabba a kozosségi szolgalat teljesitéséért juttatast, bérezést, téritést nem biztosit.

e Tajekoztatja az Intézményt a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos probléma(k)rol,
illetve igazolja a tanul6 altal vezetett kozdsségi szolgalati naploban a teljesitett orakat.

Tovabba:

(1) A fogado6 szervezet koteles biztositani:
a) az egészséget nem veszelyeztetd és biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltételeket,
b) ha sziikséges, pihendiddét, munka és balesetvédelmi oktatast,
c) a kozosségi szolgalattal Osszefliggd tevékenység ellatdsahoz sziikséges tajékoztatdst és
iranyitast, az ismeretek megszerzését,
d) a tizennyolcadik é¢letévét be nem toltott tanuld esetén a kozOsségi szolgalati tevékenység
folyamatos, szakszert feliigyeletét.

(2) Ha az utasitads végrehajtasa kart idézhet eld, a tanulo koteles erre az utasitast ado figyelmét
felhivni. A tanulé nem felel az éaltala okozott karért, amennyiben figyelem felhivasi
kotelezettségének eleget tett.

(3) A tanul6 altal a kozosségi szolgalat soran végzett tevékenységgel 0sszefliggésben harmadik
személynek okozott karért a fogado szervezet felel. Amennyiben a kart a tanuldénak felréhatéd
magatartds okozta, — a jelen szerzddésben eltérd rendelkezés hidnyaban — a fogadd szervezet a
tanul6tol kovetelheti karanak megtéritését.

(4) Amennyiben a tanul6 bizonyitja, hogy:

a) atesti sériilésébdl, illetve egészségkarosodasabol eredd kara,

b) a tulajdondban vagy hasznélataban allo, a kozosségi szolgalattal Osszefiiggésben végzett
tevékenység ellatdsdhoz sziikséges dologban a kozosségi szolgalati tevékenység végzésének
helyén keletkezd kara a Szervezettdl kapott utasitassal Osszefliggésben kovetkezett be, a fogadd
szervezet akkor mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil esd
elhdrithatatlan ok vagy kizarolag a tanuld elhdrithatatlan magatartdsa okozta. A fogadd
Szervezetnek nem kell megtéritenie a karnak azt a részét, amely a tanulonak felréhato
magatartasabol szarmazott.
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4. A Felek egyiittes kotelezettségei, vallalasai:

A koz0Osségi szolgalat teljesitése korében egy 6ran hatvan perc kozosségi szolgalati 1d6 értendo,
melybe a helyszinre utazas €s a helyszinrdl torténd hazautazas ideje nem szamithaté be.

A kozosségi szolgalat teljesitése alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb haromoras
idokeretben végezhetd.

A kozosségi szolgalat teljesitése a kozérdekli onkéntes tevékenységrdl szolo 2005. évi
LXXXVIIL. torvénynek megfelelden - a Szervezet és az Intézmény altal egyeztetett
iddpontokban - az aldbbi szempontok figyelembe vételével szervezddik:
A tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld kizardlag olyan dnkéntes tevékenységet
folytathat, amely megfelel ¢letkoranak, testi, értelmi és erkolcsi fejlettségének, illetve
képességeinek, valamint amely nem veszélyezteti egészségét, fejlodését ¢és
tankotelezettségének teljesitésében nem akadalyozza.
A tizennyolcadik életévét be nem toltdtt tanuld Onkéntes tevékenységet 20 ora és 6 ora
kozott nem végezhet.
A tizenhatodik életévét be nem toltott tanuld altal az dnkéntes tevékenységre fordithato 1d6
nem haladhatja meg:

- tanitasi szlinet ideje alatt a napi hdrom orat €s a heti tizenkét orat,

- tanitasi idOben a heti hat 6rat és

- tanitdsi napon a napi két orat,

- tanitdsi napon kiviil a napi harom orat.
A tizenhatodik életévét betoltott, de tizennyolcadik életévét be nem toltott tanulo altal az
onkéntes tevékenységre fordithatd id6 nem haladhatja meg a napi négy és fél orat és a heti
tizennyolc orat.
A tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld részére az Onkéntes tevékenység befejezése
¢s masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy ora pihendidot kell biztositani.

5. Az Intézmény részérol a program felelose és kapcsolattartoja
Név:

Elérhetdsége:
E-mail cime:

6. A Szervezet részérol a program felelose és kapcsolattartoja

6.1.

Név:
Elérhetosége:
E-mail cime:

A mentor neve, feladatkore és elérhetdségei

Név:
Elérhetdsége:
E-mail cime:
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7. A program iitemezése
7.1. A programismertetd/felhivas™* elkészitése
Hatarid6: Minden tanévben szeptember 20-ig
Felkészitd foglalkozasok iddpontja (tevékenységi koronként): orarend fiiggvényében
tanorak utan, osztalyfonokkel eldre egyeztetett iddpontban
Felel6s: iskolai koordinator, osztalyfonok
* a Szervezettel egyeztetett tevékenységi lehetoségekre épiilve

7.2. A programismertetd/felhivas kozzététele *
Hatarid6: Minden tanévben szeptember 25-ig
Felelds: intézményvezetd, iskolai koordinator, osztalyfonok
Modja: sziil6i értekezleten
* a tanulok/sziilok tdajékoztatasa a Szervezetnél végezheto tevékenységi lehetoségekrol

7.3. A tanulok részére a ,,Jelentkezési lap” benytjtasara szolgald hatarido:
Minden tanévben szeptember 30.

7.4. A program lezarasa a tanulokkal
Hatarid6: Minden tanévben augusztus 31-ig.
Zar6 foglalkozéasok idépontja (tevékenységi koronként): orarend fiiggvényében tanérak
utan, osztalyfonokkel elére egyeztetett idépontban
Felelos: iskolai koordinator, osztalyfonok

8. A program megvalosulasa soran felmeriilé6 modositasi kérelmek biralatinak menete

Felek a jelen megallapodasban megfogalmazottak modositasara iranyuld jelzést kovetden —
indokolt esetben — a modositas tervezetét elkészitik. A szerzédésmodositast a Felek alairasukkal
hagyjak jova.

9. A Felek elallasi, felmondasi joga

9.1. A Felek a jelen megallapodastol valo elallasra vagy a megéllapodas azonnali hatalya

felmondasara jogosultak, ha:

- a jelen megallapodasban a megallapodasban a megvalositasra meghatarozott kezdd
iddponttol szamitott harom héten beliil a tevékenység nem kezdddik meg, vagy a Felek
a nekik felrohaté okbdl nem kezdeményezik, €s a késedelem okarol ezen id6 alatt
irasban sem mentik ki, vagy

- olyan koriilmény mertilt fel, vagy jut a Felek tudomasara, amely alapjan a program
teljestilése kétségessé valik, vagy mas iranyt vett, vagy

- a jelen megallapodasban meghatarozott feladat megvaldsitdsa meghiusul, tartds
akadalyba iitkozik, vagy a jelen megallapodéasban foglalt litemezéshez képest jelentds
késedelmet szenved, vagy

- aFelek valamelyike a neki felrohato okbol megszegi a jelen megallapodasbdl, illetve
az azzal kapcsolatos jogszabalyokbdl eredd kotelezettségeit, igy kiillondsen nem tesz
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eleget kotelezettségének, és ennek kovetkeztében a jelen megéllapodasban
meghatarozott feladat szabalyszerii megvalositasat nem lehet nyomon kovetni.

9.2. A Felek rogzitik tovabba, hogy a jelen megallapodéassal Osszefiiggd adatok nem
mindsiilnek tizleti titoknak, nem tarthatoak vissza iizleti titokra hivatkozassal, amennyiben

azok megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kdzérdekbdl elrendelik.

9.3. A Felek a jelen megallapodasbol eredd esetleges jogvitdkat elsésorban targyaldsos ton
kotelesek rendezni.

9.4. A jelen megallapodasban nem, vagy nem kelld részletességgel szabalyozott kérdések
tekintetében a magyar jog szabalyai — els0sorban a Polgari torvénykonyv — az irdnyadok.

Felek a jelen, 6t oldalbdl allo megallapodast elolvastak, megismerték, és mint akaratukkal mindenben
megegyezOt, jovahagyolag irtak ala.

A jelen megéllapodas 4 darab eredeti, egymassal teljes egészében megegyezd példanyban késziilt,
amelybdl egy darab a Fenntartonal, egy darab az Intézménynél, egy darab a Szervezetnél marad.

Zalaegerszeg, ....ccccvvuveeeeveeennne.

a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum részérdl

az Intézmény részérdl

a Szervezet részérol
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3. szamu melléklet: Munkakori leirasmintak

I. Alapadatok

A kozalkalmazott neve

A szervezeti egység neve Zalaegerszegi SZC Ganz Abraham
Technikum

A munkavégzés helye

A kozalkalmazott munkakore

A kozalkalmazott beosztasa

A munkaido heti 40 ora

Orakedvezmény

A munkakor betoltésének kezdete

Oktatasi azonosito

II. A munkavégzés soran iranyado rendelkezések

jogviszonyra vonatkozo szabalyok A munka térvénykonyvérdl szol6 2012.évi L.
alkalmazasa torvény szabalyait kell alkalmazni.

A nevelo — oktatéo munka soran A 2019. évi LXXX. torvény, a nemzeti
alkalmazand6 jogszabalyok koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény, a

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérdl szolokat
kell alkalmazni.
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I1I. Fiiggelmi viszonyok

A munkaltatdi jogkor gyakorldja Zalaegerszegi Szakképzési
Centrum foigazgatdja

A munkakor betoltéjének utasitast adhat igazgatohelyettesek

A munkakor betoltéjének munkajat ellenorizheti igazgatohelyettesek

IV. Kotelességek és jogok

Az oktaté kotelessége A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény 62.§ bekezdése szerint, valamint a
2019. évi LXXX. tv. szerint

Az oktato jogai A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény 63.§ (1) bekezdése szerint, valamint a
2019. évi LXXX. tv. szerint.

V. A munkakort betolto altalanos feladatai

- A koOznevelési torvény eldirasai szerint heti munkaideje 40 6ra, melybdl az oktatd kizardlag
a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez 32 orat koteles az iskoldban tartézkodni,

- rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell allni,

- legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti idd, illetve tanitasi 0raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

- rendkiviili tAvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek- a
betegség utani munkaba allas idépontjat koteles legkésdbb az el6z6 nap bejelenteni,

- Oracserére csak az iskolavezetés elozetes hozzajarulasa esetén kerithet sort,

- a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tul,

- ahonapot kdvetd 5 munkanapon beliil koteles kdzvetlen vezetdjének leadni a munkaid6-
nyilvantartds dokumentumait,

- megtartja a tanitasi orakat, 6rain a tanmenet szerint halad,

- feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak,

- atanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

- tanitasi 0rajan vagy azt kovetden bejegyzi az elektronikus naplét, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy kés6 tanulokat,

- rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb heti 6raszam +2 jegyet ad minden
tanitvanyanak. Kivétel a heti 4 vagy annal tobb 6raban tanitott tantdrgyakat, ahol minimum
6 jegy/félévnek kell lenni,
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Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont
elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus napldoba tanitvanyai szdmara az
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

koteles a dolgozatokat a torvényben elbirtak szerint megdrizni,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

aktivan részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

sziilot (torvényes képviseldt) igény szerint tajékoztatja,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, oktatdi tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,
szlikség szerint ilyeneket készit is,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd, javito, potlo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartdsa elott
biztak meg a feladattal,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

kozvetlen felettesei felkérésére eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi
versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetség-gondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra; ezeken
a rendezvényeken az iskolahoz méltod fegyelmezett magatartast kovetel,

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken

az osztalyozo konferencidt megeldzden legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
kozosségi szolgalatra, versenyre valo kisérését,

folyamatosan karbantartja szakmai ismereteit (6nképzés, iskola altal szervezett
tovabbképzések),

a leltarozasban valo részvétel,

részt vesz az iskolai vizsgak szervezésében, lebonyolitdsdban; a vizsgateljesitmények
értékelésében, eredmények dokumentdlasaban.
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VI. Az oktato altal gyakorolt jogkorok

Felelossége, dontési jogkore, alairasi az aktualis SZMSZ szabalyozasa szerint.
joga

VII. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori leirasban feladatok ellatasan tul az oktatonak utasitds adhatdo a munkakdrébe nem
tartozo feladatok ellatasara is. Ennek értelmében a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak, az igazgato
utasitasa szerint koteles mas feladatokat is ellatni. Ezek azonban a beosztasara, a képzettségére, a
koréra, az egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire nézve nem jarhat ra nézve aranytalan
sérelemmel.

VIII. Zaro rendelkezések

Fegyelmi felelosség A munkakori leirasban foglaltak ismerete és alkalmazésa a
munkakor betdltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallal6 fegyelmi
felelésségre vonhato.

Hatalya A munkakori leirds az alairas napjat kovetd napon Iép hatalyba
€s visszavonasig €rvényes. A jelen munkakori leiras
alairasaval az esetleges kordbbi munkakari leirdsok hatalyukat
vesztik.

Egyéb rendelkezések A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a
vonatkoz6 jogszabalyok, a ZSZC Ganz Abraham Technikum
hatalyban 1év6 szabélyzatai az irdnyadok.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

ZalaegersSZeg, ....ovvveiriiiiiiaiianan,

munkaltato

Alulirott munkavallalo kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy az intézmény dokumentumait
(kiildetésnyilatkozatat, a Pedagdgiai Program ram vonatkoz6 részét, SZMSZ-t) és ezen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek ismerem el, és a munkdmmal a célok megvalositasat szolgalom.

Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Zalaegerszeg, . .oouvuviniiiiiiienan,

munkavallalo
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OSZTALYFONOK
(csak a kiegészito specialis feladatok vannak itt feltiintetve)

A munkakort betolto specialis feladatai

Osztalyfonoki feladatok:

- feladata az intézmény ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

- részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

- szervezi az osztalykozosség €letét,

- felel6s az iskolai hagyomanyok kialakitasaért és apolasaért,

- kiemelt figyelmet fordit a SNI-s, stb. és tehetséges didkjai fejlodésére,

- didkjait rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4116 feladatokrol, azok megolddsara mozgosit,

- figyelemmel kiséri az osztaly tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, munkafegyelmét,

- lehetdség szerint — az osztaly anyagi terhelhetdségének figyelembe vételével és a sziilok
megkérdezésével - elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, errdl eldirt
idében leadja a kirandulasi tervet,

- kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil61 munkakozosséggel, az osztaly
didk-onkormanyzati vezetdségével,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité oktatokkal,

- elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

- minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

- folyamatos figyelmet fordit osztalya termének rendjére, esztétikumara,

- tamogatja az osztalyaba tanulok kozosségi szolgalatanak szervezését, lebonyolitasat

- 0nall6 oktato munkakor, ezért aldirasi jogot gyakorol a kotelezettségvallaldssal nem jaro
adatszolgalo, illetve az SZMSZ-ben meghatarozott dokumentumokon,

- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok,
folyamatosan aktualizalja azokat,

- a konferenciat megeldzden legalabb két nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartéds és
szorgalom jegyére,

- atanév elején osztalya szdmdra megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal,

- kéthavonta a honap 8. napjaig ellendrzi a napld osztalyozé részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az évfolyamfeleldsnek (igazgato,
igazgatohelyettesek,),

- figyelemmel koveti a tanulok késéseit, igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

- {rott lizenet vagy levél tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,
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- akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a felettes vezetdjének, az igazgatod
helyettesnek, a gyakorlati oktatdsvezetdnek vagy a tagintézmény- vezetonek.

MUNKAKOZOSSEGVEZETO
(csak a kiegészito specialis feladatok vannak itt feltiintetve)

A munkakort betolto specialis feladatai
Munkakozosség-vezetoi feladatok:

- Tanév inditaskor javaslatot tesz az iskolai munkatervezéséhez.

- Osszedllitja a munkakdzosség éves munkajat.

- A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

- Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkakdzosség tagjait.

- Felel6s az egységes ¢és objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak megvalositasaért.

- Megszervezi €s lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit, szorgalmazza €s szervezi a varosi
(hely1), megyei és orszagos versenyekre valo tehetséges tanulok kivalasztasat, elésegiti azok
felkészitését a versenyekre.

- Részteriiletén kozremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

- Az Intézmény ¢és egységeinek vezetdi szdmara naprakész, megbizhatd szakmai informaciot
szolgaltat a munkak6zdsség mutatoirol.

- Az igazgatd szamara segitséget nyujt az oktatok mindsitésének elkészitéséhez.

- A munkako6zosség-vezeto teljes jogh tagja a kibovitett iskolavezetésnek.

- Ellendrzi az oktatok tanmeneteinek elkészitését.

- Ellendrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuloi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok id6ben torténd megiratasat és kijavitasat.

- FEvente latogatia a munkakozosség tagjainak Ordit, egyéb foglalkozasait, melyrdl
feljegyzéseket készit, tapasztalatairdl mindkét iranyban informaciot ad.

- Evi minimum 2 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzd és
ellendrzo jellegti.

- Figyeli a munkak6zdsség 1) tagjanak beilleszkedését, megismerteti az iskola sajatossagaival,
hagyomanyaival oktatasi rendjével a Pedagogiai Program szakmai tartalmaval.
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4. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések
Magyarorszag Orszaggytilése az Europai K6zosség jogaval 6sszhangban megalkotta az informécids
onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e Az informacios onrendelkezési jogrdl €és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Informacids tv.)
e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Koznevelési
torvény.)
e A 100/1997. (VIL.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e az Informacids tv. rendelkezéseinek végrehajtasa
e az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
e azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirdl az intézmény nyilvantart,
e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése
e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre ¢€s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idOtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Ganz Abraham Technikumanak miikodésére
vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elterjesztése utan az oktatoi
testiilet 2020. szeptember 14- ei értekezletén elfogadta.
Az elfogadast kovetden a jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta
az iskola Sziil6i Munkakozossége ¢és a Didkonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben
alairasukkal igazolnak.
Jelen adatkezelési szabdlyzatot a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum hagyta jova az
intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatanak részeként.
Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjén,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben a vezetdség ad felvilagositast.



4. szamu melléklet

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a)

b)

c)

d)

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetOségére, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

Az adatkezelési szabalyzat a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum joévahagyadsanak
id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idétartama a kozépiskoldba vald jelentkezéstdl kezdédden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, az osztalynapld, amelyekre vonatkozoan az irattari
Orzési id6 az iranyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve
46.§ d) pontja, valamint az 52. § c) és d) pontja szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét
fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kdtelezOen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény ,,A koznevelési intézményekben nyilvantartott
¢s kezelt személyes és kiilonleges adatok™ (26.) fejezete rogziti. Ezek az adatok kotelezden
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény és a Kozalkalmazottak jogallasardl szold térvény 5. sz. melléklete alapjan
nyilvantartott munkavallaléi adatok:

a)

b)
©)

név, sziiletési hely és 1d0, allampolgarsag; anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési

ideje, egy¢€b eltartottak szama, az eltartas kezdete, TAJ szama, adéazonosito jele;

allando6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam; azonositd szama

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkavallaléi jogviszonyba beszamithatdé idd, besoroldssal
kapcsolatos adatok,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozoé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢€s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndll6 tartozasai, azok jogcimei,

- atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
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A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa céljabol
kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

a) a tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgéarsaga allando lakéasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma;

b) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

c) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

d) atanul6- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, e) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,-
a tanul6 azonositd szama,

e) atanulo személyi igazolvanyanak szdma

f) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 Az oktatok adatainak tovabbitasa

Az intézmény oktatdinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok:

A fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkorméanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény ,,A koznevelési intézményekben nyilvantartott €s kezelt személyes
¢és kiilonleges adatok™” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit
koz6ljiik az alabbiakban:

A tanuldok adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, Onkorményzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
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c) amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
az oktatéi testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

g) acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megszilintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasdra az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd oktatokat, a személyzeti ligyintéz6t és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgatohelyettes személyes feladatai:

- a?2.1 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a?2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a3.1¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

- a 2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢rintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
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Szakmai munkat segit6 vezetdk:
- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztds szerint felelosek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,
- a3.2 fejezet e), 1), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
- a3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

- tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,

- atanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint

- 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése ¢és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Személyzeti iigyintézo6:

- az oktatok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
- az oktatok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- az oktatok erkdlcesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

- a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, az oktatdi testiileten beliil, a
sziilonek,

- a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani az iskolatitkdrnak

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozo, amely a munkavallal6oi jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor,
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illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallal6o személyi anyaga,

- amunkavallalo tajékoztatasarol szolo irat

- amunkavallaloi jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

- kapcsolatos iratok),

- amunkavallal6 bankszamldjanak szama

- amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
birésag vagy mas hatosag dontése

jogszabalyi rendelkezés

5.2.3 A személyi iratokba valoé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesei

- személyzeti ligyintézd

- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

- avonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdje és helyettesei
- az adatok kezelését végzd iskolatitkar és személyzeti ligyintézo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezetheto.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:
- a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
- a munkaviszony megsziinésekor
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- ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
¢s az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagvezetd és az
iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

- az intézmény vezetdsége

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi
adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méds anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell drizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskdnyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kidllitdsa, taniligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atanul6 neve, osztalya

- atanul6 azonositod szdma, didkigazolvanyanak szama

- sziletési helye és ideje, anyja neve

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma

- atanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgatohelyettes utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan
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pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi
nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola oktatoi, vezetdi
feladatkort ellato munkavallaléi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szébeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi és szakmai vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsito szolgélati
titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkoz6 rendelkezések
szerint kell kezelni. Az érettségi és szakmai vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok
pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek.
Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi és szakmai tételekre és
feladatlapokra vonatkozoan a vezetok vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba az
érettségizok, szakmai vizsgdzok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat.

A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi és szakmai vizsga minden adatara
vonatkozoan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkentes vagy kotelezo. Kotelez0 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl ¢és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyljtasatdl szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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4. szamu melléklet

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitésé¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitidsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény- kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni, és annak
eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni €s az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrodl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Informacids torvény
szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhatl. A birésag az tigyben soron
kiviil jar el.
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