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1. BEVEZETES

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény m(ikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011.
évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikédési szabdlyzat
hatdrozza meg a kbznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a mikdodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskérbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
m(ikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és muikodési szabdlyzat |étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

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

2019. évi LXX. térvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények moédositdsardl és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasardl sz6lé 2013. évi CCXXXII. torvényhatdlyon kivil helyezéséréll

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

A 12/2020 Kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek
megfelelségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabdlyairdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérél és alkalmazasardl
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsardl médositasardl

335/2005. (X1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél
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362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokroél és az allam
altal kotelez6en nydjtandd szolgaltatasokrol

20/2012. (VIIl. 31.) EMMlI-rendelet a nevelési oktatdsi intézmények mikodésérsl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovdbbiakban: EMMI-rendelet)

59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a sajatos nevelési igényd gyermekek évodai nevelésének irdanyelve és
a sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiaddsardl

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

44/2007. (XIl. 29.) OKM-rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgéari védelem agazati
feladatairdl

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

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl

114/2007. (XIl. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl

315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatds szabalyairdl

328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6sztondijrol

4/2002. (II. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevs tanuldk juttatasairdl

8/2006. (ll1l. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirél, valamint a
térségi integralt szakképz6 kdzpont tandcsado testiiletérdl
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1.2. Aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az intézmény oktatdi testiilete a szil6i munkakdzosség, a didkdnkormanyzat
véleményének kikérését kovetbéen az oktatdi testiilet értekezletén fogadja el, a Zalaegerszegi
Szakképzési Centrum hagyja jova.

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas érdekl6d6k

megtekinthetik az intézmény titkarsagan, munkaid6ében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mUkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara — ide értve a felnGttoktatasban részt veviket — nézve kotelezs érvényd. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagydsanak id6pontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan
id6re szol.

1.4. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Ganz Abraham Technikum
Cime: 8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark ut. 27.
Tel.: 92/596-372
Fax: 92/596-373
E-mail: info@ganzszki.hu
Weblap: www.ganzszki.hu
OM azonosito: 203067
Intézményi azonosito: 202104
Az intézmény tipusa: Tobbcélu, kozos igazgatasu kdzoktatdsi intézmény

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara,

megszilintetésére jogosult szerv: Innovécids és Technolégiai Minisztérium
Székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Az alapitds id6pontja: 2020. jalius 1.

Az intézmény jogallasa: A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum 0Ondlld jogi személyiséggel

rendelkez szervezeti egysége
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Alt. oktatasi igazgatohelyettes

N

Szakmai munkat Szakmai munkat Szakmai munkat
segits vezets segitd vezeto segité vezeto

Magyar MK.

Szakmai igazgatGhelyettes

Szakmai munkat Szakmai munkat
segits vezetd segitd vezetd

Rendszergazdak

Torténelem MK. Iskolatitkarok Szakmai MK.

Laboransok Informatika MK.

Idegen nyelvi MK.

Testnevelés MK. Technikai dolgozok

Gazdasagi

Természettud. MK. DR
tigyintézdk

Osztalyfonoki MK. Oktatoi testiilet

DOK-segitd
tanarok.

Ul



2.1, A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az altaldnos-oktatdsi és a szakmai igazgatdhelyettes, akik — a koznevelési torvény
elGirdsai szerint —felel6sek az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért, dontenek az intézmény
mUikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskérébe.

Az igazgatdhelyettesek kozvetlendl irdnyitjdk a szakmai munkat segité vezet6k munkdjat, az
iskolatitkart, a laboransokat, a gazdasdgi ligyintézGket. Kapcsolatot tartanak a szakszervezetekkel, a
didkonkormanyzattal, a szll6i kozosséggel, illetve biztositjdk a mikodésiik feltételeit.

Az igazgatéhelyettesek kozvetlen munkatarsai szakmai munkat segité vezet6k. Az iskolavezetés
hetente munkaértekezletet tart, melynek id6pontja az éves munkatervben rogzitett.

Oktatai testiilet

Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktatéi munkakort betolt6 alkalmazottja és fels6foku végzettséggel
rendelkez8, nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatdrsa. Az
oktatdi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatdhelyettesek vagy a helyettesei
vezetnek. Az oktatdi testiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6z6sségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantdrgyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellatd oktaté. Ennek megfelel6en az iskoldban kilenc munkak6zosség mUikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

e Iskolatitkar
e Rendszergazda
e laboréns

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
szervezeti dbraja mutatja.



Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatdssal 6sszefliggd tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelGsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak létre, amelyek |étrej6ttét az oktatdi testiilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni
magukat a didkdnkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfoku
végzettségli és oktatd szakképzettségl személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatara az
igazgatdhelyettes biz meg oOtéves id6tartamra. A didkonkormanyzat munkajat segit6 oktatd az
altaldnos igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

SziilGi koz6sség

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevsé joggal rendelkezé sziilGi
szervezet mikodik. Az osztalyszintl szll6i kozosséggel az osztalyf6nokok tartjdk a kapcsolatot, az
iskolai szint(i szUl6i szervezettel pedig az oktatasi igazgatdhelyettes.

2.1.1. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezet6k és az egyes bels6 szervezetek kdzotti kapcsolattartds megvaldsul:

e amindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

e 2 heti rendszerességgel megtartott vezetdi

értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasdra
Osszehivott vezetGi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatdsadra Osszehivott
kib6vitett  vezetdi megbeszélésen a szakmai
munkak6z6sségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal

megbizott kolléga részvételével,

e az igazgatéhelyettesek és helyetteseik munkanapokon
torténé meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa

soran;

e az igazgatdhelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-

vezetbkkel torténé munkamegbeszélések atjan;

e az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai

munkakoz6sségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld oktatdi testiileti

értekezleteken, rendezvényeken.
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A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kdzott.
Egyszersmind Dbiztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfénokok egymds kozotti
kapcsolattartdsat, informacidcseréjét is.

Az egy osztdlyban taniték kozossége az osztdlyf6nok vezetésével havi vagy szikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd
allasfoglalas kialakitdsa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztdlyban tanitd oktatd, vezetéje az
osztalyfénok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité oktatdk 6sszehivasara (osztalyoktatoi
értekezlet). Az oktatdi testiilet egy-egy kisebb tanuldi k6zosség neveltségi szintjének elemzését,
tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé oktatdkra ruhdzza at.

Szakmai munkako6z6sségekkel valé kapcsolattartas

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylttm(ikodéséért és
kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezetGi felel6sek. A szakmai munkakdzosségek
vezet6i a munkakdzosség éves munkatervének 6sszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezetGi az iskolavezet&ség llésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymdst a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakdzosségeken beliili ellenbrzések, értékelések eredményeirél. Az iskola szakmai tevékenységét
segitik a szakképzés szakmai munkakozosségei, munkdjukba bevonjak a kils6 képz6helyek
kapcsolattartdit, oktatéit. A munkakozosség-vezetGk felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkak6zdsség-vezet6k az intézményvezetést8l kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kozosség tagjaival, az internetes (izenetek szétkildésérél is 6k gondoskodnak.

Sziil6kkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatdi (oktatdk, szakoktatok, kiilsé képz6helyek oktatdi stb.), osztalyfénokei, vezet6i a sziilGi
értekezleteken, szil6i fogaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
szlil6kkel. A kapcsolattartds fontos eleme a sziil6 szamara az ellenérz6 konyv. Az iskola egészét, vagy
tanuléi csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetSsége tart kapcsolatot
a szUl6i kozosséggel és a szlilSi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két szUlGi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként
— az éves munkatervben meghatarozott id6pontban — két alkalommal tart fogadddrat. A szilGi
szervezetek részt vdllalhatnak az iskolai tandran kivili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttm(ikédnek az adott feladatot végrehajtd oktatd kozésséggel.
Az oktatok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziil6i szervezet szamara bemutatddrakat
tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szdbeli vizsganapok
kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 0Osszefliiggé igazgatdi dontések
meghozatala el6tt a szil6i szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgdk el6készitését,
megszervezését és lebonyolitasat a szUilGi szervezet képviselGje figyelemmel kisérheti.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas
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A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakdzosség, az osztalyban tanitd oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a diakdonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kivili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygy(lések, évfolyamgydilések,
diakkozgylilés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdzosségek és
a tanuldk az osztdly 4ltal valasztott bizottsdg tisztségviselGin keresztlil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatdkhoz, az osztalyf6nokhoz és az iskola vezet&ségéhez
fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, oktatdi és a diakdonkormanyzat kozotti kapcesolat felelse elsGsorban a
didkdnkormanyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezet8ségi iilésen és
a kozgylléseken részt vesz. A hatdskorileg illetékes igazgatdhelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév sordn) a Didkkozgy(ilés értekezletein
beszamol az iskola vezet&sége dltal hozott, a tanuldkat érinté fontosabb intézkedésekrdl,
illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat munkajardl. A didkonkormanyzat vezetGje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivdsdt kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatdi testlleti értekezletre a
diakdonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdije és a teriletért
felel6s igazgatdhelyettes felelGs. Az iskolai sportkor évente kdzgy(ilést tart, melyen részt vesz
az iskolai sportkor vezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturija, a vezet6k k6z6tti munkamegosztas

Az Iskolai Vezet6ség tagjai:
e igazgatdhelyettesek
e szakmai munkat segité vezet6k

3.1.1. Altalanos, oktatasi igazgatéhelyettes

Az altalanos igazgatohelyettesi hatds-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatdnak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola
tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabadly szerinti ellatasban. Ellen6rzései soran személyesen gy6z6dik
meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Feladata a nevelési, tanligy-igazgatasi terlletek és az
iskolaban folyé kozismereti oktatas felligyelete, tovabba a rendszergazda, a didkénkormanyzatot
segit6 oktato iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:
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e amagyar munkak6zosség

e atorténelem munkakozosség

e atestnevelés munkakozosség

e azidegen nyelvi munkakdz6sség

e  az osztalyfénoki munkakozosség

e atermészettudomanyos munkakozosség

e aziskola tanuléi fegyelmi bizottsaga

Jogkore:
1. Atanligy igazgatasi tevékenység iranyitasa.
2. Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgato altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.
3. Arendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok mddositasanak iranyitasa.
4. Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felelGsségre vonasara.
5. Javaslattétel a diakonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznaldsara, a
szocidlis segélyek odaitélésére.
6. A diakkozgy(lések szervezése és irdnyitasa.
7. A hirdetések ellenérzése, az iskolaradioé tizemeltetése.
8. Arendszergazda iranyitasa.
9. Jogkorét a vezet6 beosztasi munkatarsakkal egylittmikodve gyakorolja.
Feladatai:

o Kozismereti oktatds iranyitasa, felligyelete.

e Megszervezi, valamint részt vesz az osztadlyozo, javitd-

potlé vizsgdk szervezésében.

e Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas,

felmentés, hidnyzas stb.).

e lranyitja a kozismereti oktatds helyi tanterveinek

kidolgozasat.

e lranyitja a koOzismereti tantdrgyak tanmeneteinek

kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

e lranyitja a potlod, javitd és osztalyozd vizsgak

kovetelményeinek kidolgozasat és megszervezi azokat.
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Irdnyitjia az  érettségi  vizsgdval, valamint az
egyetemi/fGiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos

teendbket, és megszervezi azokat.

Igazgatdi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak
szervezése, s a dokumentacidt a torvényesség alapjan

ellen6rzi.

Tdjékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a

tanuldknak és a sziil6knek.

Irdnyitja a kozismereti, kulturdlis és sport teriileteken az
orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre vald
felkészlilést, szervezi a versenyeken valé tanuldi

részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén mikodé fakultacidk és szakkorok

tartalmi munkajat.

Szervezi és ellendrzi a felzarkdztaté és a tehetséggondozo

foglalkozasokat.

Oraldtogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét

szervez.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett

testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Irdnyitja az iskola kulféldi kapcsolataival jard feladatok

végrehajtasat.
Koordindlja az ifjusagvédelmi feladatokat.

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas

megszervezésérdl.

Gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezésérdl

és a tankonyvek megrendelésérdl.

Folyamatosan elldtja az osztalyféndkoket a munkajukhoz

szlikséges informacidkkal és dokumentumokkal.
Fellgyeli az osztalyféndki munkakdzosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellenérzi az

ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Az osztalyfénokok szamdra dralatogatasokat, bemutatéd

orakat, tapasztalatcserét szervez.
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Elkésziti az iskolai munkatervet.
Elkésziti/elkészitteti a KIR-statisztikat./

Kezeli/ kezelteti a KIR rendszert (tanuldéi és oktatéd
jogviszonykezelés, tagozatkéd, felvétel, intézménytorzs

aktualizalasa, stb.).
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Irdnyitja az drarend elkészitését és év kozben torténd

karbantartasat.

Részt vesz az oktaté-nevel6 munka szervezésében
(fakultacidos rend, csoportbeosztdsok, munkakdzosségi

megbeszélések, osztalyozd konferenciak stb.).

ElGkésziti és ellenGrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos

teenddk elvégzését.

Gondoskodik a ,Kulonos kozzétételi lista”

karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok
tovdbbképzési  tervét és  gondoskodik  annak

megvaldsitdsarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a

bizottsdg munkajat.

Figyelemmel kiséri a kozlonydkben megjelent és az
iskolara vonatkozd rendelkezéseket, és errél

nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz616

tdjékoztatdsi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozo tandran kivili

foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

Az  iskolai  adminisztracids  rendszereket  napi

rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban a terlletéhez tartozé

helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban

foglaltak végrehajtasaért.

15



Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd
jelleggel az oktatéi munkafegyelem, valamint a tanuldk
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az

osztalyfénokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevel6munkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak

és programjainak megvaldsuldsat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett

véleménynyilvdnitdsanak lehetGségérdl.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatdsaval kapcsolatos
igények felmérésérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a

e

szlirGvizsgdlatokat.
Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal.

Irdnyitja és ellenérzi a didkénkormanyzatot segité oktatd

tevékenységét.

Gondoskodik a szul6k tajékoztatdsaval kapcsolatos
forumok (sziilGi értekezlet, szil6i fogaddnapok stb.)

megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel&s az iskolai Gnnepségek, a ballagas és a szalagavato

7

megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és

megszervezésében.

Segiti a  didkrendezvények  megszervezését  és

lebonyolitasat.

Irdnyitja, koordindlja és ellenérzi az oktatodi testileti,

igazgatodi hatdrozatok végrehajtasat.

Felel6s az informaciddramlas gyors és pontos
megtorténtéért (kordozvények, hirdetések, iskolaradio

stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt
problémakrdl és intézkedéseirdl a igazgatot folyamatosan

tdjékoztatja.
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3.1.2. Oktatdsi, daltalanos igazgatdhelyettes munkajat segité szakmai munkat segité

vezetdk

Feladataik:

Kozismereti oktatds iranyitasa, felligyelete.

Megszervezik, valamint részt vesznek az osztdlyozd, javité-potld vizsgak

szervezésében.
Engedélyezik a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltds, felmentés, hidnyzas stb.).
Irdnyitjak a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitjdk a kozismereti tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozdasat, ellendrzik azok

tartalmat.

Irdnyitjdk a potld, javitd és osztdlyozd vizsgadk kovetelményeinek kidolgozdsat és

megszervezik azokat.

Irdnyitjdk az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fGiskolai felvételi

jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, és megszervezik azokat.

Igazgatdhelyettesi felkérésre feladataik az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a

dokumentaciodt a torvényesség alapjan ellendrzik.
Tajékoztatast nydjtanak az érettségivel kapcsolatban a tanuléknak és a szll6knek.

Irdnyitjak a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szint( és

a helyi versenyekre val6 felkésziilést, szervezik a versenyeken vald tanuléi részvételt.
Irdnyitjak a szaktertletikdon mikods fakultacidk és szakkordk tartalmi munkajat.
Szervezik és ellendrzik a felzarkdztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat.
Oralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szerveznek.

Szervezik a gyodgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet.

Irdnyitjak az iskola kllfoldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtdsat.
Koordindljak az ifjusagvédelmi feladatokat.

Igény esetén gondoskodnak a hit- és vallasoktatas megszervezésérdl.

Gondoskodnak az iskolai tankonyvellatds megszervezésérGl és a tankonyvek

megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatjak az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.
Fellgyelik az osztalyf6noki munkak6zosség munkajat.
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Elkészittetik az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.

Az osztalyf6nokok szamara Oraldtogatdsokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét

szerveznek.
Elkészitik az iskolai munkatervet.
Elkészitik/elkészittetik a KIR-statisztikat./

Kezelik/ kezeltetik a KIR rendszert (tanuldi és oktatd jogviszonykezelés, tagozatkdd,

felvétel, intézménytorzs aktualizalasa, stb.).
Gondoskodnak a tantargyfelosztas elkészitésérél.
Irdnyitjak az érarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Részt vesznek az oktato-nevel6 munka szervezésében (fakultaciés rend,

csoportbeosztasok, munkakozosségi megbeszélések, osztalyozd konferenciak stb.).
ElGkészitik és ellen6rzik a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.
Gondoskodnak a ,, Kilonos kozzétételi lista” karbantartdsarol.

Elkészitik, és folyamatosan figyelemmel kisérik az oktatok tovabbképzési tervét és

gondoskodnak annak megvalositasardl.
Figyelemmel kisérik a k6zlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket

Figyelemmel kisérik az igazolatlan Ordkrél sz6lé tajékoztatasi kotelezettségek

teljesitését.

Havonta ellendrzik a teriiletéhez tartozo tandran kivili foglalkozdsok megtartdsat és a

naplévezetést.
Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogzitik és ellenérzik.
Ellenérzik a ,,Hazirend” betartasat, és felelGsek az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzik és értékelik a tanitdsi Odrdkat, tovabba allandd jelleggel az oktatdi
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyfénokok, az oktatdk adminisztrativ tevékenységét.

Segitik a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvaldsulasat.

Gondoskodnak a tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetGségérdl.
Gondoskodnak a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérél.
Kapcsolatot tartanak az iskolaorvossal és szervezi a sz(irGvizsgéalatokat.

Kapcsolatot tartanak a Pedagdgiai szakszolgalattal.
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e Iranyitjak és ellenérzik a didkonkormanyzatot segité oktatdk tevékenységét.

e Gondoskodnak a szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szll6i értekezlet, sziilGi

fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

o Felel6sek az iskolai Unnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és

lebonyolitasaért.
e Részt vesznek az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
e Segitik a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

e Iranyitjdk, koordindljak és ellenérzik az oktatoi testileti, igazgatdi hatarozatok

végrehajtasat.

e Feleldsek az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények,

hirdetések, iskolaradio stb.).

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseirdl

az igazgatdhelyetteseket folyamatosan tajékoztatjak.

3.1.3. Szakmai igazgatdhelyettes

Szakmai igazgatdhelyettes hatas-és jogkorrel. Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak
megvaldsitdasdban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok
végrehajtdsardl. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanuldk atvételével, felmentésével
kapcsolatos jogviszony ligyek elGkészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai
elméleti és a gyakorlati oktatads iranyitdsa, az iskolai tanmdhelyi oktatas felligyelete, tovabba a
tanm{helyi mlszaki dolgozék iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

e A szakmai munkak6zosség (kozlekedés, rendészet és kozszolgalat,
informatika, elektronika és elektrotechnika), a Gépész

munkakdz6sség, valamint az Informatika munkak6zosség.
Jogkore:
1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, felligyelete.

2. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatdk mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,

szlikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara.
3. Iranyitja a min&ségbiztositasi tevékenységet.

4. Gyakorolja aldirasi jogkorét igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas

teljesitési kotelezettség esetén.

5. Arendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja az iskolai dokumentumok mddositasat.

19



6. Helyettesiti az igazgatdt, az altaldnos igazgatdhelyettest hosszabb ideig tartd tavolléte,

akaddlyoztatasa (betegség stb.) esetén.
7. Jogkorét a vezet6 beosztasi munkatarsakkal egylittmikodve gyakorolja.
Feladatai:
e Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatdst.
e  Ellendrzi az iskolai tanm(ihely tevékenységét.

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuldi kérelmekkel kapcsolatban

(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorldhely valtoztatas stb.).
e  Iranyitja a szakmai program elkészitését.
e  Fellgyeli a szakmai munkakdz6sség munkajat.
e Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakozosségi munkaterveket, tanmeneteket.

e  Kozremikodik a szakképzési teriiletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a

tantargyfelosztds és az érarend elkészitésében.

e FellUgyeli a szakképzd iskolai tanulék beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az
altaldnos iskoldkkal, a beiskoldazasi munkaban egylttmd{kddik a gyakorlati oktatasban

résztvevd gazdalkodd szervezetekkel.

e Irdnyitja, szervezi és felligyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos

iskolai tanulok felvételi vizsgait.
e Irdnyitja a szakmai vizsgdkkal kapcsolatos teend6ket, és megszervezi azokat.

e  Kapcsolatot tart a Zala Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, valamint a gyakorlati

oktatdsban kozrem(ikodé gazdalkodd szervezetekkel.

e Rendszeresen tadjékoztatja a gyakorléhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos

szabalyairdl, dontéseirdl.

e lIranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolédé tanuldviszonyhoz kapcsolddd

tevékenységeket.

e  Ellendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,

szerz6dések, megallapodasok stb.).

e  Megszervezteti a tanuldk osszefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios

tevékenységet.
e  Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.
e  Egylttm(ikodik a gazdasagiirodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

e Ellendrzi a ,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
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Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovdbba allandd jelleggel az oktatéi
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmdnyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az oktatdk adminisztrativ tevékenységét.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Elldtja az orszdgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartdsardl és a kapcsolddd

adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerUsitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdél.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésér6l, és részt vesz annak

biztositasaban.
Biztositja az iskola honlapjanak miikodési feltételeit.

Feladatainak végzése sordn, tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és

intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Irdnyitja a szakképzési terililet orszdgos, megyei szintl és helyi versenyeire torténd

felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuléi részvételt.
Irdnyitja a szakteriletén m(ikodd fakultacidk és szakkodrok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a teriletéhez tartozé oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

3.1.4. Szakmai igazgatohelyettes munkajat segit6 szakmai munkat segit6 vezetd.

Hataskorébe tartozoé feladatok:

Szakmai igazgatohelyettes hatds-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti Szakmai igazgatohelyettest.

FelelGsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellenérzései sordn

személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatdsi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési

feladatok megszervezése, a tanuldk atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony Ugyek

el6készitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitdsa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas

irdnyitasa, az iskolai tanm(helyi oktatds felligyelete, tovabbd a tanmlhelyi muiszaki dolgozdk

21



Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

A szakmai munkakozosség (kozlekedés, rendészet és kozszolgdlat, informatika,

elektronika és elektrotechnika), valamint a Gépész munkakozdsség
Irdnyitja, vezeti az iskolai tanm(hely munkajat

Részt vesz a Gyakorlati Oktatasi K6zpont munkajaban.

1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas irdnyitdsa, felligyelete.

2. Az iskolai tanm(ihely vezet6je, a tanm(ihelyi munkatdrsakkal kapcsolatos daltalanos iranyitoi,

vezetdi jogkorrel rendelkezik.

3. Koordindlja a gyakorlati oktatasvezet6 munkajat a tanuldszerz6dések és egylittmU(kodési

megallapoddsok megkdtése terén.

4. Javaslatot készit a hatdskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazdsara, kitintetésére,

szlikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara.

5. Irdnyitja a minGségbiztositasi tevékenységet.

6. Gyakorolja aldirasi jogkorét igazgatd altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvdnyozasi és mas

teljesitési kotelezettség esetén.

7. A rendeletek valtozdsainak megfelel6en irdnyitja az iskolai dokumentumok mddositasat.

8. Jogkorét a vezetl beosztasi munkatarsakkal egytttm(ikodve gyakorolja.

Feladatai:

Ellenérzi az iskolai tanmUihely tevékenységét.

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban

(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorléhely valtoztatas stb.).

Irdnyitja a szakmai program elkészitését.

FelUgyeli a szakmai munkak6zdsség munkajat.

Ellenérzi és jovahagyja a szakképzési munkakozdsségi munkaterveket, tanmeneteket.

Kozrem(ikodik a szakképzési teriiletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a

tantargyfelosztds és az érarend elkészitésében.

FelUgyeli a szakképzd iskolai tanuldk beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskolazasi munkdban egylittm(kodik a gyakorlati oktatdsban résztvevd

gazdalkodd szervezetekkel.

Irdnyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teendéket, és megszervezi azokat.
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Kapcsolatot tart a Zala Megyei Kereskedelmi és Iparkamardval, valamint a gyakorlati

oktatdsban kdzrem(ik6dé gazdalkodd szervezetekkel.

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorldhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos

szabalyairdl, dontéseirdl.

Irdnyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolédd tanuléviszonyhoz kapcsolddd

tevékenységeket.

Ellen6rzi a gyakorlati oktatas adminisztracids tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,

szerz6dések, megallapodasok stb.).

Megszervezteti a tanuldk Osszefliiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracids

tevékenységet.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

/////

valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatdk

adminisztrativ tevékenységét.
Részt vesz az iskolai értekezletek elGkészitésében és megszervezésében.

Gondoskodik a tanuldé balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartdsarél és a kapcsolédo

adatszolgaltatdsrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel@s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl.
Irdnyitja a szakteriiletén m{kodo fakultaciok és szakkordk tartalmi munkajat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd oktatdk tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.

A tantargyfelosztasnal javaslatot tesz a gyakorlati 6rak beosztasara.

Feligyeli a gépészeti munkakdzosség munkajat.

Koordindlja és iranyitja az iskoldban folyé gyakorlati képzést.

Koordindlja a tanulészerzédések és egyiittmiikodési megallapodasok megkotését.

A gyakorlati képzéssel 6sszefliggs elGzetes és utdlagos vezetdi ellenGrzéseket végez.

Javaslatot tesz a tanmdhely korszer(sitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval

kapcsolatos tevékenységekre.

Palyazati lehet&ségek felkutatasa a forrasok novelésére - palyazat készitése.
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e  Aszakmai tantargyak tananyagat érint6 jogszabalyokrél és azok valtozasairdl tajékoztatja az

illetékeseket.
o  Kozremikodik a szakképzési teriilet orszdgos, megyei szint( és helyi versenyeire torténé
e Részt vesz a szakmai vizsgdztatas el6készitésében és megszervezésében.
e  Részt vesz a szakmai versenyek (OSZTV, SZETV,stb.)elGkészitésében és lebonyolitasaban.
e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek

megel6zésére.

3.1.5. Szakmai igazgatohelyettes munkajat segité szakmai munkat segité vezeto.

Feladatai:
e kezeli és ellendrzi a KRETA rendszert

. Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban

(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorléhely valtoztatas stb.).
. Feligyeli a szakmai munkak6zdsség munkajat.
. Ellenérzi és jovahagyja a szakképzési munkakozdsségi munkaterveket, tanmeneteket.

. Kozremlkodik a szakképzési teriiletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a

tantdrgyfelosztas és az érarend elkészitésében.

° Feligyeli a szakképzd iskolai tanuldk beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az altaldnos
iskolakkal, a beiskolazasi munkdban egylittm(kodik a gyakorlati oktatdsban résztvevd

gazdalkodd szervezetekkel.

. Irdnyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai

tanulék felvételi vizsgait.
e Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teendGket, és megszervezi azokat.

e  Kapcsolatot tart a Zala Megyei Kereskedelmi és lIparkamaraval, valamint a gyakorlati

oktatasban kdzrem(ik6dé gazdalkodd szervezetekkel.

e Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos

szabalyairdl, dontéseirdl.

e  Ellendrzi a ,Hazirend” betartdsat, és felelGs az abban foglaltak végrehajtasaért.

/////

valamint a tanuldék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatdk

adminisztrativ tevékenységét.

e  Részt vesz az iskolai értekezletek elGkészitésében és megszervezésében.
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3.2

Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
Figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat.
Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdél.

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintl és helyi versenyeire torténd

felkészilést, szervezi a versenyeken vald tanuléi részvételt.
Irdnyitja a szakteriiletén mikodé fakultacidk és szakkdrok tartalmi munkajat.
Oraldtogatasokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a terliletéhez tartozd oktatdk tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.
A tantargyfelosztdsnal javaslatot tesz a gyakorlati 6rak beosztasara.
FelUgyeli a gépészeti munkak6zosség munkajat.

Szervezi a szakképzé iskolai tanuldk beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az altaldanos
iskoldkkal, a beiskolazasi munkdban egyuttmdikodik a gyakorlati oktatasban résztvevd

gazdalkodé szervezetekkel.
Palyazati lehet&ségek felkutatasa a forrasok novelésére - pdlyazat készitése.

A szakmai tantargyak tananyagat érint6 jogszabalyokrél és azok valtozasairdl tajékoztatja az

illetékeseket.

Kozrem(ikodik a szakképzési teriilet orszagos, megyei szint(i és helyi versenyeire torténd

felkésziilés irdnyitasaban, szervezi a versenyeken vald tanuldi részvételt.
Részt vesz a szakmai vizsgaztatas el6készitésében és megszervezésében.
Részt vesz a szakmai versenyek (OSZTV, SZETV,stb.)el6készitésében és lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz a terliletéhez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.

A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint

(7.30-t6l 16.00 oraig) tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétél,

az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza

a vezet6k beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, az oktatdi szobaban és a

portai hirdet6tablan. A szakmai igazgatéhelyettesek mikddési id6ben ellatjdk az iskolai tanmUhely
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felelds vezet6i feladatat. Mindkett6juk tavolléte esetén, a meghatalmazott szakoktato latja el a felel6s
vezet6i feladatokat. Ezen felelds vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlzvédelmi

el6irdsok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmdnyozas rendjét a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum f6igazgatéja altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az igazgatdhelyettes kiadmanyozza:

e Q3 jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a
fegyelmi blintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos

munkaltatoi intézkedések iratait;

e az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddéd

kotelezettségvallalasokat;

e azintézmény napi miikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és

egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmdnyozasi jogat a f6igazgaté a maga, vagy a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum szdmara

nem tartott fenn;
e 3 kodzbensd intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylS tovabbitandd iratokat, a

kdzponti, illetve terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet&ségének és
irattarazdsdnak engedélyezésére az igazgatdhelyettes jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgatdhelyettes irhat ala.

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

A bélyegz6hasznalatra a kovetkez6 beosztasban dolgozék jogosultak: az igazgatdhelyettesek minden
lgyben, a szakmai munkat segit6 vezet6k minden Ugyben, a gazdasagi ligyintézd és az iskolatitkar, a
munkakari leirdsukban szerepl6 Ggyekben, az osztalyfénok és az érettségi és a szakmai vizsgabizottsag

jegyz6je az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité
iratba valé beirasakor.

3.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetése jogosult, akik ezt a jogukat meghatdrozott
esetekben atruhazhatjak mas személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az tgy elintézése azonnali
intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésr6l sz6lé rendelkezései az igazgatéhelyettes helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi terlletekre és partnerekre terjed ki:

e Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,

madositdsaval és felbontdsaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben,
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos lGigyekben,
e telepiilési 6nkormanyzatokkal vald lgyintézés soran,
e allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,
e azintézményfenntarté el6tt,
e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

e a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel vald

kapcsolattartds sordn,

e nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztet6 férumokkal, igy az oktatdi testiilettel, a
szakmai munkakodzosségekkel, a szilGi szervezettel, a didkonkormanyzattal torténd

kapcsolattartds sordn,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
azintézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belsé és kiilsé partnereivel torténdé kapcsolattartas sordn,
e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgatdhelyettesek vagy megbizottjaik adhatnak (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairdl
fenntartdi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6
személy nyilatkozata szilikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban Iévé alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

3.6. Az intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatohelyettesek tdvolléte alatt az Uigyeletes szakmai munkat segit6 vezetd az intézmény felel6s
vezetGje.
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Az igazgatdét tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezets irdsban biz meg egy feleldst, lehetéleg
a munkak6zosség vezetbk kozul.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irdsban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6 tablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az elSirds vonatkozik a nydri ligyeleti napokra is.

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

Az igazgatéhelyettesek az aldbbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a szakmai munkat segitd

vezetbkre:

. az oktatok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben valé
vezetGifeladatok (altalanos igazgatdhelyettes, szakmai igazgatdhelyettes munkajat segitd
vezet6k)

. a munkavégzés ellen6rzése (altalanos igazgatdhelyettes, szakmai szakmai
igazgatdhelyettes munkajat segit6 vezetdk)

. az tgyeletek és a helyettesitések elrendelése (altalanos igazgatdhelyettes munkajat segitd
vezet6k)

. az iskolai tanmthely m(ikodésének iranyitdsa, feliigyelete (szakmai igazgatdhelyettes
munkajat segit6 vezetdk)

. az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgdk szervezése (dltalanos
igazgatohelyettes, szakmai igazgatdhelyettes munkajat segit6 vezet6k)

. az iskolai dokumentumok elkészitése (altalanos igazgatdhelyettes, szakmai
igazgatohelyettes munkajat segit6 vezetdk)

. a statisztikak elkészitése (altaldnos igazgatdohelyettes munkajat segit6 vezetdk)

. az 6rarend és a tantargyfelosztds elkészitése (altalanos igazgatdhelyettes munkajat segitd
vezet6k)

. a tanulék rendszeres egészséglgyi vizsgalatdnak megszervezése (altalanos

igazgatohelyettes munkajat segit6 vezetdk)

e  avdlaszthatd tantargyak kérének meghatarozasa (altalanos igazgatdhelyettes munkajat

segitd vezetdk)

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi mddositasi kérelmek elbirdlasa (altaldanos

igazgatohelyettes munkajat segit6 vezetdk)

e anemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megilinneplése (altaldnos

igazgatdhelyettes munkajat segit6 vezet6k)
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e az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerd

megszervezése és ellenbrzése (altalanos igazgatdhelyettes munkajat segit6 vezetdk)

e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére (altalanos igazgatéhelyettes, szakmai

igazgatdhelyettes munkajat segit6 vezet6k)

e az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egylttmiikodés

(altaldnos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes munkajat segit6 vezetdk)

e az ifjusagvédelmi feladatok koordindlasa (altaldnos igazgatohelyettes munkdjat segit6

vezetdk)
e személyi anyagok kezelése (altalanos igazgatéhelyettes munkajat segité vezet6k)

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a szakmai munkat segité vezetGket teljes kor(
beszamolasi kotelezettség terheli. Az &atruhdzott feladat- és hatdskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Az oktatdk k6zosségei

4.1.1. Oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktaté munkakort betolt6, és a nevel§ oktaté munkat kozvetleniil segit6k
kozll a fels6foku végzettséggel rendelkez6 alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore
kiterjed az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezbkre
terjed ki:

. az oktatasi program elfogadasa
. a nevelési program elfogadasa
. a képzési program elfogadasa

. az SZMSZ elfogaddsa

. a hazirend elfogadasa

. az iskola éves munkatervének elfogadasa

. az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa

. a tovabbképzési program elfogadasa

. az oktatdi testilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasa

. a tanulék magasabb évfolyamba [épésének megallapitdsa, a tanuldk osztdlyozdvizsgara
bocsatasa
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. a tanulék fegyelmi lgyei

° az intézményi programok szakmai véleményezése

. az igazgatdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma

. sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovdahagyja a diakdnkormanyzat mikodési szabdlyzatat és
véleményezi a diakbnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Az oktatdi testlilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét az oktatdsi, a nevelési, a képzési program, a hazirend és a szervezeti és m(ikodési szabalyzat
esetében.

A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

. az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozosségeket

érint6 részeinek elfogaddsarol;
. az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érinté részeinek elfogaddsardl;
. a tovdbbképzési program elfogadasardl.

A tanuldk magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrél a dontést az oktatdi
testilet helyett az osztalyban tanité oktatdk kzossége hozza meg.

A tanulék fegyelmi lgyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztdsdra a
tanév elsé értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbdl all6 bizottsag az elnokét sajat tagjai kozul
valasztja meg.

A felsorolt dontéshozdok beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a dontést
kovet6 legkozelebbi testlleti értekezleten.

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatdrozatait daltaldban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazdssal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszdmlalo bizottsagot jeldl ki az oktatdi testiilet tagjai kdzil. A szavazatok egyenlGsége esetén
az igazgatd szavazata dont. Az oktatdi testileti értekezlet jegyz6konyvét a kijel6lt oktatd vezeti. A
jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzlkonyvvezet§ és az oktatdi testilet jelenlévd tagjai kozil két
hitelesité irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6z6sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté oktatok. A szakképzési szakmai munkakdzosségekben a kiilsé gyakorléhelyek oktatéi
is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelel6en az iskoldban az aldbbi munkakdzosségek mikodnek:

o osztalyfénoki munkakozosség
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e magyar munkak6zosség

o torténelem munkak6zosség

e természettudomanyos munkakdzosség
e gépész munkakdzosség

e idegen nyelvi munkakozosség

e szakmai munkakdzosség

e informatika munkak6z6sség

e testnevelés munkak6zosség

Szervezeti elhelyezkedésliiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi és
moadszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legaldabb 3
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezets hivja 6ssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai teriletért felelés igazgatdhelyettes elrendeli,
vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

. Gyakoroljak az oktatdi testiilet altal atruhdazott jogkordket és elvégzik az ezzel kapcsolatos

feladatokat.

) Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében

és ellen6rzésében.

. Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira.
. Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonalat,

mindségét.

. Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
. EgyUttmdkodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a

gyorsabb informaciéaramlds biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk

rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

. A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének m(ikodtetésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban.

. Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.
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. Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tuddsdnak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.

. Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

. Szervezik az oktatdk tovabbképzését.

. Osszedllitjdk az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitdvizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

. Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkadjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

) Az intézménybe keril6 oktatdk szamara azonos vagy hasonlé szakos oktaté mentort

biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0] kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente

beszamol az intézmény vezetbinek.
. Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkak6zosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen
konzultacidkat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak
gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyudjt az iskola vezetGségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.1.3. A szakmai munkakoz6sség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzdsség
éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

e Az igazgatd dltal kijelolt id6pontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e MdAdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat.

e Tajékozdédik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgaténal; a munkakdzosség minden tagjanal érat latogat.

e Az igazgatd megbizdsara az oktatd teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovdbba draldtogatdasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

e Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetGsége elStt és az iskolan
kival.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérdl az
oktatdi testilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakodzésségen belili egyeztetésre, mert a
kozosség alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezeté koteles
tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamadra nem kotelezé.

4.1.4. A munkavallaléi kozosség

Az iskola oktatdi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé adminisztrativ és

technikai dolgozdkbdl all.

4.2,

A tanuldk kozosségei

4.2.1. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvets csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsdganak és képvisel6jének megvalasztasa,
kiildottek delegdlasa az iskolai diakénkormanyzatba,
dontés az osztdly belligyeiben

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore (lasd még munkakori leirds mintak):

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

Egylttmdkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldk6zosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité oktaték munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

MindGsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatdi testilet elé
terjeszti. Szil6i értekezletet tart.

Elldtja az osztdlyaval kapcsolatos Ugyviteli teendéket: elektronikus napld vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzdsok igazoldsa, kozosségi
szolgdlattal kapcsolatos dokumentdcié vezetése.

Segiti és nyomon koveti osztdlya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi felelGsével.

Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkivili esetekben érat latogat az osztalyban.
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4.2.2. A didkdonkormanyzat

A tanuldk és a tanulékozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulék tandran kivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkormanyzat mikédik. A didkdnkormanyzat vezetd
szerve a Diakkozgyllés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztdlyok ODB titkarai, az osztdlyok
id&szakos kiuldottei és a diakkorok kildottei képviselik. A kozgydlilés valasztja sajat vezet6ségét és az
iskolaszékbe delegalt képvisel6jét. A vezet6ség iranyitja az ODB-ket.

A didkonkormanyzat déntési jogkort gyakorol:

. sajat m(ikodésérdl;

. a m(ikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasarol;
) hatdskorei gyakorlasardl;

. egy tanitas nélkiili munkanap programjarél.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormdnyzat véleményét:

. az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
. a tanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

. a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezéen kikéri
az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelGs.
A didkonkormanyzat mlkodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan mikodésének targyi,
technikai és mas feltételeit.

4.2.3. Aziskolai sportkor

Az intézményben m(ikod6 sportkoér feladata a tanuldk napi testmozgdsdval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefligg6 feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat
tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott id6keretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozdsokat az iskola testnevel§ oktatdi tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedz@, aki megfelel6 végzettséggel rendelkezik.

A tanulék iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés éraihoz
beszamithato.
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A sportkor felelGsét az igazgatd bizza meg az oktatdi testiilet véleményének kikérésével.

4.3. Aszilok kozosségei

Az iskolaban a szlil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal rendelkez§ sziil6i
szervezet mUikodik. A szUl6i kozosségek sajat szervezeti és m(ikodési szabalyzatuk szerint mikodnek.
A szervezet alapegységei az egyes osztdlyok szilGi kdzosségei. Kuldotteik a Szlil6i Szervezetben
képviselik az osztalyt.

A szilGi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuléi jogok érvényesiilését, a nevelS-oktatd
munka eredményességét. Tdjékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék egy csoportjat
érintik. Ebbe a korbe tartozd lgyek targyaldsakor képvisel6jik részt vehet az oktatdi testileti
értekezleten. DOntési joga van sajat mikodési rendjérél és munkatervérél, valamint az iskolaszékbe
delegalt képvisel6 személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és
m(ikodési szabdlyzat elfogadasakor és mddositasakor.

A fenntarto a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elStt kotelezGen kikéri a
szUil6i szervezet véleményét.

4.4. Zalaegerszegi Ganz Abraham Didkalapitvany

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

e Azintézmény m(ikodését segits targyi feltételek biztositasa.

e Tehetséges, hatranyos helyzetl tanulék tdmogatdsa.

o Azintézmény kulturalis és sporttevékenységének tamogatdsa.

o Azintézmény hirnevének fokozasa érdekében szervezett rendezvények tdmogatasa.

e Azintézmény bel-és kiilfoldi kapcsolatainak elGsegitése, tamogatdsa.

e Aziskolai hagyomanyok dpoldsanak tamogatdsa.

e Hagyomdnydrz6, helytorténeti értékek feltarasanak, apolasanak elGsegitése.

o A didakok 6ntevékeny csoportjainak tamogatdsa.

o Végzett tanuldk elhelyezkedését segit6é tanfolyamok tamogatdsa.

e Az intézmény érdekében, illetve az intézmény hirnevének oOregbitése terén kifejtett

eredményes tevékenység anyagi elismerése.

A kapcsolattartas formai:
e szobeli személyes megbeszélés

e nyilvanos kuratériumi Glések, értekezletek

irasbeli tajékoztatok

e nyilvanos kozgylilések
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanulék nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola éplilete a szorgalmi idészakban tanitdsi napokon 6 6ratél 21 6rdig tart nyitva. EttSl vald
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasdrnap, illetve tanitasi
szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetGje altal engedélyezett programok id6tartamara
lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitdsi 6rdk a hazirend , Az iskola mUkodési rendje” fejezetében meghatdrozott rend szerint
zajlanak. Az els6 elméleti dra kezdete 8.00 éra. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja. Kérozvények,
Oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében vezetSi engedély sziikséges. A gyakorlati oktatas
a hazirendben a ,,gyakorlati oktatas orarendje” részben meghatdrozott rend szerint folyik.

Az oktato és szakoktatd az draja alatt felel6s a rendért, a terem allapotdért. A tantermet, miihelytermet
olyan dllapotban kell dtadnia a kovetkezé drdra, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezé
tandra.

------

kialakitott Ggyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. Az oktatdk reggeli Gigyelete 7 6ra 30 perckor
kezdddik. Az Ugyeleti beosztdst drarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az lgyeletes oktatd
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdrzését és a dohdnyzasi tilalom
betartdsat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a felligyeletet a foglalkozast tarté szakoktatd latja el.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az daltaldnos
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje —6nallé szabdlyozdsként —
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuléjdra nézve kotelez6.

5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

Az oktatdk a heti 40 6ras teljes munkaidejébél a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd beosztasat
az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

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

/////

o foglalkozdsok, tanitasi drak elSkészitése,

e agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
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az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezése,

a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen bellli 6nszervezdésének segitésével 6sszefliggd
feladatok végrehaijtasa,

el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsilé - felligyelete,

a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtdsa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,
osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

az oktatdi testilet, a szakmai munkak6z6sség munkdjaban torténd részvétel,
munkakoz6sség-vezetés,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzrem(ikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a pedagdgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett, tandrai

vagy egyéb foglalkozdsnak nem mingsulé feladat ellatasa, valamint

oktato-tovabbképzésben vald részvétel

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

szakkor, érdeklédési kor, onképzékar,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszt6 foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,
napkozi,

tanuldszoba,

tanuldst, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
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e didkénkormanyzati foglalkozas,

o felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadid6 eltoltését szolgald csoportos, a
tanuldkkal valé torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
mUikodésével 6sszefliggb csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

e tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksdag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaid6 (32 déra) kozotti drakban ellatando

feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatdi testilet tagjai
kozott. Az elldtandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. Az oktatd koteles ebben az
id&szakban az iskolaban tartdzkodni. Esetleges tavolléte igazgatdi engedélyhez kotott.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében az oktatd maga jogosult meghatdroznia munkaideje
beosztdsat vagy felhasznaldsat.

Az oktaté az ordi kezdete el6tt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli lgyeletet
ellatd oktatdnak az lUigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 oktatdknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, és a
tandrak alatt az 6ltoz6ket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdGrzésérél az ora
megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hidanyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonon értesiteni kell az 3ltalanos
igazgatdhelyettest, aki megszervezi a helyettesitést. Az Ujbdli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell,
legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

5.2.1. A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

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

A nem oktatd munkakoérben dolgozék munkaidejét az intézmény vezetése hatdrozza meg. Az egyedi
munkaidé beosztdsokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hianyzds esetén az
illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatohelyettes, a gondnok szébeli, esetenként irdsos utasitasaval
torténik.

FelelGssége
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- Felel6sséggel tartozik a leltari targyakért.

- Betartja az intézmény hazi- és munkarendjét, baleset, tliz és munkavédelmi, valamint

kérnyezetvédelmi el8irdsait.
Kotelessége

- A munkabeosztasban eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, és

munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

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

- Barmilyen okbdl valé tdvolmaradasat elzetesen, de legkésGbb 24 6ran belll felettesének jelezni.
- Jelenléti ivet pontosan vezetni.

- A munkaba allas el6tt, valamint az intézményben ismétlédé elméleti, gyakorlati munkavédelmi

oktatason részt venni.

- Munkaja sordn tudomasara jutott informacidkat, tényeket hivatali titokként kezelni.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott feladatain tulmenden
utasitas adasara, amelyek olyan eseti feladatok ellatasara vonatkoznak, amik a munkakéri leirdsban

tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan feladatkdrébe tartoznak.

5.2.2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felel6sség

Az intézmény valamennyi dolgozdja anyagilag is felel6s a gépek, eszkdzok, szakkonyvek megdvasaért, a

berendezési targyak rendeltetésszer( hasznalatdért.
Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kdrt koteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességre valo tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidany esetén, amelyeket allandé

Grzésre, kizarolagos hasznalatra vagy kezelésre, jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben a kart tobben okoztak a fenti feltételek esetében, munkabérik aranyaban felelnek. A kar

Osszegének meghatarozasanal a Munka térvénykonyve 172-173. §-a az irdnyadé.

Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés kozben bekovetkezett karért
vétkességre vald tekintet nélkil felel, ha a kdr a dolgozé munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgalé helyen

elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az intézmény a munkaba jarashoz hasznalt jarmlvek Orzését nem biztositja, az esetleges kdarokért

felelGsséget nem vdllal.

A dolgoz6 a szokasos személyi targyakat meghaladd mértékd és értéki hasznalati értékeket csak az igazgatd
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engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet onnan ki.

5.2.3. A szabadsag és megallapitasanak rendje

Valamennyi dolgozé szabadsagaval kapcsolatos szabalyokat a Munka torvénykonyve és a 2019. évi LXXX.
torvény [Szakképzési tv. (Uj)] szabdlyozza. (A munkakéri leirdsok pontosan tartalmazzik ezeket a
szabalyokat és rendelkezéseket.)

A 43. § szerint: A szakképz8 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap poétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatéi jogkor
gyakorléja az oktatodi tevékenységgel 6sszefliggé munkara igénybe vehet.

A szabadsag litemezése

Az év elején, marcius 1-jei hataridGvel az igazgatohelyettesek elkészitik a szabadsagok Gtemezését. Az
Utemezés soran lehet6ség szerint tekintettel kell lenni a munkavallalék tervezett hosszabb, egybefliggé
szabadsagdra.

Fizetés nélkiili szabadsdg

A munkavallalé kérésére a munkaltato fizetés nélkili szabadsag igénybevételét engedélyezheti. Az engedély

megadasa, vagy megtagaddsa a féigazgatd kizardlagos mérlegelési hataskorébe tartozik.

A szabadsag nyilvantartasa

A szabadsdg kiirdsa és nyilvantartdsa a munkaligyi el6addnal torténik, az igénybevétel el6tt legkésébb egy
nappal. Ervényesiteni csak igazgatdi aldiras utan lehet. Az igénybevett szabadsagrél, valamint annak

tipusardl nyilvantartast kell vezetni.
Tanév kozbeni szabadsag igénybevétele

Oktatok esetében a teljes szabadsag kiadasara elsGsorban az iskolai sziinetben keriilhet sor. Indokolt
esetben igazgatdi engedéllyel tanév kdzben meghatarozott esetekben és id6tartamban, maximum 7 nap

vehetd igénybe.

5.3. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola a zavartalan mi{kddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak biztonsaga

érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodds rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be Gket. Sziikség
esetén gondoskodik a vendég elkisérésérél az illetékes személyhez. A portds nyilvantartja az érkezéket
és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan
|éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijel6lt Gigyeleti napot
kivéve) csak az intézmény vezetSjének kilon irdsos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az
intézmény teriiletén, és a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkil |éphetnek be az épliletbe
a szll6k a fogadodrdk, sziilGi értekezletek, sziilSi részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

. Az intézménybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjel6lt helyen, személynél
tartézkodhatnak.
. A tanitdsi 6rdk latogatdsara az igazgatdhelyettes vagy az ligyeletes vezetd engedélyével

kerilhet sor, az 6rak |ényeges megzavarasa nélkdl.

. A szil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt

tanteremben, vagy az (innepély helyszinén torténik.

. Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet&ség szerint ne zavarjak

meg az oktatdmunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

5.5. A dohdnyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a kapuktdl szamitott 5 méter sugaru teriletrészt és az
iskola parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak
(1999.évi XLII. torvény). Az intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az iskolaban és az azon
kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesit6 személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztdssal egyltt a mindenkori
tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.
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A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgatdhelyettes szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A
jelentkezés az osztdlyfénoknél, vagy a foglakozast tarté oktatdnal lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozdsokon vald részvétel kotelez6.

A Ginop 6.2.3-17 (A szakképzési intézményrendszer atfogo fejlesztése) palyazat keretében a 2021/22-
es tanévtél ot kis csoportot inditunk: 2 szovegértés-szovegalkotds, 2 matematika, valamint 1 angol
nyelvi csoportot. A csoportba azok a didkok keriilnek be, akiknek az év eleji bemeneti tesztje, valamint
az év eleji NSZFH altal online formdaban iratott bemeneti tesztje gyengén sikeriil. A csoportok
|étszdma:6-12 6. A felzarkdztatd oérdk megtartdsara délutan keril sor, heti 2 6ra, évi 72 6ra
id6tartamban.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzet(i tanuldk felzarkdztatdsa és a tehetséggondozas a
gyengébb el6képzettségl tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak el6segitése.
A tantdrgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 drakeret felhaszndlasardl az igazgatd dont a
munkakoz6sség-vezet6k és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsdra az iskola a minden napos testnevelésdrakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanuldk
szamara a kilénb6z6 sportagak mivelésére és versenyekre vald felkészilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain val6 részvétellel a heti 6t kotelez6 testnevelési 6rabol két éra kivalthatd. A részvétel
igazoldsa a foglakozast tartd oktatd altal vezetett foglakozasi napld részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanuldék tudomanyos, technikai, szakmai, muvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységik
megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Didkkdrnek tekinthetdé a szakkor, érdeklédési kor,
O0nképzbkor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemzgjlik, hogy
a foglakozasok el6re meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola
biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. Az iskolaban m{ikodé didkkorok fajtait
a hazirend tartalmazza. A didkkérok munkdajat a tanuldk altal felkért oktatdk, szil6k vagy kilsé
szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a Didkonkormanyzatba.
Az iskolai didkkoroket az altaldanos igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Id6szakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmdnyi, szakmai versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendS tanuldk kivalasztasa az oktatok, szakoktatdk javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az iskolai klub (Kdvé habbal,) az intézmény és az iskolai didkénkormanyzat szervezésében mikodik. A
klub az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyUjt szérakozasi és kulturalodasi lehetdséget
didkjainknak. A klubrendezvények alkalmaval a felligyeletet az oktatdok végzik.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Kilféldi utazasok az igazgatd engedélyével és oktatod
vezetésével, a szlil6k hozzajaruldsaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejl6désének szerves,

potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének
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és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni. Tervezése az osztalyfénoki
tanmenetben szerepel.

7. A FELNOTTKEPZES FORMAI

Esti munkarend szerinti felnSttképzésre az jarhat, akinek nincs, vagy csak egy allamilag elismert
szakképesitése van (a raépilés nem szamit masodik szakképesitésnek) és elmult 16 éves.

A masodik szakképesités ingyenes megszerzéséhez sziikséges kritériumok ellenérzése:
Aki még nem szerzett a magyarorszagi iskolai rendszerben szakképesitést, vagy csak egy szakképesitést
szerzett, errGl nyilatkoztatni kell a beiratkozasi lapon.

Az intézményben iskolai rendszer(i szakképzés felnSttképzés keretében is folyhat szeptemberi és/vagy
februari (keresztféléves) induldssal megfelel6 szamul jelentkezd esetén a kovetkezd képzési
teriileteken:

Képzés megnevezése Szakma azonosité szama Képzési ido
Gépgyartastechnologiai 50715 1006 2 év
technikus
Gépésztechnikus 50715 10 05 2 év
Mechatronikai technikus 507141912 2év
Gépjarmiimechatronikai 5071619 04 2 év
technikus
Szoftverfejleszt6-és tesztel6 | 50613 12 03 2 év
7.1. Az esti tagozat munkarendje

Az esti tagozaton a tanitdsi év: szeptember 1-t6l a kdvetkez6 tanév augusztus hdnapjanak utolso
napjaig tart, a tanitdsi év a szakmai vizsga évét kivéve- szeptember elsé munkanapjatél a kovetkezé év
junius tizenhatodikat megel6z6 utolsé munkanapig.

A tanitds az érarendben meghatarozott munkanapokon 15.00 vagy 16.00 drai kezdettel folyik.

A tanuld tudasat, teljesitményét érdemjegyekkel értékelik az oktatok.

Az iskolanak a tanitasi év megkezdésekor irdsban tajékoztatnia kell a felnéttképzésben részt vevd
az iskola. A tajékoztatasnak ki kell terjednie a mulasztasok jogkdvetkezményeire.

Ha a tanuld a tandrai foglalkozasok tébb mint 50%-rél tdvol maradt, félévkor és év végén minden
esetben osztalyozd vizsgan koteles szamot adni tudasardl. Az osztalyozo vizsga aldl felmentés nem
adhaté.
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A jelentkezés el6feltétele a technikusi képzésekre: érettségi bizonyitvany, a tobbi szakképzésre a
torvény szabalyozasa szerint.
A képzésben vald részvételhez orvosi alkalmassagi vizsgalat lehet sziikséges.

A JELENTKEZES MODJA:
e az iskola honlapjardl letolthet6 vagy az iskola titkdrsdgan felvehet6 jelentkezési lap
benyujtasaval
e érettségi bizonyitvany
o kordbban megszerzett végzettségeket igazold bizonyitvanyok
e személyes dokumentumok

A JELENTKEZES HATARIDEJE:
Szeptemberi kezdésnél: augusztus 31.

8. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

Az intézmény kiilonboz6 orszdgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyestleteknek.

Az igazgatdhelyettesek és a szakmai munkat segit6 vezetbk szervezik a kapcsolattartast az intézmény
egészével kapcsolatban allo6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejl6désének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetfsége és oktatoi
egyuttmikodnek az ellen6rzést végz6 tanfelligyelSkkel. Az egylttmiikodés célja, hogy részt vegyenek
az oktatdk munkdjanak ellen6rzésében és értékelésében, a vezet6 munkdjanak ellen6rzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellenérzésében és értékelésében.

8.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjabdl az aldbbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak:

Zala Megyei Kereskedelmi és Iparkamara, ZalaZone Autdipari Prébapalya KFT., Technoldgiai Centrum,
3B Hungdria Kft., AQ Anton., CsejteiFém-Vill Kft., EuropTec Kft., MouldTech Kft., OIL Tech Kft., Pannon
Fejlesztési Alapitvany, Pylon-94 Gép- és Acélszerkezetgyartd Kft., Spiller 2000 Kft., Zala Depo
Hulladékgazdalkoddsi és Kornyezetvédelmi Kft., Intergép Kft., Gépsystem Kft., GE Hungary Kft., Flex,
START UP Kft., Zalaware Kft.; Boy-West Kft., L.K. Mobil Szallitmanyozasi és Kereskedelmi Kft.,Volanbusz
ZRT., Gartner Intertrans Hungdria Kft., Transtank Kft., Magyar Honvédség Zala Megyei Renddr-
fékapitdnysdg, Zalaegerszegi RendGrkapitdnysdg, Zala Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsag,
Kérmendi Rendvédelmi Technikum.

A kapcsolattartas formaja és mddja, felelGse: iskolavezetés
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A gyakorlati képzést folytatokkal valo kapcsolattartas a veliik kotott egylttmikodési megallapodas
alapjan torténik. A gyakorlati képzést folytatokkal az iskolavezetés tagjai napi, heti, havi
rendszerességgel tartjdk a kapcsolatot.

8.3. Az iskola vezetésének és k6z6sségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel§ szint(i irdnyitdsanak érdekében a vezet6ség adllandd munkakapcsolatban all
a kovetkezd intézményekkel:

o Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

e Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

e Zala Megyei Kormanyhivatal

e Oktatdsi Hivatal

e Zala megye altalanos és kozépfoku iskolai

e Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Zalaegerszegi Tagintézménye
e Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Székhelyintézménye
e Magyar Honvédség

o Zala Megyei Renddr-f6kapitanysag

e Zalaegerszegi RendGrkapitanysag

e Zala Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsag

e Kormendi Rendvédelmi Technikum

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsdért az igazgatdhelyettesek a felel6sok.

8.4. Kapcsolattartds a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevs gazdalkodé

szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikddtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelked§ jelent&séggel
bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetSje, az operativ
feladatokat a szakmai igazgatdhelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

. tanulészerz6dések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek és a jelentkez6 tanuldk szamdanak 06sszehangoldsa, a duadlis képzés

feltételrendszerének biztositasa

. egyuttmUikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban
. a kilsé gyakorlati oktatas szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabdlyozds, tanuldi juttatdsok,

tanuldk ellenGrzése, értékelése stb.)

° tdjékoztatds és kozremlkodés a tanuldk értékelésében, a mulasztdsok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémdak kezelésében és a fegyelmi vizsgdlat és eljaras

lefolytatasaban
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. szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése a
Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Akkreditalt Vizsgakdzpontjaval kézosen, a szakmai

vizsgara valo felkészités koordinacidja.

A kapcsolattartds alapja a munkakori leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok
operativ irdnyitasat a szakmai igazgatdhelyettes végzi, és részt vesznek benne a szakképzé évfolyamos
tanulék osztalyfénokei, szakmai elméleti oktatok és a szakoktatdk. A tanév inditdsakor a szakmai
igazgatdhelyettes a munkatervben rogzitett id6pontban tajékoztatd értekezletet tartan a gyakorlati
oktatdsban résztvevd gazdalkodd szervezetek részére, melyen a kamara képvisel8je is részt vesz. A
kamardval és a gyakorlati oktatdsban résztvev6é gazdalkodd szervezetekkel elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képvisel6je személyesen is felkeresi a
gyakorlati képz6helyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak,
melyeknek vezetSje a szakmai igazgatéhelyettes

Az intézmény vezetGsége és a kamara vezetSi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet
rendezvényein, innepségein.

8.5. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai

szolgaltatdkkal

A pedagédgiai szakszolgalattal valéd kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgdltatdsok
igénybevételéért az altalanos igazgatdhelyettes a felel§s. Munkaja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgdltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovdbbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok igénybevételét az oktatd tovabbképzés, a
pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatdsi szolgdltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valé részvételt.

8.6. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altaldnos igazgatdhelyettes tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kbvetben a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgdlatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjéléti
szolgdlat 3ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rdszoruld tanuldk
(sziileik) és a gyermekjéléti szolgalatok kozott.

8.7. Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési térvényben
el6irt, évenként esedékes szlrévizsgalat lebonyolitasa, kilonos tekintettel az egészségigyi
alkalmassdg vizsgdlatara. A szolgaltatdkkal a szlirGvizsgdlatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz
szlikséges kolcsonos kapcsolatért az altalanos igazgatdhelyettes felel6s.

46



8.8. Egyéb kiilsé szervezetek, intézményekkel valé kapcsolattartas (K6zosségi

Szolgalat)

A Nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény alapjan 2012. szeptember 1-jétél kotelezé feladata az oktatasi
intézményeknek a kozOsségi szolgalat megszervezése, amely felmend rendszerben vonatkozik a
diakokra A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl
sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 45. pontja a kozépiskolaban a kozdsségi szolgalattal
kapcsolatos rendelkezések cimen egyértelm(ivé teszi, hogy a kdzosségi szolgdlat megszervezése az
iskola feladata és ezt egylttmikodési megallapodas utjan szervezi meg a fogadd intézményekkel, ezért
kozvetlenil didkok csak akkor kereshetnek fel egy fogadd intézményt, ha az iskola az adott fogadd
intézménnyel mar egyittm(ikbdési megallapodas keretében rogzitette a tevékenységek tipusait és
feltételeit.

Az altalanos igazgatdhelyettesnek kell kijelolnie a kozosségi szolgdlat felelGsét az intézményben.
Amennyiben ez nem torténik meg, akkor a fenti végrehajtdsi rendelet alapjan automatikusan az
osztalyfénokok feladata lesz a kozosségi szolgalat megszervezése.

Az iskolaban a K6z6sségi Szolgalat koordinalasaval az intézmény vezetGsége altal megbizott személy
foglalkozik. Feladatai a kdvetkezdk:

e atanuldk felkészitése, tajékoztatasa

e pedagdgiai feldolgozas (mentoralas),

o afogaddhelyekkel valé kapcsolattartas,

o egylttm(ikodési megallapoddsok el6készités,
e atanuldk bevonasaért a folyamat egészébe,

e az egylUttm(ikodés és kdlcsdndsség elvének érvényesitése.

Az osztalyfénok feladatai:
e adminisztralas, dokumentalds, igazolasok nyilvantartasa,

e atanuldk bevonasaért a folyamat egészébe,

o esetenként, csoportos kozosségi szolgalat teljesitésekor a tanuldk fogaddszervezethez vald
kisérése, felligyelete,

e az egylttm(ikodés és kolcsondsség elvének érvényesitése

A Kbz0sségi Szolgdlat szabalyzatat az SZMSZ Il. melléklete tartalmazza.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megGrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga és kotelessége.

A hagyomanyapolas eszkozei:
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- Uinnepségek, rendezvények

- egyéb kulturalis versenyek

- egyéb sportversenyek

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

A hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6stket az
oktatdi testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintl Gnnepélyeken,
rendezvényeken az oktatok és a tanuldk részvétele kotelez6.

A vendégek meghivasardl — az oktatdi testiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — a vezetGség
dont.

Az Unnepélyekhez forgatdékonyv késziil, amelyb6l az osztalyfénokok is tdjékozdodhatnak. Az
osztalyfénokok az lnnepélyeket megel6z6en osztdlyaikkal ismertetik az linnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat és felhivijdk a tanuldk figyelmét az linnepi Oltozékben valé megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szint(i Gnnepélyek:
e Tanévnyitd
e Tanévzard
e Szalagavatd
e Ballagas
e Oktdber 23.
e Mdrcius 15.
e Kardcsony
Osztalykeretben megtartott Gnnepélyek:
e oktdber 6.
e februar 25.
e jlnius 4. (A nemzeti Gsszetartozas napja)

e aprilis 16. (Holokauszt magyarorszagi aldozatainak

emléknapja)
Az iskola sajat rendezvényei:
e Alapitvanyi bal
e Himnusz — Szézatmondé verseny
e Gépész — Didkkonferencia

e Koller Nandor Internetes Matematika Emlékverseny
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e GOlyaavatd
e Didknap
e Ev eleji beszoktaté program

e Ganz Piknik

10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védd, 6vo elGirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben val6 tartézkodas

soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szdmdra biztositja a biztonsagos korilmények kozott és egészséges
koérnyezetben térténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6idd, szabadid6, testmozgas, sportolasi-,
étkezési lehetGség beiktatdsaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfelels kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erGszakkal szemben. Az oktatdk és a tanuldk egyittesen
felel6sek az egészség meglrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést elGird rendelkezések betartdsaért.
A tanuldk egészségének meglbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd oktatd koteles a munka kezdetekor
altaldnos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megelGzési és
munkavédelmi elGirdsokat ismertetni. Az oktaténak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napldban. Az oktatdsban
résztvevd tanuldkrél nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk aldirdsukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév els6 osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megelzési,
munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltéré korilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet (pl. tanulmanyi
kirandulas, Gzemlatogatas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ett6l eltérG szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapcsolédéd
munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. A tanulé koteles a fenti szabdlyzatban el6irt védGeszkozt,
védéfelszerelést haszndlni, a gyakorlati foglalkozdson tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés
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szakképzési kerettantervében meghatdrozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges,
biztonsagos kérilmények kozott foglalkoztathatd.

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

Atanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat (laboratériumban, testnevelési
ordn, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi elSirdasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gy(ir(it, karkotst, nyaklancot stb., amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épliletét tanitasi id6ben csak szervezett formdban, oktatd vezetésével hagyhatjak
el. Az iskolan kivil szervezett foglalkozasokrdl a szll6t elGzetesen tajékoztatni kell, és a tanuld
fellgyeletérél az oda- és visszajutads kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté mddon elsGsegélyt nydjtani és a sériiltek tovabbi
ellatdasat elGsegiteni, az ehhez szikséges els6segélynyljté |adak laboratériumokban, az
els6segélynyujtd helyen, az orvosi rendelGben és a titkarsdgon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem jelenti
az ordjan tortént balesetet, mulasztdst kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat a
szakmai igazgatdhelyettes altal megbizott felelGs végzi. A baleseteket elektronikus jegyz6konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt dtmenetileg nincs
lehetdség, az eseményrél jegyz6konyvet kell felvenni.

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

Az oktatd altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segit6 eszkoz, vagy felszerelés az iskoldba csak
a vezet6ség engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk,
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktatod felel. A
bevitt eszk6zok kozil a gydri készitéslieket csak a magyar nyelvl haszndlati utasitdsnak megfeleléen
szabad haszndlni. Az oktatd altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a
bevitel és engedélyezés el6tt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gy6z6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskoldval tanuléi jogviszonyban |évGk 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositdssal.

Az intézmény vezet6je jogosult megallapodast kotni az intézményben Gzemel6 élelmiszerarusité izlet
vagy druautomata mukodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleményét.
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10.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti két alkalommal orvos, a hét minden napjan pedig védéné rendel. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehet6k igénybe. A tankoteles tanulék évenként
egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogdaszati, szemészeti és altaldnos szlrdévizsgalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a sziil6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgdlatokon vald
részvétel kotelezd. A hidnyzék egyénileg kotelesek a pétlasrél gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatdsban részesiilé tanuléra vonatkozdan biztositja a rendszeres
orvosi vizsgdlatot.

10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészséglgyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valds kévetkezményeire
nézve rendkivilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatéhelyettesek, vagy az ligyeletes vezets intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és kdrnyezetében lévé
vagyontargyak védelme a lehetGségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen
tipusu rendkivili események korébe tartozik a bombariadd is. Az iskolai tanmUhelyben ezt az
intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatdhelyettesek latjak el.

Az esemény bekovetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az els6é feladat az iskola
kiGritése, amelyet az igazgatdhelyettes vagy az ligyeletes vezet6 rendelhet el. A kiliritésrél széban, az
iskolaradiéon keresztiil, a csengl szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A
kilrités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett elvonuldsat az érat tartd oktatodk felligyelik, a naluk lévé
iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonuldsi Utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utan az éplletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épliletbdl vald kiérkezéskor létszamellenérzést kell
tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatohelyettese vagy ligyeletes vezetGje sziikség
esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartéjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik az (igyeletes vezet6 a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadérdl a rendérséget
kell értesiteni. Engedélylik nélkil az épliletbe visszatérni nem lehet.

s ez

d6ra mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az
altalanos szabdly nem alkalmazhatd, akkor az igazgatdhelyettes intézkedik a potlas maodjardl.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktaté munka atfogod
ellenérzése, az esetlegesen felmerild hibdk észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak
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emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény

vezetGje felelGs.

Az ellen6rzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével.

Ellendrzést végeznek az iskola egészét illetéen az igazgatdhelyettesek, sajat hataskoriikben az szakmai

munkat segité vezet6k és a munkakozosség-vezet6k. Az osztdlyfénokok ellenbrzési jogkore az

osztdlyukban folyd oktaté- nevel6 munkara terjed ki.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkez6k lehetnek:
sz6beli beszamoltatas,

7

irasbeli beszdmoltatas,

értekezlet,

Oralatogatas,

foglalkozas latogatdsa,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Minden tanévben ellenérzott tertletek:

A tanitdsi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellen6rzést az igazgatohelyettesek, a szakmai
munkat segit6 vezet6k, a munkakdzosség-vezetSk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok

végzik 6ra- és foglalkozas latogatassal.

A munkakodzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a

munkakozdsség-vezets iskola vezetdsége elGtti beszamoltatdsdval torténik.

Atanitasi érak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezet6 rendszeresen

ellendrzi, az igazgatohelyettes alkalomszer(ien.

Az elektronikus naplé vezetése. Az ellenGrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatéhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a

mulasztasok beirdsat, igazolasat.

Pedagodgiai adminisztracid ellenGrzése: beirdsi napld, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgdk iratai. Ezek ellenérzését
a szakmai munkat segit6 vezet6k végzik, az igazgatohelyettes az alairasi jog gyakorlasaval

végzi az ellendrzést.

A szilGi értekezletek, fogaddordk rendjét az igazgatohelyettes, valamint a szakmai

munkat segit6 vezetdk ellenérzik.

Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakuldsa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik, az altaldnos igazgatdhelyettes havonta ellenérzi az elektronikus

napld atvizsgdldsa soran.

Az igazgatdhelyettes rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat

a szakmai munkakoz6sség, a szlilGi kozosség is.
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Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végzé ismerteti az érintett oktatdval, munkakozosség-
vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikliszobolésére, pdétlasdra vonatkozé hatdridGs feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altaldnosithaté
tapasztalatok 6sszegzésére oktatdi testileti, vagy munkakozosségi értekezleten kerl sor.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyeztetl és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allékra, a tanuléi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuléi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagdgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgatdhelyettesek

e aszakmai munkat segit6 vezetdk

e az osztalyf6nok az osztalya tanuldja ellen
e azoktatd

e gyakorlati képzShely oktatdja és vezetdije

Amennyiben a fegyelmi eljdrast nem az osztalyf6nok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezGje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatdi testiilet, melynek nevében a igazgatdhelyettes jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatdhelyettes a kotelezettségszegés elkdvetésétsl szamitott
harom hénapon belill dont, amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A szilGi szervezet és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a szilGi szervezet és a didkdnkormanyzat kdézésen m(ikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztet eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezet6
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegf és a sértett kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdért az oktatdi testiilet altal megvalasztott haromtagu fegyelmi bizottsag
felel6s. Amennyiben a bizottsag elntke Ugy itéli meg, hogy lehet6ség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szilg, valamint
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziilé
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetGség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
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vezetGje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a sziilGt),
az egyeztetd eljards igénybevételének lehet&ségére.

A tanuld (kiskoru tanuld esetén a sziilG) az értesités kézhezvételétSl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6 eljards
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztet eljdras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal
a tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztetd eljaras alkalmazdasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetS eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megdllapoddas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges id6re, de legfeljebb
harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé6 fél, kiskoru
sérelmet elszenved{ fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljardst meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az
egyeztet6 eljaras megdllapitdsait és a megdllapoddsban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvdnossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezet6je a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatdhelyettes kozrem(ikodésével jelolik ki.

Az egyeztetd eljards részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatdhelyettes tlizi ki, az
egyeztetS eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztet eljards vezetésével megbizott oktatd
személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet( eljards lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatdk a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztet§ eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kialon egyeztetést folytatni, melynek célja az alldspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetS személynek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetGség szerint 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megdllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idGszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljardst le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdnap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskord tanuld
esetén e jogot a szll6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elGirdsai szerint folytatja le.

Amennyiben a tanulé tanuldszerz6dést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriletileg illetékes
kamarat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kdtelességszegésért a fegyelmi eljarast
aziskoldban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén —ha a fegyelmi
vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdéja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a
tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat
értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idGpontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviselGje
szabalyszerl( értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras sordn lehet6séget kell biztositani arra, hogy
a tanuld, a szll6, tovabba a gazdalkodd szervezetet érint6 kérdésekben a gazddlkodd szervezet
képvisel6je az Uggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezGjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint
kell helytallnia. Gondatlan kdrokozdas esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi
Osszegének Otven szdzalékat, szdndékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti el a
kartérités mértéke.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményi szinten az aldbbi elektronikusan elGallitott dokumentumok hasznalatosak.

1. Azintézményben elektronikus Uton elGallitott papiralapui nyomtatvanyok

. a tanulébalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése
. a KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok

. SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

. érettségi dokumentacio

. szakmai vizsga dokumentacidja

félévi értesité

13.1. Az elektronikus uton el8allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatdhelyettes utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kévetGen:

. el kell Iatni az igazgatdhelyettes eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdijével,
° a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabdlyzat

alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartdsdért az igazgatdhelyettes felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatdhelyettesnek kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentSlapja papiralapy nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére és taroldsara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

. El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé

lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

. A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,

hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

= L

hitelesité

13.2. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR), valamint a Szakképzés Informacids Rendszerben (SZIR)

elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben
van az intézményben erre lehetGség) kizardlag az intézmény igazgatdhelyettese alkalmazhat.

56



A KIR és a SZIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintl jogok
beadllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR és a SZIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo,
kizdrélag a felhaszndlo altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A felhaszndldnevet, a hozzatartozé jelszét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR és a SZIR naplézza. Jogosulatlan —mas adataival vald — hozzaférés esetén az okozott
karért az igazatéhelyettes altal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan a kart okozd személyesen
felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarélagosan az igazgatdhelyettes jogosult hasznalni, ennek
haszndlataért kizarélagos felelGsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére az igazgatdhelyettes elektronikus
uton digitalis alairassal hitelesiti.

14. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB
DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal Gsszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az Alapitd okirat

e aSzervezeti és M(ikodési Szabalyzat

e a Szakmai program (a Nevelési program, az Oktatdsi program, a Képzési
program, az Egészségfejlesztési program

e 3 Hazirend

e az éves munkaterv

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkcionalnak az aladbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

14.1. Az Alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzGit, aldirdsa biztositja az intézmény

nyilvantartdsba vételét, jogszerl mikodését. Az alapitd okiratot a fenntartd késziti el, illetve — szlikség
esetén — maodositja.
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14.2. A Szakmai program

A koznevelési intézmény Nevelési, Oktatasi, Képzési programja képezi az intézményben folyd nevels-

oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola Szakmai Programja meghatarozza:

A Nevelési program meghatarozza

Az Oktatasi

a szakmai oktatas pedagogiai alapelvét

értékeit,

céljait,

feladatait,

eszkozeit,

eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
a teljeskori egészségfejlesztéssel 6sszefiliggd feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel, a szakképzd intézmény szereplSinek egyuttmikodésével
kapcsolatos feladatokat,

az oktatok feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait,
a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi rendjét,

a tanuldknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban valé részvételi joga
gyakorlasanak rendjét,

a tanuld, a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, az oktatd és a szakképzd intézmény
partnerei kapcsolattartasanak formait

a tanulmanyok alatti vizsgak szabalyait
a szobeli felvételi vizsga kdvetelményeit

a felvétel és az atvétel helyi szabalyait (oktatasi, kdznevelési intézménybdl vald atvétel
szabalyait, az el6zetes tanulmanyok, a megszerzett kompetenciak beszamitasanak
madjat)

az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervét

program meghatarozza:

a kotelez6 és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitandé és elsajatitandd tananyagat

az ehhez szilikséges kotelezd, kotelezéen valasztandd vagy szabadon valaszthatd
fogalkozasok megnevezését, szamat

a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagdgiai feladatok helyi
megvaldsitasanak részletes szabalyait,

a (mindennapos) testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak modjat,

a valaszthaté tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatévalasztas
szabalyait,
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a valaszthaté érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzd
intézmény tanuldinak kézép- vagy emelt szintl érettségi vizsgara vald felkészitését a
szakképz6 intézmény kotelez6en vallalja,

e annak meghatarozasa, hogy a tanuldk milyen kdévetelmények teljesitése mellett melyik
valaszthato érettségi vizsgatargybdl tehetnek érettségi vizsgat,

e egyes érettségi vizsgatargyakbol a kbzépszintli érettségi vizsga témakorei t

e a tanuldé tanulmanyi munkajanak irasban, széban vagy gyakorlatban torténé ellendrzési
és értékelési madjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,

e acsoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

e a nemzetiséghez nem tartozé tanuldk részére a telepilésen él6 nemzetiség kulturajanak
megismerését szolgald tananyagat,

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

e atanulok esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

e atanulo jutalmazasaval 6sszefliggd szabalyokat,

e az oktatdi testilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

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

A Képzési program meghatarozza:

e a képzeési program céljat,

¢ atanitasi-tanulasi folyamatok szabalyozasat, a fejlesztett kompetenciakat,
e atanitas tartalmanak, médszereit, eszkozeit,

e az oktatas szervezésének megvalésitasat,

¢ atanulmanyi munka ellen6rzését, értékelés maddjait, diagnosztikus, szummativ és fejleszté
formait,

e az alapvizsga feladatok kidolgozasi szabalyait, megszervezését, lebonyolitasat,
értékelését, dokumentalasat,

e a dudlis képzésben résztveviékkel megvaldsitott egyuttmiikddést

A Szakmai programot az oktatdi testilet fogadja el, és az igazgatdhelyettesek jévahagyadsaval valik
érvényessé. Az iskola Szakmai Programja megtekintheté a titkarsagokon, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai
programmal kapcsolatban.
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14.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabdlyok figyelembe
vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hatarid6k megjeltlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatdi testilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten
kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szil6i
szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban
elérhetden a tantestilet 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, szll6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok” menipont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és M(kodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatod a fenntarténdl, az iskola titkarsdgan és az iskola konyvtdraban, ahol a nyitva tartas ideje
alatt minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvildgositast kérhetnek az iskola
igazgatohelyettesektdl, a szakmai munkat segité vezet6ktél el6zetesen egyeztetett id6pontban.

16. EGYEB SZABALYOZASOK

16.1. A tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a
dolgot az dltala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irasos megallapodas
alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl ered6 kotelezettség teljesitése soran a
tanulé altal iskolai anyaghbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskord tanuld sziilGje
— a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megdllapodhat az
intézményvezetbvel abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl
adasvétel Utjdn megszerzi. Ez esetben a vételdrat az anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban
kell megallapitani. Ha tanulé altal el6allitott intézményi tulajdonban Iévé dolgot az intézmény bérletbe
adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara kamatoztatja, a bevétel ...... %-a illeti meg a
tanulét. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanuldt a bevételbdl szarmazé nyereség tekintetében a
szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg. A szakképzésben
tanuldészerzddéssel résztvevs tanuldkra ezek a szabdlyok nem alkalmazhatok.
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A szakképz6 intézmény és a tanuld kozotti eltéré megallapodds hidnyaban a szakképzd intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat a birtokdba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a tanuld a szakképzé
intézményben vagy a szakképz8 intézmény altal biztositott dolog felhasznaldsaval allitott el6 a
jogviszonydbdl ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a szakképzé intézmény biztositotta. Ha az
elGallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrél széld torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti szellemi
alkotds, e bekezdést azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds atadasara a
munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére
torténd ataddsara vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképz6 intézmény a dologgal
kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésébb a
jogviszony megszlinésekor visszaadni. Az Grzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkili lgyvitelre
vonatkozd szabalyait kell alkalmazni.

16.2.  Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszk6zokkel valé ellatasa

Az oktatdok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, oktatdi segédkonyveket a munkakdzosség-
vezetln keresztil igénylik. Az 6sszegylijtott igényeket az altaldnos igazgatdhelyettes hagyja jova és a
kiadvanyokat 6 rendeli meg. Az oktatdk tanévre vonatkozé konyvtari kdlcsonzéssel kapjak.

Az intézmény az oktaték munkajat informatikai eszk6zdkkel tdmogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkdzeik a tobbi eszk6zh6z hasonldan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhaté
informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitdlis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodéssal és
haszndlati szerz6déssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari
szamot, a hasznalatba adas id6tartamat és anyagi felelsségvallalas szabdlyait. Rendelkezni kell az
allagmegdvds, a karbantartds, a kellékanyag ellatds szabalyairdl, és az ehhez kapcsolddd
koltségviselésrél.

17. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellatd altal milkddtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazésaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankdnyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatarideje janius 30.,

C) potrendelés hatarideje szeptember 5. [az a)-C) pontban foglaltak egyiitt a tovabbiakban:
tankonyvrendelés].

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idopontjaban
rendelkezésre all6 informécidk alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek
cimének, darabszamanak, a kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak — ha
ismertek — és a tanulokat esetlegesen megilleté tamogatasoknak — amennyiben ismertek — a
feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetnie, akik
szamara nem rendel tankonyvet, az okok megjelolésével.
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(3) A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstél. Modositasra €s potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban fogalt hatarid6t
kovetden tjabb tankdnyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartoja
engedélyével ezek koziil valasztott.

(4) A tankdnyvrendeléseket a Konyvtarellato — az (1) bekezdés szerinti tankonyvrendelési
hatarid6tdl szamitott — tiz napon beliil 6sszesiti, és az adott tanévi tankonyvellatasban érintett
kiadonak tovabbitja.

(5) A kiado a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellato altal
mukdodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
Konyvtarellato a rendelést leadd intézményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiadd a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell — a visszaigazolasra rendelkezésére 4ll6 hataridén belil — a
Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak moddositasat vagy
visszavondsat, ami a jogszabalyokban és tankdnyvterjesztési szerzodésben meghatarozott
jogkodvetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a pétrendelés leadasan tali iddszakban
a tankOnyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést
leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

(8) Az iskola az iskoldaban alkalmazott és az adott tantdrgyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1€v6 pedagodgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo igényeit minden év
junius 30-aig pedagogus-kézikonyvenként 6sszesitve meghatarozza, €s a pedagoguskézikonyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott
koznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet — a tankonyvrendelés
modositasdnak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére. A kiado az adott tankdnyvéhez
fejlesztett pedagogus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a Konyvtarellatd részére, amely
azokat az iskolak részére tovabbitja.

(9) Az iskola a hit- és erkdlcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhdzanként dsszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd
részére. A Konyvtarellato az adott egyhdzra vonatkozé adatok 0sszesitését kovetden megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhaz szdmara. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz
gondoskodik.

30. § (1) Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0y osztalyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell
elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatéds, a tankonyvkdlcsonzés, a tankonyv tandran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

(2) A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdvé kell tennie, hogy azt
a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

(3) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankonyvek 6ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok
heti 6rarend;jét tigy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege
a harom kilogrammot ne haladhassa meg.
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(4) Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kozz¢ kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbdl a tanulok kikdlesondzhetnek.

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

A1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozatértelmében a nappali rendszeri alap-és kozépfoku
iskolai oktatasban részt vevé valamennyi tanul6 ingyenes tankonyvellatasban részesiil,
alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket.

18. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

18.1. A tanuldi hidnyzas igazoldsa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiraldsa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az aldbbiakban. Az oktatdk kotelessége a hidnyzasok, késések elektronikus napléban vald
rogzitése, amit az osztalyfénokok a torvényi és iskolai rend szerint ellenériznek.

hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szilé (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

c) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
o bejdro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
o rendkivili esetben, ha a tanulénak fel nem réhaté ok miatt toérténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).

A sz(il6 a tanitasi naprdl valé tavolmaraddst — el6zetes bejelentés vagy kérelem alapjan - szilGi
igazolassal utdlag igazolhatja. A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szilé (nagykoru
tanuldé esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megaddasardl tanévenként harom napig az
osztalyfénok, ezen tul az igazgatdhelyettes dont az osztalyféndk véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartdsat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.
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18.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgdra és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B és C
tipusu nyelvvizsgdra egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulénak be kell
mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet
az osztalyfénoknek. A tanuld hidnyzdsanak okat be kell jegyezni az elektronikus napléba, és a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott érak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe
vehetd kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatdhelyettesnek van
dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi prébalkozasok el6tt a
tanulé Gjabb két napot kaphat a felkészilésre. Az Ujabb irdsbeli és szébeli vizsgan valé részvételét az
elézetesen leirt mdédon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

18.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kivil, sportversenyek kivételével — két, orszdgos
versenyek el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktatd és az igazgatdhelyettes ezt
indokoltnak Idtja. Az igénybevétel mddjat és idejét szakoktaté hatdrozza meg. A szakoktatd
tdjékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a
verseny idGtartamarél. Az OKTV és OSZTV 2. és 3. forduléjaba jutott didkok a versenyek elStt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai forduldjara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kbvetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyaddnak.
Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két éraval (120 perc), megyei versenyen résztvevé
tdjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szakoktatdkat a versenyz6k nevérdl, és a hianyzas pontos
idejérdl. Az OSZTV, OKTV vagy egyéb tobb fordulds orszdgos versenyek iskolai forduléjan részt vevé
tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valé részvétel aldl.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szakoktatd javaslatanak meghallgatdsa utan
— az igazgatdhelyettes dont. A dontést kdvetben a szakoktatd és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt
madon jar el.

A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfdljebb egy intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata és
igazgatdhelyettesek dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell az elektronikus
napldban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

Az el6z6 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyf6nok — a hidanyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindGsiti, és a tanitdsi napokrél, érakrél valdé tavolmaraddst minden esetben figyelembe
veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

18.4. A tanuldi késések kezelési rendje
Az elektronikus naplé és a késdk listdjat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen

kés6 tanulé sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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A tanuld tanitasi 6rarol vald késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanuld hidanyzasat
az oktatd az elektronikus napléba bejegyzi. A mulasztott érak igazoldsat az osztalyfénok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatéhelyettesekkel egyitt jar
el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

18.5. Tajékoztatas a hianyzasrdl, a sziil6 behivasa, értesitése

A szUil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elGirasai
szerint torténik.

A szakképzd intézmény koteles a tankoteles tanuld torvényes képvisel6jét és a tankoteles tanulé
kollégiumi elhelyezése esetén - ha a kollégium nem a szakképzd intézménnyel kozos igazgatasu
intézmény - a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuldé elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabbd abban az esetben is, ha a nem tankoteles kiskoru tanulé igazolatlan mulasztdsa
a tiz foglalkozast eléri. Az értesitésben fel kell hivni a tankoteles tanuld torvényes képviselGjének
figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha a szakképzd intézmény értesitése
eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, a szakképz6 intézmény a csalad-
és gyermekjoléti szolgdlat kozrem(ikodését igénybe véve keresi meg a tankoteles tanuld térvényes
képviselGjét.

Ha a tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az igazgatdhelyettes
- a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hatdskorok elldtasardl, valamint a gyamhatdsag
szervezetérdl ésilletékességérdl szolé kormanyrendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a tanuld
tényleges tartézkoddsi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelked6 tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanuld esetén -
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével - a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot.
Az értesitést kbvetGen a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat a szakképz6 intézmény és - sziikség esetén
- a kollégium bevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak
feltarasara figyelemmel meghatdrozza a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan mulasztast kivalto
helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanulé
érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy félévben eléri a tizen6t foglalkozast, az
igazgatdhelyettes a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot - a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tankoteles tanuld kivételével -, valamint ismételten tajékoztatja a csalad- és
gyermekjoléti szolgdlatot, amely kozrem(kodik a tankoteles tanuld torvényes képviselGje
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tankoteles tanuld esetén a terileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a
huszonot foglalkozast, az igazgatdhelyettese haladéktalanul értesiti a tankoteles tanuld tényleges
tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

Ha a tanulénak - az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony idGtartamanak kivételével - egy tanitasi
évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylttesen a kétszazétven foglalkozast vagy egy adott
tantargybdl a foglalkozasok harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi
év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindgsithetd, kivéve, ha az
oktatoi testiilet engedélyezi, hogy osztalyozé vizsgat tegyen. Az oktatoi testiilet az osztalyozd vizsga
letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztdsainak szdama meghaladja a husz
foglalkozast, és a szakképz6 intézmény eleget tett a 163. §-ban meghatarozott értesitési
kotelezettségének.
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19. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskoldnkban minden munkavallaldnak névre sz6l16, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet
az alkalmazast kovet6 néhdny napon bellil megkap, atvételét alairdsdval igazolja. Munkaszervezési
okokbdl az osztalyfénokok munkakari leirasat kilon készitjlk el az osztalyfénokok szamara azért, hogy
pusztan az osztalyfénoki feladatok elldtasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal mdédositanunk az oktaté munkakori leirdasat. A munkakori leirds-mintdk a
MELLEKLET Ill.-ban olvashatdk.

20. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

20.1. A panasz bejelentésének maddjai
20.1.1.Sz6beli panasz

a) személyesen: Az iskola titkdrsagan, az iskola igazgatdhelyetteseinél tanitasi napokon 8.00-16-00-ig.

20.1.2. irasbeli panasz

a) személyesen vagy mas altal az iskola titkdrsdgén dtadott irat Gtjén
b) postai uton: 8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark utca 27.
c) elektronikus levélben:info@ganzszki.hu

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

20.2.1.Sz6beli panasz

A szébeli — ideértve a személyesen, telefonon tett — panaszt azonnal meg kell vizsgdlni, és lehetGség
szerint orvosolni.

Amennyiben a panasz azonnali kivizsgdldsa nem lehetséges, a panaszrdl és a panasszal él6 azzal
kapcsolatos allaspontjardl az iskola jegyz6kdnyvet vesz fel, és annak egy példanyat:

e aszemélyesen kozolt szébeli panasz esetén, masolatat a panaszt tevének atadja,

o telefonon kozolt szébeli panasz esetén a jegyz6konyv mdsolatdt, a panaszra adott valasszal
egyutt kildi meg a panaszt tevd részére. Ebben az esetben a panaszra adott indokoldssal
ellatott valaszt, a kozlést kovetd 30 napon belil kell kikildeni.

A jegyz6konyv tartalmi elemei:

1. panasszal él6 neve
2. panasszal él6 lakcime, levelezési cime
3. elGterjesztés helye, ideje, mddja
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4. panasz részletes leirdsa, valamennyi kifogas elkilonitetten torténd rogzitése
5. apanaszt felvev6 személy és az panasszal él6 aldirasa
6. ajegyz6konyv. felvételének helye, ideje

20.2.2.irasbeli panasz:

Az irasbeli panasszal kapcsolatos, indokoldssal ellatott alldspontot az iskola a panasz kozlését kovetd
30 napon belil kiildi meg a panasszal é16 részére.

20.3. Jogorvoslat

A panasz teljes vagy részleges elutasitdsa, vagy a panasz kivizsgdldsara elSirt 30 napos hataridé
eredménytelen eltelte esetén a panasszal él6 az iskola fenntartdjahoz, a Zalaegerszegi Szakképzési
Centrumhoz fordulhat. (8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.)

20.4. A panasz nyilvantartasa

A panaszokrdl, valamint az azok rendezését, megolddsat szolgald intézkedésekrél az iskola
nyilvantartdst vezet. A nyilvantartas tartalmazza:

e apanasz leirdsat, a panasz targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését

e apanasz benyujtdsanak idépontjat

e a panasz rendezésére vagy megolddsdra szolgdld intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak
indokat

e azintézkedés teljesitésének hatdridejét és a végrehajtasért felel6s személy megnevezését

e apanasz megvalaszoldsdanak idépontjat

A panaszt és az arra adott valaszt 3 évig meg kell 6rizni.
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1. SZAMU MELLEKLET (KONYVTARI SZABALYZAT)
Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztik:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél

e 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet a nemzeti

koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarodl

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikddésérél és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol

e 110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv

kiadasardl, valamint

e az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.
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I. Kiildetésnyilatkozat

Konyvtarunk egyik legfontosabb feladatdnak tartja tamogatni a tanulast és az oktatast
hagyomdnyos valamint nem hagyomanyos konyvtari eszkozokkel. Mivel az iskolai konyvtar az
intézmény oktatasi helyszine és tudaskodzpontja, ezért minden tekintetben a mlkodtetd intézmény
szerves része, amely a kozoktatdst meghatarozé jogi szabdlyozdknak megfelel6en tevékenykedik.
Fenntartasarél a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum gondoskodik. Specidlis eszkdzrendszerével,
konyvtari pedagdgiai programjdval segiti az iskolat pedagdgiai célkitlizéseinek megvaldsitasaban.

Az oktaté kollégakkal egylttm(ikodve minden tanévben megszervezzilk didkjaink
konyvtarhasznalati felkészitését, segédkezet nyudjtunk informacidszerzési szokasaik megteremtéséhez,
esetleg informacidszerzési szemléletiik formdlasahoz. Aktiv szerepet vallalunk informacidkezelési
kompetenciadjuk fejlesztésében, segitjiik és tdmogatjuk az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasat.

Konyvtari dllomanyunk tartalmazza mindazokat az informacidkat, amelyeket iskoldnk oktatdi
testiilete az oktaté-nevel6 munkdja soran felhaszndl. Az oktatd kollégdk és a tanuldk szdmara
forraskozpontként, informacids centrumként is szolgdljuk a kozosség érdekeit. Szolgaltatasaink soran
felhasznaljuk a kilénb6z6 kdnyvtartechnikai megolddsokat valamennyi konyvtari munkafolyamat
esetében, valamint haszndljuk a modern informacidatviteli és -keresé technikdkat. Konyvtarunk
rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozdék hasznalatahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar a magyar konyvtari rendszer tagjaként a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabdlyok, szabvanyok szerint mikodik. A konyvtari szabalyok szerint rendezett és feltart
gyljtemény, valamint a konyvtari halézaton keresztiil elérheté szolgaltatasokkal az iskola (és ezen beliil
kiemelten a tanuldk és oktatok) tevékenységét tdmogatja. Célunk, hogy az iskolai kdnyvtar rendszeres
haszndlta képessé tegye a tanuldkat a kiilénb6z6 tipusu konyvtarak szolgaltatdsainak igénybe vételére.
Alapvet6 fontossagu szamunkra, hogy tanuldink felismerjék annak az alapelvnek a fontossagat, mely
szerint egy konyvtar szolgaltatdsain keresztiil a felhasznalé eljuthat a teljes kdnyvtari rendszer
haszndlataig.

Az iskolai konyvtdrra alapozott 6nmiivelés és informacidszerzés igényével Utjara bocsatott ifju
ember, aki a tevékenységhez sziikséges képességgel egyiltt mérsékelni képes az esetleges
esélyegyenl6tlenséget, a hattérben meghdz6dd szocidlis és kulturdlis eltéréseket képes a
kés6bbiekben kikilisz6bdlni. Az egész életen at tartd tanulasra torténd felkészités biztositja az egyéni
érvényesliléséhez sziikséges informaciok megszerzését. Mindezzel elGsegitjik, hogy tanuldink a
majdani kiilonb6z6 tarsadalmi helyzetekbe beilleszkedjenek, ezaltal hasznos, tevékeny és felelGs
allampolgarokka valjanak.

Az iskolai konyvtar olyan széleskori lehet&séget kindl az dnml(ivelésre, a csoportos és egyéni
tanuldsi technikak és mddszerek elsajatitasara, mely altal egy-egy személyiség komplex és differencialt
fejlesztése érhetd el. Konyvtari programjaink kozéppontjaban élménydus, ismeretszerzé el6adasok,
beszélgetések allnak, melyek révén az olvasas, kozosségfejlesztés, az Uj ismeretek megszerzése és a
régi tudas elmélyitése all: egyfajta alternativat kinalva a szabadid6 hasznos elt6ltésére, s 6sztondzve a
tovabbi 6nallé olvasasara, kutatasra.

Jovikép
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Konyvtarunk tevékenységét tovabbra is az IFLA és az UNESCO koOz6s nyilatkozatanak
szellemiségében alakitjuk és fejlesztjlk.

Mint a kozoktatas terileten m(ikodé konyvtdr célunk, hogy felkészitsiik a jové nemzedékét az
informacidra és tudasra alapozott tarsadalmunkban vald helytallasra, valamint az informacidk 6nallé
megszerzésére, értékelésére, szelektiv haszndlatara. Ehhez a feladathoz kell alakitanunk
szolgdltatasainkat a jovGben. Kiemelt figyeltet kell forditanunk eszkdzparkunk, az informacios és
dokumentdcids bazisunk fejlesztésére, s biztositanunk kell tanuldink és oktatdink szamara a megfeleld,
motivald kulturalis kornyezetet.

Ehhez azonban a kor és a szakma mindenkori kovetelményeinek megfelel§ szolgaltatasokra
van sziikség, amelyekkel fejleszteni tudjuk mind a kdnyvtarhasznaldi kultarat, mind a konyvtari és
informdcids szolgdltatasokat — sok esetben megel6zve, megjosolva a felhasznaldi igényeket.

Il. A konyvtarra vonatkozo adatok

A kdnyvtar neve: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Ganz Abraham Technikum Kényvtdra
Cime: 8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark utca 27.

Telefon: 92/596-369/26-0s mellék

A konyvtar létesitésének id6pontja: 1963. szeptember 1.

A konyvtar bélyegz6iének lenyomata:

,Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
KONYVTARA
Ganz Abraham Technikum”

A konyvtar bélyegz6iének felirata:

,Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
KONYVTARA
Ganz Abraham Technikum”

A konyvtar bélyegzéje ellipszis alaku, keretes.
A kilsG iven: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
A belsd iven: Ganz Abraham Technikum Kényvtara

[ll. Targyi és személyi feltételek:

a) A konyvtar 2 helyiségbdl all, az dllomany szabadpolcos elhelyezése biztositott, egy kisebb csoport
foglalkozasara mod van.

b) A kdnyvtarban fels6foku szakmai végzettséggel rendelkez6 oktatd tevékenykedik (kdnyvtar szakos
végzettséggel)
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c) A konyvtari dllomany nagysaga megfelel a rendeletben el&irtaknak.
d) A nyitvatartasi és konyvtari drak szama megfelel a torvényben eldirtaknak.

IV. Az iskolai konyvtar fenntartdsa, felligyelete, szakmai irdnyitasa

a) A kényvtar az iskola szervezetében m(ikodik. Fenntartasardl és fejlesztésének anyagi eszkozeirél az
iskoldt fenntartd Zalaegerszegi Szakképzési Centrum az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
szakszer{ konyvtdri szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtets iskola és a fenntartd kozésen
vallal felel6sséget.

b) A kbnyvtar m(ikodését az igazgatdhelyettes ellenérzi és iranyitja az oktatodi testlilet és a
diakkozosség véleményének és javaslatainak a meghallgatasaval.
c) Az iskolai kényvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, pedagogiai

tdjékoztatas, tovabbképzés, mddszertani Utmutatas stb.) segiti a Zala Megyei Pedagdgiai Intézet, Dedk
Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar és Jozsef Attila Varosi Tagkonyvtar, valamint a szakmai
munkakozosségek.

V. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

a) Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény a
koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd 0Osszeg megallapitdsa a pedagdgiai
programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembe vételével torténik.

b) A konyvtdr fejlesztésére tervezett keret a konyvtarért felel6s oktatd szamdra tervszer( és
folyamatos beszerzést biztosit.

c) A kényvtari koltségvetés célszerl felhasznaldsaért a konyvtarért felelGs oktato a felelés. Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

d) Az iskola gazdasagi vezetGje gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges technikai eszkozokrdl,
irodaszerekrél és a szocidlis feltételekrél. A konyvtar miikodéséhez szikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarért felel6s oktaté feladata.

e) A palyazati forrasok kihasznalasa révén torténd gyarapodas lehetségét is szamba kell venni.
VI. Az iskolai konyvtar feladatai
AZ ISKOLAI KONYVTAR ALAPFELADATAI

Az iskolai konyvtdr az oktatd-nevel6 munka eszkdztdra, szellemi bazisa, gy(ijt6korének igazodnia kell a
miveltségi terlletek kdvetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszerlen fejlesztett gylijtemény, az erre épill6 sajat és a mds konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:

a tanitas-tanulas folyamatdban jelentkezd szakoktatoi-oktatdi igények teljesithetéségét, a konyvtar
pedagdgiai program megvaldsithatdsagat.
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Az iskolai konyvtar biztositja a NAT mdveltségi terlletek koévetelményrendszeréhez sziikséges
konyveket, folybiratokat és egyéb informacids anyagot.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletében megfogalmazottak szerint az iskolai konyvtar feladata:
a) gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatdsa
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol

c) tandrai foglalkozasok tartasa

d) egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése, beleértve a tartds tankonyveket és segédkdnyveket

f) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok tartdsa

VII. AZ ISKOLAI KONYVTAR KIEGESZITO FELADATAI
a) szamitastechnikai - informatikai szolgdltatasok biztositasa (lehet6ség szerint)

b) tdjékoztatds nyujtdasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai szakmai szolgdltatasokat ellatd
intézményekben m(ik6d6 konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatdsairdl

c) mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének biztositasa
d) részvétel a kbnyvtarak kézotti dokumentum és informacidcserében (lehetdség szerint)
e) kézrem(ikodés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében és lebonyolitasaban

f) egyéb foglalkozds megtartasa, mely a tandrdkon kivili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, ami a tanuldk fejlédését szolgalja.

Az iskolai konyvtar tankonyvellatassal kapcsolatos feladatai
Konyvtarunk kézrem(kodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasaban az iskolai konyvtdros-oktaté a kovetkezé feladatokat latja el:

o kozrem(kodik a tankdnyv-rendelés elGkészitésében,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndldédott kotetek pdtlasat célzé vagy
Ujonnan kiadott tankdnyveket,

e atanév kdzben lehetbséget biztosit a tanuldk szamdra a tankdnyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv
elhagyasabdl keletkez6 hidny potlasara.
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Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulék szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvdntartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvdnossagra kell hozni az
iskola honlapjan.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtarért felel6s oktatd a rabizott konyvtari dllomanyért, rendeltetésszerli mlkodtetéséért -
intézmény dltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag, erkolcsileg felel6s.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltdrozds, valamint a
nyilvantartdsbodl valo kivezetés soran biztositani kell.

a) Az dllomdny ellenérzése:

A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordan a gyljtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartdssal. A kényvtar reviziéjat az
intézmény vezetdje rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevs konyvtarért felel6s oktatd
kezdeményezi az allomdanyellendrzést. A leltarozads végrehajtdsaért, a személyi és targyi feltételek
biztositasaért a gazdasagi vezets - mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetGje - a felelbs.

b) Az dllomdnyellenérzés tipusai:

A konyvtdri allomanyellenérzés jellege szerint lehet id&szaki, vagy soron kiviili, mértéke szerint teljes,
vagy részleges. A teljes korl allomanyellen6rzés az allomany egészére kiterjed. Részleges
allomanyellen6rzésre keril sor vismaior esetén. Ekkor csak a kdrosodott dllomanyrészt kell ellenérizni.

A leltarozas alatt a konyvtarért felel6s oktatdnak biztositania kell a kényvtar zavartalan mikodését
c) Az dllomdnyellenérzés lebonyolitdsa:

A revizidt legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes kényvtar esetén a gazdasagi
vezet6 - a leltarozasi bizottsag vezetGje - koteles egy allandé munkatdrsrél gondoskodni, akinek a
megbizatasa az ellenGrzés befejezéséig tart.

d) Az ellen6rzés modszere:

a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése.

e) Az ellenérzés lezdrdsa:
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A revizid befejezéseként el kell késziteni a zaré-jegyz6konyvet, melyet harom napon belil at kell adni
az iskola vezetdjének. A jegyz6kdnyvet a konyvtarért felelés oktatd, személyi valtozas esetén az atado
és atvevd irja ala.

Az ellen6rzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomdanybdl, ha az iskola
vezetGje a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett
dokumentumok kivezetése az dllomany-nyilvantartasbdl, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, illetve
az dllomanymérleg elkészitése.

f) Az dllomdny jogi védelme:

A konyvtarért felel6s oktatd anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszer(i, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznaldsdért. igy hozzajarulasa nélkil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat.

Oktatdi beszerzés esetén az dllomanyba vétel csak a szamla (kisér&jegyzék) és a dokumentumok
egylttes megléte alapjan torténhet.

A beérkezett, tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat napon belil nyilvantartasba kell venni. A
leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A tanuldk és a dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése utan lehet
megsziintetni.

A konyvtar biztonsagi zardnak kulcsai a konyvtarért felel6s oktaténdl és a gazdasagi irodaban
helyezendék el. A kulcsok csak indokolt esetben (vismaior, betegség) adhatdk ki kizardlag az iskola
vezet6jének vagy helyetteseinek.

g) Az dllomdny fizikai védelme:

A konyvtarban dohanyozni és nyilt ldangot hasznalni tilos!
Kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni a konyvtarban.
T(iz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

h) Allomdnyellenérzési nyilvéntartdsok:

A zaré-jegyz6konyvnek rogzitenie kell:

- az allomanyellenérzés id6pontjat

- a leltarozas jellegét

- az el6z6 dllomanyellendrzés id6pontjat

- az allomany nagysagat, értékét
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- a leltdrozds szamszer(i végeredményét

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa:

A konyvtar az iskola elsé emeletén helyezkedik el.

Alapteriilete 38 m2. A kényvtar két helyiségbdl 4ll, az dllomany szabadpolcos elhelyezése biztositott,
egy kisebb csoport foglalkozasara mad van.
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A konyvtari dllomany tagolasa

Az iskolai konyvtdr dllomdanyegységei:

- konyvallomany

- kézikdnyvtar

- szak- és ismeretterjeszt6 irodalom

- szépirodalom

- pedagdgiai gylijtemény

- audiovizualis és szamitdgéppel olvashatdé dokumentumok

- Tankdnyvtar
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- folyodiratok

VIII. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

/////

tegye a gyljteménye haszndlatat.
A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvdnos kényvtar.
Az iskolai kdnyvtdrat az iskola tanuldi, oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozéi haszndlhatjak.

A konyvtdr haszndlata az iskola tanuldi és dolgozdi esetében megkotottség nélkili, ezért a M(ikodési
szabadlyzatban rogziteni kell az dllomanyvédelem jogi biztositékat, azaz a tanuld- és munkaviszony
megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése utan torténhet.

A beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

IX. A kényvtarhasznalat maddjai
Helyben hasznalat

A helyben haszndlat targyi (kutatd-, olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az iskoldnak, szakmai feltételeit a konyvtarért felelés oktatdnak kell biztositania.

A konyvtarért felel6s oktatonak szakmai segitséget kell adnia:

- az informaciéhordozék kozotti eligazodasban

- az informacid kezelésében

- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban
- technikai eszk6z6k hasznalataban

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsdonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndalhatok:
- olvasétermi, kézikonyvtari allomanyrész,

- kalongydjtemények (pl. audiovizualis anyagok)

IR

a konyvtdr zardsa és nyitdsa kozott idére kikdlcsondzhetik.

Kolcsonzés
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A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarért felel6s oktaté tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcséndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.

Az elveszett vagy erGsen megrongdlt dokumentumot az olvasd koteles egy kifogdstalan
példdnnyal, vagy a kdnyvtdr szamdra szlikséges mds muvel pétolni.

A nyitva tartds napi id6szakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. Alapvet6 térekvés, hogy a
tanitas kezdete el6tt és befejezése utan is igénybe lehessen venni a konyvtdri szolgaltatdsokat. A
nyitva tartdsi id6 mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek kell megfeleltetni.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A nem teljesithetd olvasodi igények indokolt esetben kiils6 forrdsbél elégithet6k ki, melyet - olvasoi
kérésre - mas konyvtarakbol meghozatunk. Az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer -
szolgdltatd intézményeibbl érkezé eredeti mi kolcsonzése téritésmentes. Visszakildésének
postakoltsége az igénybe vev6 olvasot terheli, mas esetben a szolgdltatd konyvtar dijszabasa
alapjan, plusz a postakoltség.

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

X. A kényvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil az aldbbi szolgdltatdsokat nyujtja:
- informdacidszolgaltatds
- szakirodalmi témafigyelés
- ajanlod bibliografia készitése
- irodalomkutatas

- internethasznalat

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket a tanuldk a kdnyvtar nyitva tartdsi ideje alatt szabadon
haszndlhatjak. Oktatéi felligyelet nélkiil a szdmitdgépek haszndlata tilos. A tanuldk felelGsséggel
tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem
jelentette be, hogy a szamitdogép hibas, mikodésképtelen, vagy hidnyos allapotu, akkor a hiba vagy
hidnyossag az 6 munkaja kovetkezményének tekintendd. A kdnyvtarban elhelyezett tanuldi gépek
forgalmazasat ellendrizziik.

Xl. Gydjtokori szabalyzat
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A gylijt6kor indoklasa

Az allomdny tervszerl, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatdrozza meg. Az iskolai kényvtarak erésen valogatva
gylijtenek, ezért a gylijt6kori szabalyzatnak rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specidlis
sajatossdgait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai felhasznaldsa, illetve ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtarért felels oktatd és az oktatdi testiilet egylittm(ikddésével torténik.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és az oktatdk ellatasat olyan informacidhordozdkkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktatd munka folyamatdban. A forrdsalapu
ismeretszerzésre nevelés a konyvtarért felel6s oktatd mellett az egész oktatoi testiilet feladata. Az
informaciéhordozdkkal valdé megismerkedés, a szellemi munka technikdinak alkalmazasa mind segiti
tanuléinkat abban, hogy formalddjék a kés6bbi 6onképzésre vald igényik. Célunk nem az, hogy
tanuldink ismereteket halmozzanak fel, hanem az, hogy alkotd részesei legyenek az ismeretszerzésnek
és feldolgozasnak, s ezzel mind kreativitasuk, mind 6nallésaguk fejlédjék. A megtanitott ismeretek
rendszeres alkalmazdsa a szakdérakon gyakorlas utjan valnak élévé, s igy lesz a tantargy is
tantargykozivé. Emellett a kbnyvtar a szabadidé eltoltésének is egyik legjobb eszkoze, a tanuldk aktiv
pihenésében is fontos szerepet jatszik.

Iskoldnk 1962-ben jott létre. A 4 évfolyamos iskolaban mar akkor is igényes kdzismereti oktatds folyt,
s folyik azéta is. A 12. évfolyam végén kétszintl érettségi vizsgaval zarul. Ugyanakkor az iskola sajatos
arculatdnak megfelel6en magas szintl mdszaki képzésben részesiti azokat a tanuldkat, akik a
technikusi oklevelet akarjak megszerezni. A konyvtdr igyekszik biztositani a hatteret mind a
kozismereti, mind a miszaki képzéshez, az oktatdk igényeihez, tanuldink latékoérének tagitdsdhoz, és
nem utolsésorban a teljes ember neveléséhez.

Az iskolai kényvtarak a modern kor kihivdsainak megfelelve, és élve az internet adta on-line
lehetdségekkel, mar nemcsak a sajat, vagy kozvetlen kérnyezetiikben 1évé konyvtarak allomanyat
felhasznalva képesek tdjékoztatni, hanem felhaszndlhatjak a tavoli dokumentumgydjtemények
anyagat is.

A varos két legnagyobb kézmivel6dési konyvtara is rendelkezik internetes adatbdazisa, igy tanuldink
kozvetlendl az iskolai konyvtarbdl is tajékozddni tudnak ezen kdnyvtdrak dllomanyardl.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és az oktatdk ellatasat olyan informacidhordozokkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktatd6 munka folyamataban. A konyvtar
alapfunkcidjabél adddé feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok a f6 gytijt6korébe, a
konyvtar masodlagos funkcidjabol fakadd sziikségletek kielégitését szolgaldé dokumentumok pedig a
mellék gy(ijt6korbe tartoznak.

A f6 gylijtokor teriiletei

- pedagégia
- azdltalanos tajékozodas segédkonyvei
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- szaktudomanyok segédkonyvei (szaklexikon, szakenciklopédia, szétar stb.), kézikonyvei,
monografidi, bibliografiai, szétarai

- aziskolai szaktargyak szaktudomanyainak legijabb eredményeit 6sszefoglalé mivek

- tankonyvek, oktatoi segédkonyvek, kézikonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- atantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, kdtelez6 és ajanlott irodalom

- avildgirodalom és a magyar irodalom klasszikusainak munkai, antolégiak, széveggy(ijtemények

- helytorténeti kiadvanyok

- aziskolai hagyomdnyok &rzését szolgalé mlivek: az iskola névaddjanak, Ganz Abrahdmnak mvei,
a réla és mveirél sz6l6 kiadvanyok, cikkek, képek

- aziskola kiadvényai, az iskolai életére vonatkozé dokumentumok

- aziskola tanuldinak, oktatdinak szellemi termékei

- iskolatorténeti dokumentumok

- iskolai innepélyek megrendezéséhez, vetélked6hoz szilkséges dokumentumok

- konyvtari szakirodalom

- konyvtari segédletek

A mellék gydijtokor teriiletei

A konyvtar kiegészité funkcidjabdél eredd szikségletek megvaldsitasat a mellék gydjtékorbe sorolt
dokumentumok adjak. Az iskolai konyvtdr a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények
kielégitésére szolgald ismerethordozok gy(jtését csak részlegesen vallalja. Az iskolai konyvtar, a mellék
gy(ijt6korbe tartozd dokumentumok esetében épit a varosi konyvtarakra, illetve ezek szamitégépen
elérhetd informacioforrasaira és adatbazisaira.

- az oktatok On- és tovabbképzését segité hatartudomanyok

- az oktaté-nevel6 munkaban kdzvetve felhasznalhatd, a tananyagot kiegészité illetve a tananyagon
tulmutaté dokumentumok

- a NAT-ban tantargyként kilon nem szerepl6, de megjelené részmiiveltségi terlletek szakirodalma
- értékes szépirodalmi alkotasok, a nevelési célok megvaldsitasat segité muivek

- ifjusagi szorakoztatd, ismeretkozI6 és szépirodalom

A gylijtés szintje és mélysége

Teljességgel egyetlen tantdrgy, szaktudomany irodalmat sem gy(jtjik, hanem a megfelel6 valogatassal
toreksziink a tartalmi teljességre.

A szaklexikonoknal és szakenciklopédiaknal, az ismeretk6zI6 irodalomnal az aldbbi terileteket kell e
teljesség igényével gy(jteni:

- a miszaki tudomanyokon beldl:
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- anyag- és gydrtasismeret, mechanika, hidraulika, pneumatika, elektrotechnika, gépelemek,
jarm(technika

- a szamitastechnikan beliil:
- operdcids rendszerek, AutoCad szakirodalom, ECDL vizsgaanyag szakirodalma
- szépirodalmon beliil:

- a szépirodalmi mUvek kozll a tananyagban szerepld irok, kélt6k valogatott mdveinek, lirai,
dramai, prézai antoldgiaknak, szoveggydljteményeknek,

- kiemelten gy(jtendd kotelezs és ajanlott irodalom

Az iskolai kényvtar gylijt6kore formai oldalrol
Kiadvdnytipusok:
1. irdsos nyomtatott dokumentumok
a) konyv
b) periodika
c) térképek
d) iskola sajat kiadvanyai
e) az iskola volt és jelenlegi oktatdainak szellemi termékei
f) iskolatérténeti dokumentumok

g) az iskola tanuldéinak palyamunkai

2. Audiovizualis ismerethordozok
a) képes dokumentumok
b) hangzé dokumentumok

c¢) hangos képes dokumentumok

3. Elektronikus dokumentumok

Kézikdonyvtari dllomany
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A mveltségi teriletek alapdokumentumai:

Teljességgel gydjteni kell:

- az dltalanos és szaklexikonokat

- az altalanos és szakenciklopédiakat

- sz6tdrakat és fogalomgy(jteményeket

- kézikonyveket, 6sszefoglaldkat

Vidlogatdssal gyUjteni kell:
- az adattdrakat

- atlaszokat

- tankdnyveket

- nem nyomtatott ismerethordozdk

Ismeretkozl6 irodalom
Teljességgel gy(jteni kell:

- az alapvizsga kévetelményrendszerének, az érettségi vizsga és a felvételi tantargyak megfeleltetett
kozépszint( irodalmat

- a kdzismereti és szakmai tantdrgyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
- a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat

- a tanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat

Vidlogatdssal gy(jteni kell

- helytorténeti mliveket

- a NAT-hoz kapcsolédé kiegészit6 szakirodalmat
- az oktatdsban érintett hatartudomanyokat

Szépirodalom

82



Teljességgel gy(jteni kell:

- antoldgidkat

- hazi és ajanlott olvasmanyokat

- teljes életmUveket

- nemzeti antoldgiakat

- népkoltészeti irodalmat

Vidlogatdssal gyUjteni kell:

- a tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat

- ifjusagi regényeket, elbeszélés- és verses koteteket

Pedagdgiai gyljtemény
A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Teljességgel gy(jteni kell:
- pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat
- pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 0sszefoglaldkat
- a nevelési-oktatdsi cél megvaldsitasahoz szilkséges szakirodalmat
- a mlveltségi tertiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit
- altaldnos pedagdgiai és tantargymaddszertani folydiratokat
- az iskola torténetével, az iskola névaddjaval, Ganz Abrahdmmal foglalkozé dokumentumokat
- az iskolai évkonyveket, Ujsagokat

- az iskola altal megjelentetett dokumentumokat

Vidlogatdssal gydjteni kell:

- az alkalmazott pedagdgia, Iélektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsoloddé miveket

Koényvtari szakirodalom

Teljességgel gy(jteni kell:
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- kdnyvtari 6sszefoglaldkat
- kdnyvtari jogszabalyokat, iranyelveket
- a konyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazé segédleteket
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyokat
- kdnyvtarhasznalat mddszertani segédleteit
Vidlogatdssal gydjteni kell:
- kurrens és retrospektiv jellegli tajékozddasi segédleteket
- modszertani folydiratokat
Periodika gy(ijtemény
Teljességgel gydijteni kell:
- az altaldnos pedagégiai és tantargymaddszertani folydiratokat
- az irdnyitassal, gazdalkodassal, Ggyvitellel kapcsolatos folydiratokat
- az iskolai Ujsagot
Vidlogatdssal gy(jteni kell:
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyokat,
- a tanitas folyamataban felhasznalhatd, az alap- és a szakképzéshez kapcsolddo folydiratokat
Erés vdlogatdssal gyujteni kell:
¢ a tudomanyos folydiratokat

Végleges meg8rzésre nem szanunk folydiratokat

Kézirat gylijtemény
Teljességgel gy(jteni kell:
- az iskola pedagdgiai dokumentacidit
- iskolai Ujsag és radié dokumentacidit
Vidlogatdssal gy(jteni kell:
- az iskola dolgozdinak alkotasait

Audiovizualis gy(ijtemény
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Ide tartoznak a nem nyomtatott dokumentumok (AV, CD, CD-multimédia) kozil a tantargyaknak
megfeleltetett ismerethordozdk.

Teljességgel gy(jteni kell:

- az iskolai rendezvényekhez sziikséges zenei CD-ket

- a hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacidit

Vidlogatdssal gyUjteni kell:

- egyes muveltségi teriiletek ismereteit feldlel6 multimédias alkotdsokat
- a szakképzéshez kapcsolédé multimédias oktatdprogramokat

- a nyelvi képzéshez szlikséges hangkazettakat, videokazettakat és multimédias oktatéprogramokat

XIl. Gylijteményszervezés

A folyamatos, tervszerlen és ardnyosan alakitott allomany tikrozi az iskola nevelési és oktatdsi
célkitlzéseit.

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

A gyarapitas

Az iskolai konyvtdr dllomdanya vétel, ajandék utjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai
Vétel

A vasarlds konyvesboltbdl, antikvariumbdl, maganszemélytdl, kiadotdl, konyvterjeszt6tél torténik. Az
internet adta vasarlasi lehetGségeket is figyelembe kell venni.

Ajandék
A konyvtari koltségvetéstdl fliggetlen gyarapitasi mod az ajandék.

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletekt6l és maganszemélyektdl. Csak a
gyljt6kornek megfelel6 dokumentumok bevételezésére keril sor. A kiaddk altal kiildott bemutatd

,,,,,

A gylijteménybe nem ill6 mveket jutalmazasra hasznaljuk fel.

Szerzeményezés:
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Az dllomanygyarapitas legfontosabb tajékozddasi segédletei:
- gyarapitdsi tandcsadok,

- kiadéi kataldgusok, keresked6i tajékoztatok,

- folydiratok dokumentum ismertetései,

- készlettdjékoztatok

- ajanld bibliografidk

A tdjékozddasi forrasokban kijelolt dokumentumokat minden esetben 6sszevetjik a szamitdgépes
nyilvantartdssal.

Az éves koltségvetésben biztositott konyvbeszerzési keret negyedévi bontasahoz igazitjuk a gyarapitas
Utemét.

Amennyiben a beszerzend6 dokumentum értéke tullépi az el6irdnyzott 6sszeget, akkor csokkentijiik a
vasarlas mértékét a kovetkez6 lépésekben:

- ajanlott mlvek példanyszamanak csokkentése
- a tananyaghoz kapcsolddo kiegészité6 dokumentumok csokkentése

- a konyvtar gyljt6kore altal meghatarozott torzsanyag példanyszamanak csokkentése

A szelektalas soran kihtzott dokumentumokrdl cédula elhelyezésére keriil sor a dezideratumban.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmerilS problémakat azonnal jelezziik a szalliténak
telefonon és irasban.

XIll. Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
koényvelése az iskola gazdasdagi csoportjanak a feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhaszndldsardl nyilvantartast
vezet a konyvtarért felel6s oktatd

A gazdasagi-pénzlgyi iratok (megrendel6 jegyzék, szamldk, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékeke)
megGrzésére az iskola irattaraban kerdl sor.

A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtari allomany nyilvantartdsardl az MSZ 3448-78. sz. szabvany rendelkezik.
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A beérkezett dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzéjével,
leltari szdammal és raktari jelzettel, a kézikonyvtari példanyok esetében szincsikkal.

A dokumentumot le kell pecsételni a cimlap verzidjan, a 17. lap aljan, a m(ih6z tartozo utolsé oldalon,
a szamozatlan tablakon és mellékleteken.

A tulajdonbélyegzé-lenyomat kdzepébe be kell irni a leltari szdmot. A konyvek kotéstdblai utdn
kovetkez6 legels6é el6zéklap jobb felsé sarkaba kell irni a leltdrszamot, bal felsé sarkaba a raktari
jelzetet.

Végleges nyilvantartas

A tartds meg6rzésre szant dokumentumok keriilnek a végleges nyilvantartdsba. Ez a dokumentumok
egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

A kovetkez6 nyilvantartdsi formak vannak:

- leltarkonyv / egyedi

- szamitégépes

A kil6nb6z6 tipust dokumentumok kilon-kiilon kertilnek nyilvantartasba.
A kovetkez6 dokumentumok kerilnek kiilon nyilvantartasba:
- konyvek, vided

- hangkazettak,

- CD-ROM, CD

- tartds tankonyvek (brossura)

A végleges nyilvantartas pénzligyi okmany, nem selejtezhetd.
Csoportos nyilvantartas

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos leltarkényvet vezetlink, amely gyarapodasi,
torlési és oOsszesit6é (allomanymérleg) részbdl all. Ez a nyilvantartds nem pénzligyi okmany,
megallapithaté az dllomany egészének darabszama, értéke.

Ezentul a tervszer(i gylijteményszervezd munka fontos eszkoze.

A leltarkonyveket a fenntartd a kovetkez6 szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla belsé oldalan:

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

Zalaegerszeg, 20.. .....ccceeuees
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PH.

fenntarté
Ha leltarkényv betelt, a hatsé tabla bels6 oldalan zaradékolni kell:
Ez aleltarkdnyv ............ tol....... ig terjedé tételszdmot tartalmaz, nyité-zard db szam és dsszeg.

Zalaegerszeg, 20.. ...

PH.

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

XIV. Az dllomany apasztdsa

Az dllomany apasztdsa az allomdany gyarapitdsaval egyenrangul feladat, a kett§ egyiitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.

Tervszer( allomany apasztdsra kerdl sor, ha:

- akiadvany tartalmilag elavult (a benne levé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladott;
a benne szerepl6 adat, rendelet, szabvany megvaltozott)

- aziskola szerkezete és profilja valtozik

- akiadvany irdnt a hasznaldi igény valtozasa miatt példanyszam egy része feleslegessé valt

- helyhiany miatt kényszeril a kényvtara  példanyszam csokkentésére

- nincs biztositva a kdlcsonzési fegyelem

Az allomanybdl az alabbi okok miatt kertilnek torlésre dokumentumok:
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- tervszer( allomdny apasztdsa

- természetes elhasznalodas

- egyéb (elharithatatlan esemény, tliz- és vizkar, stb., blincselekmény, kartérités)
- dllomanyellendrzés alkalmaval mutatkozé hidany

Ha az olvasé az elveszett dokumentum helyébe ugyanazon m( egy kifogdstalan allapotban |évé
példanyat szerzi be, a konyvtar dllomanyaban nem torténik valtozas: az azonos Uj kiadvany az
elveszettnek a leltari szamat kapja.

A torlés folyamata
Barmely okbdl keriil sor az dllomany apasztdsara, a konyvtaros javaslatot tesz a torlésre.

Az dllomany apasztdsandl kivont dokumentumok kozil a folos példanyokat felajanljuk az iskola
dolgozdinak, tanuldinak. A megrongaldédott dokumentumokat elszallitjuk.

A kivonas nyilvantartasai
Jegyz6kényv

A dokumentumok kivezetése a leltdrkonyvbél mindenkor az intézmény vezetjének aldirasaval és az
iskola bélyegzGjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

- rongalt, elavult, folospéldany

- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal)

- és behajthatatlan kovetelés

- dllomanyellendrzési hidny (megengedett vagy norman feliili),

- elharithatatlan esemény (vis maior)

A jegyz6konyv melléklete:
- torlési jegyzék
XV. A kényvtar hasznalati szabalyzata

Az iskola konyvtardnak tagja, hasznaldja lehet az iskola minden dolgozdja, valamint beiratkozott
tanuléja.
A konyvtar hasznalata az iskola dolgozéi és tanuldi szamdra ingyenes.
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1. A beiratkozott olvasét megilletik az alapszolgaltatasok:

a) helyben hasznalat

b) kdlcsonzés

c) tajékoztatas igénybevétele

d) a kbnyvtari adatbazis és kataldgus hasznalata

2. A konyvtarhasznalat feltételei:

1. Kolcsdnzés:
a) A konyvek — altaldban — két hetes id6tartamra kolcsonozhet6k, ettdl eltérés
lehetséges. Tanuld egyszerre 6 konyvet kdlcsondzhet, a tankdnyveken kiviil.
b) Mdsoros videdkazettdk, CD-ROM-ok kdlcsonzése csak dolgozdk részére torténik.

2. Helyben hasznalat:
a) A konyvtar teljes dllomanya helyben hasznalhato.
b) A kézikdnyvek indokolt esetben a konyvtar zdrasatdl annak nyitasaig kolcsonozheték.
c) A CD-ROM-ok tanuldk szamara csak helyben hasznalhatdk, oktatdéok és dolgozdk
szamdra kolcsonozheték.
d) A tdjékoztatast konyvtari adatbazis és az interneten taldlhaté on-line adatbazisok
segitik.

3. Eljards kartérités esetén:

a) Valamely dokumentum elvesztésekor az olvasé koteles az elveszett miivet beszerezni,
vagy — szakirodalom esetén — hasonlé tartalmuval pétolni.

b) Szdndékos rongalas vagy eltulajdonitas esetén az olvasot id6legesen vagy véglegesen
el lehet tiltani a konyvtar hasznalatadtdl, valamint kartérités megfizetésére lehet
kotelezni.

c) Akartérités mértékét a gazdasagi vezet6 hatdrozza meg a konyvtarért felelds oktatoval
egyetértésben.

e a 0-5 évvel korabban beszerzett kdnyvek esetében a kdnyv teljes értéke

e az 5 évvel korabban beszerzett konyvek esetében a konyvtari példany poétlasa
vagy amennyiben ez nem lehetséges, az eredeti példany fénymasoltatasanak és
kottetésének teljes koltsége napi aron.

4. A konyvtar nyitva tartasi ideje:
Minden esetben a konyvtarért felel6s oktaté odrarendjével és egyéb elfoglaltsagaival
tanévenként egyeztetve.

5. A konyvtarban taldlhato technikai eszk6zoket a konyvtarért felelés oktatd kezeli.

90



XVI. Katalégusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:

o raktarijelzet
e bibliografiai és besoroldsi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat
Az iskolai konyvtdr dllomanyat szamitogépes kataldgussal elldatva bocsatja a haszndldk rendelkezésére.

Bibliografiai leiras

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerUsitett bibliografiai leirds adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzBségi kozlés
e kiadas sorszama, mingsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
o oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e ar
e ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetGségét.
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A konyvtar a helyi fejlesztés ELKA 5.14 integrdlt konyvtari szoftvert hasznalja 1998. szeptember
1-je 6ta, melynek készit6je: CenterNet Informatikai és Szamitdstechnikai Kereskedelmi és
Szolgaltaté Kft., Konye Attila informatikus.

A programot kilon konyvtari katalogusgépen futtatjuk.

Jogosultsag: Az dllomany feldolgozasat, a konyvtari adatbdazis kezelését a konyvtarért felels
oktatd végzi. A feldolgozas menete a program ajanldsai alapjan torténik.

Osztalyozas

A konyvtéri dllomdny tartalmi feltdrasdnak eszkoze az ETO (Egyetemes Tizedes Osztdlyozas) és a

targyszé.

0 Altaldnos mvek
Filozdfia, pszicholdgia
Vallas
Tarsadalomtudomanyok

5 Természettudomanyok

6 Alkalmazott tudomanyok

7 M{ivészet, szérakozas, sport

8 Nyelv és irodalom

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

Raktari jelzet

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
koényv gerincére, valamint a kotéstabla bal felsé részére.

A szépirodalmi mdvek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fGcsoportjai alapjan kertilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

A raktari jelzet szerepel a konyvtar kilonféle nyilvantartdsaiban, pl. cimleltar. Szépirodalmi mvek
esetén a raktari jelzet egysoros (Cutter-szam), szakirodalmi miveknél pedig kétsoros (ETO szam
és Cutter-szam).

Az iskolai konyvtar katalégusa

Formdja szerint:
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e digitdlis nyilvantartds az ELKA 5.14 kdnyvtari program segitségével.

I.5. A kataldgus gondozdsa
A katalégusok folyamatos gondozast igényelnek.
A legfontosabb teenddk:

e Amennyiben a korabbi adatbevitelben hibat észleltiink, akkor haladéktalanul javitani kell azt.
e Amennyiben az egyedi cimleltarbdl a revizid soran a dokumentum torlésre keriilt, Ugy a torlést
a szamitégépes kataldgusban is el kell végezni.

Az elektronikus katalogus szerkesztési szabalyai

e Az adatok feltoltése az erre a célra létrehozott ELKA 5.14-es integralt konyvtari célrendszer
beviteli Grlapjanak kitoltésével torténik.

o Az elektronikus konyvtari katalégusba minden dokumentumot egyszer kell felvinni.

o Az elektronikus katalégus folyamatos gondozast igényel.

XVII. Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

e 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl és az iskolai tankdnyvellatasral
e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. torvény
e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
A tartds tankonyv fogalmanak értelmezésében a 5/1998.MKM rendelet a meghatarozd.

Ennek értelmében tartés tankdnyv az a tankdnyv, amelyik tartalma és kivitele alapjan alkalmas
arra, hogy tobb tanuld, tébb tanéven keresztiil alkalmazza.

Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fellilvizsgal és
frissit. (www.kir.hu; http://www.tankonyv.info.hu/)

. A tartés tankonyvek kezelése

1. A kélcsénzés rendje

o Az iskolai konyvtar allomanydban meglévé tankonyveket a tanulé 1 tanévre
(szeptemberben) kélcsonozheti ki, kivéve, ha az adott konyvbdl a felkészités a helyi tanterv
szerint tovabb folyik. (PAtvizsga esetén a vizsga letételéig.)

e A tanév végén (utolso tanitasi héten) a tartds tankdnyveket le kell adni a kényvtarban. A
tankdnyvek 0sszegylijtésében segitséget nyljtanak az osztalyfénokok.

e Atanuld nyilvantartasi lapjan a leltari szam athuzasa jelzi a visszaszolgaltatast.
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Az atlaszok, szoveggylijtemények, példatdrak, feladatgyljtemények, nyelvkdonyvek
tobbéves hasznalatra adhaték kikdlcsonzésre.

A nevelGi segédleteket (tankényv, feladatlap, stb.) éves haszndlatra kélcsonzi a konyvtar
az iskola nevel6inek. Errél nyilvantartas a szamitdégépes programmal torténik. A tanév
végén a dokumentumot vissza kell adni a kdnyvtarba. (Kivéve, ha a nevel§ tobb évig
ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja. 3 év utdn, mikor leselejtezésre keril a konyv, a
nevel6 megtarthatja az ilyen dokumentumokat.)

A tanuldk aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara és visszaaddsara vonatkozdan. Ennek
szbvege:

Elismervény

Alulirott, ..coovvviviies , a ZSZC Ganz Abrahdm Technikumanak ............ osztalyos
tanuldja elismerem, hogy tartés tankdnyvként a .............. tanévre az alabbi
konyveket atvettem:

atvett tankonyv megjegyzés

nyilvantartdsi szam tankényv megnevezése

201.... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgdltatom az atvett tartds
tankonyveket. A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben
megrongalddik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom
kell mas forrasbdl, végsé esetben a vételdrat meg kell téritenem.

Zalaegerszeg, ..occevveeveeceeceeereerennn

tanulé konyvtarért felelGs oktatd
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A didkok tanév befejezése el6tt, legkésSbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szilGje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszer(
haszndlatabdl szarmazé értékcsdkkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

e A tartds tankonyvek (tovabbiakban: tankdnyvek) kilon gyljteményt képeznek, id6leges
nyilvantartdsban kezeljik. A tankdonyvek cimoldalan pecsét és a megkilonbozteté B
bet(ijel, valamint leltari szam van. Jelenleg kilon brossura leltdrkonyvben torténik a
nyilvantartas.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
e  Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl
o |istat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl

Kartérités

e A dokumentumok selejtezése és potldsa szikségességét a konyvtaros jelzi a
tankonyvfelelGsnek.

e A dokumentumokba irni, rajzolni, azt dsszefirkdlni, lapot belSle kitépni nem szabad. Ez
szandékos rongaldsnak mindsil. Az elveszett, szandékosan rongdlt dokumentum téritését
a gazdasagi lgyintéz6 szamfejti, a kolcsonzé (ill. a szil6) a konyv értékét ugyanitt
elismervény ellenében megtériti.

e A tartds tankonyvek 4 év elteltével torolhet6k az allomanybdl, melyrél torlési jegyzék
készil.

e Atorlési jegyzéket az intézmény vezet6je hagyja jova.

Az elhasznalddas és potlas szabalyozasa

A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koételes megérizni és rendeltetésszer(ien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhato
téle, hogy az dltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az
elhasznalddas mértéke ennek megfelelGen:

A 2001. évi XXXVII. torvény 8§(8) bekezdése alapjan az elhasznalddas varhato mértéke:
e azels6 év végére legfeljebb 25 %-o0s
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e amadasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet kélcsénéz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanulé szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdlasabdl szarmazd kart az
iskolanak megtériteni.

Mddjai: Az elveszett, vagy szandékosan megrongalt dokumentumot a tanuld (nevel8) elsGsorban
potolni koteles (lehet haszndlt, de jo allapotu ugyanolyan koényv), ha ez nem lehetséges a
leltarkonyvi érték 100 %- at kifizetni koteles.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie.

Ennek mértéke:

az els6 tanév végén a megrongdlddott dokumentum aktuadlis beszerzési dranak 80%-a

a masodik tanév végén a megrongalddott dokumentum aktudlis beszerzési aranak 60%-a
a harmadik tanév végén a megrongalddott dokumentum aktualis beszerzési aranak 40%-a

a negyedik tanév végén a megrongalddott dokumentum aktualis beszerzési aranak 20%-a.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kartéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szl altal benyujtott
kérelem elbiralasa az intézmény vezetéjének hatdskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

XVIII. Zar6 rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény Szervezeti és M{kddési Szabdlyzatdban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar mlkodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarért felel6s oktatdra, a konyvtar
szolgdltatasait igénybevev6k korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban barmilyen
tevékenységet végeznek. A szabdlyzat gondozdsa a konyvtarért felelGs oktaté feladata, aki koteles a
jogszabalyok valtozasa esetén, az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges mddositasokra
javaslatot tenni. A szabdlyzatot a igazgatd a jogszabdlyban elGirtak alapjan médosithatja.
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Az iskolai konyvtar mikodési szabdlyzata az iskolai konyvtar szakterileten kéznevelési szakértéi
tevékenység folytatdsara jogosult személy szakértGi véleményének jévahagyasa utdn [ép életbe.

Zalaegerszeg, 2020. szeptember 12.

konyvtarért felelGs oktatd igazgatd
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2. SZAMU MELLEKLET (KOZOSSEGI SZOLGALAT SZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYZAT)

K6z0Osségi szolgalat szervezésével kapcsolatos szabdlyzat a Zalaegerszegi Szakképzési
Centrum Ganz Abraham Technikumban

A kozosségi szolgalatra vonatkozo jogszabalyok:

Nkt. 4.§ (15) kozOsségi szolgdlat: szocidlis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi kozosségének javat
szolgdld, szervezett keretek kdzott folytatott, anyagi érdektél fliggetlen, egyéni vagy csoportos
tevékenység és annak pedagdgiai feldolgozasa,

6.§ (4) Az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele otven Ora kozbsségi szolgalat elvégzésének
igazolasa.

Nkt. 97.§ 2) Az érettségi bizonyitvany kiadasahoz a kbzosségi szolgalat végzésének igazoldsat elGszor a
2016. januar 1-je utdn megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkovetelni.

20/2012 EMM rendelet 133. § (1) K6zépiskolaban meg kell szervezni a tanuld kézosségi szolgalatanak
teljesitésével, dokumentdldsaval 6sszefliggs feladatok ellatasat

A kozosségi szolgalat keretei k6zott:

a) az egészségligyi,

b) a szocialis és jotékonysagi,

c) az oktatasi,

d) a kulturalis és kdz6sségi,

e) a kérnyezet- és természetvédelemi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) az dvodas koru, sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanuldkkal, az id6s emberekkel koz6s sport-
és szabadidds tertileten folytathatd tevékenység.

A kozosségi szolgalat helyszinei

A kozosségi szolgalat kétféle helyszinen, a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Ganz Abrahdm
Technikum (helyben) vagy iskolan kivili szervezetnél valdsithaté meg, Helyben ellathaté

tevékenységek:
TEVEKENYSEG IGAZOLHATO IDOTARTAM | IGAZOLO SZEMELY
diakonkormanyzati munka - gblyaavato szervezése didkonkormanyzatot  segit6
maximum 3 éra oktaté és DOK patronald
- sportkupa szervezése, igazgatdhelyettes
lebonyolitdsa maximum 4éra
- didknap szervezése,
lebonyolitdsa maximum 4 dra
iskolai rendezvények 2 6ra a berendezést/kipakolast
alkalmaval a helyszin be- és koordinald oktato és
visszarendezése, igazgatdhelyettes
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iskolai rendezvényeken
hangositas

préba + rendezvény maximum
3 6ra (egyszeri)

igazgatdhelyettes

iskolai Gnnepségeken vald
szereplés (oktdber 23.,
Karacsony, marcius 15.)

el6adas ideje (kb.16) és
maximum 3 éra préba

mdsor készitéséért felelGs
oktatd és igazgatéhelyettes

az iskola m(iszaki allapota és
kornyezetének javitasa
érdekében végzett munka

ténylegesen elvégzett munka
idGtartama, betartva a
torvényi elGirasokat

feladattal megbizott oktatd,
osztalyfénok és
igazgatéhelyettes

Iskoldn kiviili szervezet bevonasakor a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Ganz Abrahdm
Szakkozépiskoldja és az adott iskolan kiviili szervezet egylUttmikodési megallapodast kot. (1.sz.
melléklet) K6zosségi szolgalat teljesitése csak abban az esetben igazolhatd, ha olyan szervezetnél
végezte a tanuld, mellyel kotott a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Ganz Abraham Szakkozépiskolaja
egyuttmikodési megallapodast. Amennyiben a tanuld olyan szervezetnél kivan kdzosségi szolgdlatot
végezni, amellyel az iskolanak nincs megallapodasa, azt a tevékenység megkezdése el6tt jeleznie kell

az iskolavezetésnél.

A kozosségi szolgalat helyszinén a tanuld tanitasi napokon alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb
haromoéras, tanitasi napokon kivil alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb 6tdras idGkeretben
végezheti a tevékenységet.

K6z0sségi szolgalat dokumentaldsa

A tanuldnak kozosségi szolgdlati jelentkezési lapot kell kitolteni. A jelentkezési lap tartalmazza a
jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét, idejét, terileteit és a szil6 egyetérts nyilatkozatat
(nagykoru tanuld esetén ez nem sziikséges). Amennyiben a tervezett terilet valtozna, azt az eredeti
jelentkezési lapon kell rogziteni. A jelentkezési lapokat az iskola irattardban az érettségit kovetd
minimum 1 (egy) évig meg kell 6rizni.

A kozOsségi szolgalatot végz6 tanuld koteles napldt vezetni, melyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen
id6keretben, milyen tevékenységet folytatott. A tanuldi napld megGrzéséért a tanuld a felelés. A
napldban az elvégzett tevékenységet az el6z6 pontban felsorolt személyek alairasukkal igazoljak és —
amennyiben rendelkeznek pecséttel — hitelesitik. Kiils6 szervezetnél végzett tevékenység esetén a
szervezet képviselGje altal kiallitott és aldirt igazolas is elfogadhatd, amit a napléhoz csatolni kell, és a
napldba az osztalyfénok atvezet.

A fentiigazoldsok alapjan az osztalyfénok az elektronikus napléban dokumentadlja a k6zosségi szolgalat
teljesitését. Az elektronikus napléban), az osztalyfénok tanév végén — augusztus 31-gyel bezardlag —
Osszesiti az elvégzett KSZ érakat tanuldnként, és dokumentdlja.

Az osztalyfénok minden évben a bizonyitvdnyban és a torzslapon is dokumentalja tanév végén —
augusztus 31. -, hogy az adott tanévben a tanulé hany éra kozosségi szolgdlatot teljesitett. (Zaradék:
Igazolom, hogy a tanulé a ......../.....tanévben ........ Ora kozosségi szolgdlatot teljesitett.
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A koOzOsségi szolgalat teljesitésekor (50 dra) az osztalyfénok a torzslapon és a bizonyitvanyban is
igazolja ezt abban a tanévben, amikor ez megtortént. (Zaradék: A tanuld teljesitette az érettségi
bizonyitvany kiadasahoz sziikséges kdzosségi szolgalatot.)

A tanuldi jogviszony megszlinésekor, valamint a rendes érettségi vizsga megkezdésekor az iskola
vezetGje két példanyban igazolast allit ki a kozosségi szolgalat teljesitésérdl, amelybdl egy példany a
tanuldndl, egy pedig az intézménynél marad.

Szerz6désminta
Iktatészam: NSZFH/zszc-ganz/-1 /2020

Iktatdszam (centrum):

Egyuttmiikodési megallapodas
az iskolai kozosségi szolgalat kozos lebonyolitasardl

amelyet egyrészrél
koltségvetési szerv: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
székhely: 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74.;
addigazgatdsi szama: 15832245-2-20;
képviseletében eljar: Vizlendvai Laszld, f6igazgato
a tovabbiakban: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

masrészrél
intézmény neve: Zalaegerszegi SZC Ganz Abraham Technikum
székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Gasparich M. utca 27.
megbizott igazgatdhelyettes: Makdr Barnabas, Németh Dezs§
OM-azonosité: 203067/006
a tovabbiakban: Intézmény

harmadrészrél
szervezet neve:
székhelye:
képvisel6 (neve, beosztasa):
addigazgatdsi szama:
a tovabbiakban: Szervezet

a tovdbbiakban egyiitt: Felek
kotottek a mai napon, az alabbi feltételekkel:
1. A megallapodas el6zményei, koriilményei, célja:

A Nemzeti K6znevelésrdl szolo 2011. évi CXC térvény 97.8§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelGen
az intézményi kdzosségi szolgdlat megszervezésében a Felek az e megallapodasban rogzitettek alapjan
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egyuttmuiikodnek. A Felek kdlcsondsen térekednek arra, hogy az érintett tanuldk teljesiteni tudjak az

Otven 6ras kotelezettségiket.

2.
°

Az Intézmény kotelezettségei, vallalasai:

Tdjékoztatja az intézmény tanuldit a Szervezet altal biztositott lehet&ségekrdl.

Gondoskodik az intézményben a tanuld elémenetelét rogzité dokumentumokban a teljesités
nyilvantartasardl (térzslapon, a bizonyitvanyban és a napldban).

Kijeloli a program megvaldsulasaért felel6s oktatét, aki szervezi és koordindlja a tanuldk
jelentkezését a Szervezetnél torténd kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatban.

A Szervezet rendelkezésére bocsatja a tanuld altal kitoltott Jelentkezési lapot, amely tartalmazza
a kozosségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvaldsitds tervezett helyét és idejét, valamint
a szUl6/gondviseld egyetértd nyilatkozatat.

A Szervezet altal kijel6lt szakmai mentor altal igazolt teljesitést igazold alairasat tartalmazé - a
tanuldk altal vezetett kozosségi napldban 1évs - bejegyzése alapjan az iskolai koordindtor havonta
Osszesiti, hogy mely tanuld hany drat teljesitett.

A kozOsségi szolgalatot koordindld oktatd az 6tven éran belll — sziikség szerint a Szervezet altal
kozvetitett mentorral kozosen — felkészitd és zard foglalkozast tart (6sszesen maximum: 2 x 5
ora).

A Szervezet kotelezettségei, vallalasai:

e Biztositja az dltala meghatdrozott kornyezet és természetvédelmi; kulturalis és kdzosségi
teriileten folytatott tevékenységi kor tekintetében a kdzosségi szolgalat végrehajtasat.

e A kozOsségi szolgalattal kapcsolatos tajékoztatasi és kapcsolattartdsi feladatokra koordinald
személyt (mentort) jeldl ki, legaldbb az adott tevékenységi korhoz kapcsoldodd kodzosségi
szolgdlat megkezdése el6tt 5 nappal.

& Amennyiben valtozas torténik a mentor személyében, arrél haladéktalanul tadjékoztatja az
Intézményt.

e A kozOsségi szolgalat sordn a tanuléval munkavégzésre iranyuld szerz6dést nem kothet,
tovabba a kozosségi szolgdlat teljesitéséért juttatast, bérezést, téritést nem biztosit.

o Tajékoztatja az Intézményt a kozbsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos probléma(k)rél,
illetve igazolja a tanulé altal vezetett k6z6sségi szolgalati napléban a teljesitett 6rakat.

Tovabba:

(1) A fogado szervezet koteles biztositani:

a) az egészséget nem veszélyeztet és biztonsagos tevékenységhez szilkséges feltételeket,

b) ha sziikséges, pihendid6t, munka és balesetvédelmi oktatast,

c) a kozosségi szolgalattal 6sszefliggs tevékenység ellatasahoz sziikséges tdjékoztatast és irdnyitast,
az ismeretek megszerzését,

d) a tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld esetén a kozosségi szolgalati tevékenység
folyamatos, szakszerti felligyeletét.

(2) Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, a tanuld koteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni.

A tanulé nem felel az altala okozott karért, amennyiben figyelem felhivasi kotelezettségének eleget
tett.
(3) A tanulo altal a kozosségi szolgalat soran végzett tevékenységgel Gsszefliggésben harmadik

személynek okozott karért a fogadd szervezet felel. Amennyiben a kart a tanuldénak felréhaté
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magatartds okozta, - a jelen szerz6désben eltér6 rendelkezés hianyaban — a fogadd szervezet a

tanulétél kovetelheti kardnak megtéritését.

(4) Amennyiben a tanulé bizonyitja, hogy:

4.

5.

6.

a) atestisérilésébdl, illetve egészségkarosodasabdl eredd kara,

b) a tulajdondban vagy haszndlatdban all6, a kozosségi szolgalattal Gsszefliggésben végzett
tevékenység ellatasahoz sziikséges dologban a kozosségi szolgalati tevékenység végzésének helyén
keletkez6 kara a Szervezettdl kapott utasitdssal 0sszefliggésben kovetkezett be, a fogadd szervezet
akkor mentesiil a felelGsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart mikodési kérén kivil esé elharithatatlan
ok vagy kizdrdlag a tanuld elhdrithatatlan magatartdsa okozta. A fogadd Szervezetnek nem kell
megtéritenie a karnak azt a részét, amely a tanuldnak felréhaté magatartasabdl szarmazott.

A Felek egyiittes kotelezettségei, vallalasai:

A kozosségi szolgalat teljesitése kérében egy oran hatvan perc kozosségi szolgalati id6 értendd,
melybe a helyszinre utazds és a helyszinrél torténd hazautazas ideje nem szamithatd be.

A kozosségi szolgdlat teljesitése alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb haromadras id6keretben
végezhetd.

A kozOsségi szolgalat teljesitése a kozérdekl onkéntes tevékenységrdl sz6lé 2005. évi LXXXVIII.

torvénynek megfelelGen - a Szervezet és az Intézmény altal egyeztetett id6pontokban - az alabbi
szempontok figyelembe vételével szervez6dik:
A tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld kizdrélag olyan oOnkéntes tevékenységet
folytathat, amely megfelel életkoranak, testi, értelmi és erkolcsi fejlettségének, illetve
képességeinek, valamint amely nem veszélyezteti egészségét, fejl6dését és tankotelezettségének
teljesitésében nem akaddlyozza.
A tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld 6nkéntes tevékenységet 20 6ra és 6 dra kozott
nem végezhet.
A tizenhatodik életévét be nem toltott tanulé altal az 6nkéntes tevékenységre fordithatd idé nem
haladhatja meg:
- tanitasi szlinet ideje alatt a napi harom érat és a heti tizenkét 6rat,
- tanitasi id6ben a heti hat 6rat és
- tanitasi napon a napi két érat,
- tanitasi napon kivil a napi hdrom 6rat.
A tizenhatodik életévét betoltott, de tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld altal az
Onkéntes tevékenységre fordithatd id6 nem haladhatja meg a napi négy és fél érat és a heti
tizennyolc 6rat.
A tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld részére az dnkéntes tevékenység befejezése és
masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy éra pihendGidét kell biztositani.

Az Intézmény részérdl a program felelGse és kapcsolattartdja
Név:
Elérhet6sége:
E-mail cime:

A Szervezet részérdl a program felelGse és kapcsolattartoja
Név:

102



ElérhetGsége:
E-mail cime:

6.1. A mentor neve, feladatkére és elérhetGségei
Név:
ElérhetSsége:
E-mail cime:

7. A program litemezése
7.1. A programismertetd/felhivas* elkészitése
Hatarid6: Minden tanévben szeptember 20-ig
Felkészité foglalkozasok id6pontja (tevékenységi koronként): drarend filiggvényében
tandrak utan, osztalyfénokkel el6re egyeztetett id6pontban
Felel8s: iskolai koordinator, osztalyf6nok
* a Szervezettel egyeztetett tevékenységi lehetdségekre éplilve

7.2. A programismertetd/felhivas kozzététele *
Hatarid6: Minden tanévben szeptember 25-ig
Felel6s: intézményvezet6, iskolai koordinator, osztalyfénok
Mddja: szilGi értekezleten
* a tanuldk/sziil6k tdjékoztatdsa a Szervezetnél végezhetd tevékenységi lehetdségekrél

7.3. Atanuldk részére a ,Jelentkezési lap” benyujtasara szolgalo hataridé:
Minden tanévben szeptember 30.

7.4. A program lezarasa a tanuldkkal
Hataridé: Minden tanévben augusztus 31-ig.
Zaré foglalkozasok id6pontja (tevékenységi koronként): orarend fliggvényében tandrak
utan, osztalyfénokkel el6re egyeztetett id6pontban
Felel8s: iskolai koordinator, osztalyfénok

8. A program megvaldsulasa soran felmeriilé6 modositasi kérelmek biralatanak menete

Felek a jelen megallapodasban megfogalmazottak mddositasara irdanyuld jelzést kévetGen —
indokolt esetben —a mddositas tervezetét elkészitik. A szerz6désmddositast a Felek aldirdsukkal
hagyjak jova.

9. A Felek elallasi, felmondasi joga

9.1. A Felek a jelen megallapodastdl vald eldllasra vagy a megadllapodas azonnali hatdalyu
felmonddsara jogosultak, ha:
- ajelen megdllapodasban a megallapodasban a megvaldsitdsra meghatarozott kezd6
id6ponttdl szamitott harom héten bellil a tevékenység nem kezd&dik meg, vagy a Felek
a nekik felréhatdé okbdl nem kezdeményezik, és a késedelem okardl ezen id6 alatt
irasban sem mentik ki, vagy
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- olyan koérilmény merdilt fel, vagy jut a Felek tudomasara, amely alapjan a program
teljesiilése kétségessé valik, vagy mas iranyt vett, vagy

- a jelen megallapodasban meghatarozott feladat megvaldsitdsa meghildsul, tartés
akadalyba (tkozik, vagy a jelen megallapodasban foglalt Gtemezéshez képest jelentés
késedelmet szenved, vagy

- a Felek valamelyike a neki felréhatd okbdl megszegi a jelen megallapodasbdl, illetve
az azzal kapcsolatos jogszabalyokbdl eredé kotelezettségeit, igy kilonosen nem tesz
eleget kotelezettségének, és ennek kovetkeztében a jelen megallapodasban
meghatdrozott feladat szabdlyszer(i megvalésitdsat nem lehet nyomon kovetni.

9.2. A Felek rogzitik tovabba, hogy a jelen megdllapodassal 6sszefligg6 adatok nem
minGsiilnek Uzleti titoknak, nem tarthatdak vissza Gzleti titokra hivatkozassal, amennyiben

azok megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kozérdekbdl elrendelik.

9.3. A Felek a jelen megallapoddasbdl eredé esetleges jogvitakat elsésorban targyaldsos Uton
kotelesek rendezni.

9.4. A jelen megallapodasban nem, vagy nem kell6 részletességgel szabalyozott kérdések
tekintetében a magyar jog szabalyai — elsGsorban a Polgari térvénykonyv — az irdnyaddk.

Felek a jelen, 6t oldalbdl allé megallapodast elolvastak, megismerték, és mint akaratukkal mindenben
megegyezBt, jovahagydlag irtak ala.

A jelen megallapodds 4 darab eredeti, egymassal teljes egészében megegyez6 példanyban késziilt,
amelybél egy darab a Fenntarténal, egy darab az Intézménynél, egy darab a Szervezetnél marad.

Zalaegerszeg,

a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum részéré|

az Intézmény részérél



a Szervezet részérdl

3. SZAMU MELLEKLET (MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK)

OKTATO

I. Alapadatok

A kozalkalmazott neve

A szervezeti egység neve

ZSZC Ganz Abraham Technikum

A munkavégzés helye

A kozalkalmazott munkakore

A kozalkalmazott beosztasa

A munkaid6

heti 40 6ra

Orakedvezmény

A munkakor betoltésének kezdete

Oktatasi azonosito

Il. A munkavégzés sordn iranyadé rendelkezések

jogviszonyra vonatkozo szabalyok alkalmazasa

A munka torvénykonyvérél szolé 2012.évi .
torvény szabalyait kell alkalmazni.

A neveld - oktatéo munka soran alkalmazando
jogszabalyok

A 2019. évi LXXX. térvény, a nemzeti
kdznevelésrdl szl 2011.évi CXC. torvény, a
20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérél szoldkat kell
alkalmazni.

lll. Figgelmi viszonyok

A munkaltatdi jogkor gyakorléja

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
fGigazgatoja
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A munkakor betoltGjének utasitast igazgatdhelyettesek
adhat
A munkakor bet6lt6jének munkajat | igazgatdhelyettesek
ellendrizheti

IV. Kotelességek és jogok

Az oktato kotelessége A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 62.§ bekezdése szerint, valamint a
2019. évi LXXX. tv. szerint

Az oktato jogai A nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC.
torvény 63.§ (1) bekezdése szerint, valamint a
2019. évi LXXX. tv. szerint.

P

V. A munkakort betoltd altalanos feladatai

- A koznevelési torvény elGirdsai szerint heti munkaideje 40 dra, melybdl az oktaté kizardlag a
munkakoréhez tartozé feladatok végzéséhez 32 6rat koteles az iskoldban tartdzkodni,

- rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén belil barmikor rendelkezésre kell allni,

//////

munkahelyén tartézkodni,

- rendkivili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30
Ordig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy helyetteseinek- a betegség utani munkdaba
allas id6pontjat koteles legkésGbb az el6z6 nap bejelenteni,

- 6racserére csak az iskolavezetés el6zetes hozzajarulasa esetén kerithet sort,
- a munkaidGkeretben meghatdrozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra |épheti tul,

- a hénapot kévet6 5 munkanapon belil kételes kdzvetlen vezetéjének leadni a munkaid6-
nyilvantartds dokumentumait,

IR

- feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi az igazgatdnak,

/////

tantermet, akkor — ellengrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
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- tanitasi 6rajan vagy azt kovetSen bejegyzi az elektronikus naplét, nyilvantartja az érardl hianyzé
vagy késé tanuldkat,

- rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, félévente legaldbb heti éraszam +2 jegyet ad minden
tanitvanyanak. Kivétel a heti 4 vagy anndl tobb éraban tanitott tantdrgyakat, ahol minimum 6
jegy/félévnek kell lenni,

- 0sszedllitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré
dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tdjékoztatja,

- a tanuldéknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus napléba tanitvanyai szamara az
osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrél,

- koteles a dolgozatokat a torvényben elbirtak szerint megGrizni,
- javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

- aktivan részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

- szUl6t (torvényes képviselGt) igény szerint tajékoztatja,
- évente két alkalommal fogadddrat tart az igazgatd altal kijelolt id6pontban,
- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, oktatéi tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

- megszervezi a szlikséges szemléltetd eszk6zok, tanitdsi segédanyagok drai haszndlatat, sziikség
szerint ilyeneket készit is,

- felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer( haszndlatdnak biztositasaért,

- az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo, javito, potlo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

- helyettesités esetén szakszer( 6rat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartdsa el6tt biztak
meg a feladattal,

- bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az épilet
kiGritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

- kozvetlen felettesei felkérésére el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi
versenyeket,

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatdsaval, korrepetdldsdval, versenyeztetésével, tehetség-
gondozdasaval kapcsolatos feladatokat,
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- elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatdsra; ezeken a
rendezvényeken az iskoldhoz mélté fegyelmezett magatartdst kovetel,

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfénokeivel,
- kotelez6en részt vesz az iskolai rendezvényeken

- az osztalyozo konferencidt megel6z6en legaldbb egy nappal lezarja a tanuldk osztdlyzatait,

- beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk kdzosségi
szolgdlatra, versenyre vald kisérését,

- folyamatosan karbantartja szakmai ismereteit (6nképzés, iskola altal szervezett tovabbképzések),
- a leltdrozasban valo részvétel,

- részt vesz az iskolai vizsgak szervezésében, lebonyolitasaban; a vizsgateljesitmények értékelésében,
eredmények dokumentdlasaban.

VI. Az oktato altal gyakorolt jogkorok

FelelGssége, dontési jogkore, aldirasi joga az aktudlis SZMSZ szabalyozasa szerint.

VII. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakoari leirasban feladatok ellatasan tul az oktatdnak utasitas adhaté a munkakorébe nem
tartozd feladatok elldtdsara is. Ennek értelmében a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak, az igazgatod
utasitdsa szerint koteles mas feladatokat is ellatni. Ezek azonban a beosztasara, a képzettségére, a
kordra, az egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire nézve nem jarhat ra nézve aranytalan
sérelemmel.

VIII. Zaré rendelkezések

Fegyelmi felelGsség A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete és
alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak
elmulasztasa esetén a munkavallalé fegyelmi
felelGsségre vonhaté.

Hatalya A munkakoéri leiras az aldiras napjat kovetd
napon lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
A jelen munkakori leirds alairasaval az esetleges
korabbi munkakari leirdsok hatalyukat vesztik.
Egyéb rendelkezések A munkakoéri leirasban nem szabalyozott egyéb
kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok, a ZSZC
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Ganz Abraham Technikum hatdlyban lévé
szabadlyzatai az irdanyadok.

A munkakori leirds modositdsanak jogat - a korilményekhez igazodva - a munkaltatd fenntartja.
Zalaegerszeg, .....ccocecveveevvenennn.

munkaltato

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy az intézmény dokumentumait
(kldetésnyilatkozatat, a Pedagdgiai Program ram vonatkozo részét, SZMSZ-t) és ezen munkakari leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezének ismerem el, és a munkdmmal a célok megvaldsitasat szolgalom.

Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Zalaegerszeg, .....cceeeveevvennnnn.

munkavallalé

OSZTALYFONOK

(csak a kiegészito specialis feladatok vannak itt feltiintetve)
A munkakort betolt6 specidlis feladatai

Osztalyfonoki feladatok:

- feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,
- részt vesz az osztalyf6noki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

- szervezi az osztalykdzosség életét,

- felel6s az iskolai hagyomdanyok kialakitasaért és dpoldsaért,

- kiemelt figyelmet fordit a SNI-s, stb. és tehetséges didkjai fejlédésére,

- didkjait rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,

- figyelemmel kiséri az osztaly tanulmanyi el6menetelét, magatartasat, munkafegyelmét,
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- lehetGség szerint — az osztaly anyagi terhelhet6ségének figyelembe vételével és a szil6k
megkérdezésével - elGkésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldsat, errél elGirt id6ben
leadja a kirdndul3si tervet,

- kapcsolatot tart az osztalydba jard didkok sziileivel, a szlil6i munkakozosséggel, az osztaly didk-
Onkormanyzati vezet6ségével,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyaban tanité oktatdkkal,

- el6késziti a szll6i értekezletek lebonyolitasat, kdozremikodik az iskola szil6kkel és tanuldkkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

- minden tanév els6 hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet,

- folyamatos figyelmet fordit osztalya termének rendjére, esztétikumara,

- tdmogatja az osztalydba tanuldk kdzosségi szolgalatanak szervezését, lebonyolitasat

- 6nallé oktatd munkakor, ezért aldirasi jogot gyakorol a kotelezettségvallaldssal nem jaré adatszolgdlo,
illetve az SZMSZ-ben meghatarozott dokumentumokon,

- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok,
folyamatosan aktualizalja azokat,

- a konferencidt megel6z6en legalabb két nappal bejegyzi javaslatat a tanuldok magatartas és szorgalom
jegyére,

-atanév elején osztdlya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatasrol
sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal,

- kéthavonta a hdnap 8. napjdig ellenérzi a naplé osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat
érint6 hianyossagokat jelzi az évfolyamfelelGsnek (igazgatd, igazgatdhelyettesek,),
- figyelemmel koveti a tanuldk késéseit, igazolt és igazolatlan hidnyzdsat, 8 napon belil igazolja a

hidnyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

- irott Gzenet vagy levél utjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

- a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata, valamint a lezart
érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatdél a tanuld karara,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

- a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a felettes vezet6jének, az igazgatd
helyettesnek, a gyakorlati oktatdsvezet6nek vagy a tagintézmény- vezetének.

MUNKAKOZOSSEGVEZETO
(csak a kiegészito specialis feladatok vannak itt feltiintetve)

A munkakort bet6ltd specialis feladatai
Munkakozosség-vezetdi feladatok:

- Tanév inditaskor javaslatot tesz az iskolai munkatervezéséhez.

- Osszeallitja a munkakdzdsség éves munkajat.

- A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

- Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkak6zdsség tagjait.

- Felel6s az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak megvaldsitasaért.
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- Megszervezi és lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit, szorgalmazza és szervezi a varosi (helyi),
megyei és orszdgos versenyekre vald tehetséges tanuldk kivalasztasat, eldsegiti azok felkészitését a
versenyekre.

- Részteriletén kozrem(ikodik a tantdrgyfelosztas elkészitésében.

- Az Intézmény és egységeinek vezet6i szdmdra naprakész, megbizhatd szakmai informaciot szolgéltat
a munkak6zdsség mutatoirdl.

- Az igazgatd szamara segitséget nyujt az oktatok mingsitésének elkészitéséhez.

- A munkakodzosség-vezet6 teljes jogu tagja a kibGvitett iskolavezetésnek.

- EllenGrzi az oktatok tanmeneteinek elkészitését.

- Ellenérzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelését, a dolgozatok
id6ben torténd megiratdsat és kijavitasat.

- Evente latogatja a munkakozosség tagjainak orait, egyéb foglalkozasait, melyrél feljegyzéseket készit,
tapasztalatairél mindkét iranyban informaciot ad.

- Evi minimum 2 munkakdzosségi 6sszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzd és ellendrzé
jellegd.

- Figyeli a munkakozosség uUj tagjanak beilleszkedését, megismerteti az iskola sajatossagaival,
hagyomanyaival oktatdsi rendjével a Pedagdgiai Program szakmai tartalmaval.
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4. SZAMU MELLEKLET (ADATKEZELESI SZABALYZAT)

1. Altalanos rendelkezések
Magyarorszag Orszaggy(lése az Eurdpai Kozbsség jogaval 6sszhangban megalkotta az informacids
onrendelkezési jogroél és informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. térvényt.
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményilnkben folyé adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e Az informdacids onrendelkezési jogrdél és az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Informacids tv.)
o A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Kéznevelési torvény.)
e A 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e azInformdcios tv. rendelkezéseinek végrehajtdsa
e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,
e azonszemélyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allékkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,
e az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalék kdrének rogzitése,
e az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,
e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kodzlése
e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Ganz Abraham Technikumanak miikédésére vonatkozé
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése utan az oktatoi testiilet 2020.
szeptember 14- ei értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetben a jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola
SzUl6i Munkakodzossége és a Didkonkormdnyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum hagyta jova az intézmény
szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatdi irodaban. Tartalmardl és elGirasairdl a tanuldkat és szileiket szervezett formaban
tdjékoztatni kell, egyéb esetekben a vezet&ség ad felvildgositast.
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1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idGbeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetGségére, valamennyi munkavallaldjara és
tanuléjdra nézve kotelez6 érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum jovahagyasanak id6pontjaval lép
hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szdl.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetS datummal létesitett tanuléi jogviszony esetén a
tanuld —a kiskoru tanulé sziil6je — koteles tudomdsul venni, a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl irdsban tadjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idGtartama a kozépiskolaba vald
jelentkezéstdl kezd6dGen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsz(inését koveté harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskdnyv, a beirdsi napld, az osztalynapld,
amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési id6 az irdanyadd. Az irattari 6rzési idé leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi jogviszony
esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykényve 46.§ d) pontja, valamint
az 52. § c) és d) pontja szerint készilt irdsos tdjékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalék
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsz(inését koveté harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megbrzend6 dokumentumok.
Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a K6znevelési torvény , A kdznevelési intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatok” (26.)fejezete rogziti. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az munkavallalék nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény és a Kozalkalmazottak jogallasardl szdlo torvény 5. sz. melléklete alapjan
nyilvantartott munkavallaléi adatok:

a) név, sziletési hely és idG, allampolgarsag; anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,
egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete, TAJ szdma, addazonosité jele;

b) allandé lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam; azonosité szama

¢) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltétt id6, munkavallaldi jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbba az azokat terhel6 tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.
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A torvény altal kotelez6en kezelend6 adatokon kivil az intézmény az illetmények atutalasa céljabadl
kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

a) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, dllampolgarsaga allando lakasanak és tartdzkodasi helyének
cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcime és a tartézkoddsra
jogositd okirat megnevezése, szdma;

b) sziil6 neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minGsitése, vizsgaadatok,

- a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- beilleszkedési, tanuladsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkozd adatok,

d) a tanulé- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, e) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

- a tanulé azonositd szama,

f) a tanuld személyi igazolvanyanak szama

g) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 Az oktatdk adatainak tovabbitasa

Az intézmény oktatdinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték:

A fenntarténak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az elrendelést
a Kéznevelési torvény , A kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljik az
alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendbrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgdlat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelésiigényre
vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belil, az
oktatdi testileten beliil, a sziil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzGjének,

d) a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatdrozott - kezelGje részére a didkigazolvany kidllitdsahoz
szlikséges valamennyi adat,
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e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségigyi
allapotanak megallapitdsa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltdrdsa,
megszlintetése céljabdl,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol.

Az intézmény nyilvdntartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankényv-elldtds, tanuldk 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdél megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalék korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmény vezetGje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az Ugyek aldbb szabdlyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté oktatdkat, a személyzeti Ugyintéz6t és az iskolatitkart
hatalmazza meg.
A nem szabdlyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetGje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.
Az igazgatohelyettes személyes feladatai:

e a2.1fejezet a) és b) szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitdsa,

a 2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.1és2.2fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

e a3.1és3.2fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellenbrzése,

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az Uj iskoldnak, a szakmai
ellenérzés végzGjének,

e a 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzdjaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.
Szakmai munkat segit6 vezeték:
e a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint felel6sek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,
e a3.2fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

e a3.2fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
e atanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint
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o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban
el@irt tovabbitasa.

Személyzeti Gigyintézé:

e az oktatok és munkavallaldk adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
e az oktaték és munkavallalék személyi anyagdnak kezelése,

e az oktatdk erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

e adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatdrozott esetben.

Osztalyfénokok:

e a 3.2 fejezet c) szakaszdban szerepl6k kozill az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belil, az oktatéi testileten beliil, a
szil6nek,

e 3 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani az iskolatitkarnak

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
e nyomtatottirat,
e elektronikus adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes mddszerrel is vezethetdk.

Az oktatasi miniszter az elektronikus médszert kdtelezéen is elrendelheti.
5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett —
adathordozd, amely a munkavallaldi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsz(inésekor, illetve
azt kovetGen keletkezik és a munkavallald személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallalé személyi anyaga,

e a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat

e a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

e kapcsolatos iratok),

e a munkavallalé bankszamlajanak szama

e a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként dtadott adatokat tartalmazoé iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata
e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése
o birdsag vagy mas hatdsag dontése

e jogszabalyi rendelkezés
5.2.3 A személyi iratokba valod betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

116



e azintézmény vezetdje és helyettesei

o személyzeti Ggyintézd

e aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,

e avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalé.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizdrdlag az alabbi személyek lehetnek:

e azintézmény vezetGje és helyettesei

e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar és személyzeti ligyintézé.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalé személyi
anyagdanak o6sszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gy(jt6ben zart szekrényben kell Grizni.
A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkez8 esetekben:

e a munkaviszony elsé alkalommal vald létesitésekor

e a munkaviszony megsz(inésekor

e ha a munkavallalé adatai |ényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallalé az adataiban bekoévetkezé valtozasokrdl 8 napon belil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetGje a felelSs. Utasitasai
és az munkavallalék munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagvezetd és az
iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az alabbiak lehetnek:

e azintézmény vezetlsége

e az osztalyfénok

e aziskolatitkar
Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszk6z Utjan térténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon
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védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl vald torlés, stb.)
kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a tanulék személyi adatainak
Osszeadllitasardl, s azt a vonatkozod jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (Osszesitett tanuldi nyilvantartas

e torzskonyvek

e bizonyitvanyok

e Dbeirdsi napld

e osztalynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartds

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szikséges adatok
biztositdsa, igazoldsok kidllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabdl. Az
Osszesitett tanuléi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya

e atanuld azonositd szama, didkigazolvdnyanak szama

e sziletési helye és ideje, anyja neve

o allandd lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

e atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgatdhelyettes utasitasait kdovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartds
szamitégépes modszerrel vezethet6. A szamitégéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelGs. Tarolasanak maddjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett tanuldi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tdroldsat biztositani kell.
A tanulé és szilGje a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belil kételes tdjékoztatni az
osztalyf6nokot, aki 8 napon belill kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések.

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezel6k, illetve az iskola oktatodi, vezetdi
feladatkort ellaté munkavallaléi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas maddon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi és szakmai vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsit6 szolgalati
titoknak mindsitette, a minGsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések
szerint kell kezelni. Az érettségi és szakmai vizsgakkal kapcsolatos tanuléi adatok (a dolgozatok
pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozé adatok) szintén szolgalati titkot képeznek.
Hasonléképen szolgdlati titoknak mingsiilnek a szdbeli és irdsbeli érettségi és szakmai tételekre és
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feladatlapokra vonatkozdan a vezet6k vagy munkavallaldk birtokdba jutott informacidk, tovabba az
érettségiz6k, szakmai vizsgdzdk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat.

A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi és szakmai vizsga minden adatara
vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanuldk és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak madositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6z6Ini kell, hogy az adatszolgdltatds
O6nkéntes vagy kételezé. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviselGje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelS koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavdllald, tanuld illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetGje tdjékoztatast ad
az intézmény 4altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idGtartamadrdl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezet6je a kérelem benyujtdsatdl szamitott 30 napon beldl
irdsban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel§ vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kdzvetlen Uzletszerzés, kozvélemény- kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi

Az intézmény vezetGje - az adatkezelés egyidejli felfliiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyuljtasatol szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zdarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetGleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétSl szamitott 30 napon belll — az Informacids térvény
szerint birésdghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehet6sége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalg,
tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhatl. A birésag az tGigyben soron
kivil jar el.
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5. SZAMU MELLEKLET (BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT)
Ervényes: 2020 jdlius 1-té4l.
Az intézmény bélyegzdbjének felirata:

Zalaegerszegi SzC Ganz Abraham Technikum

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 munkakorben dolgozdk jogosultak:
- intézményvezet6-helyettesek,
- szakmai munkat segitd vezet6k
- iskolatitkar,
- gazdasdgi Gigyintézé.

Az intézménybdl a bélyegz6t csak az intézményvezetd irdsbeli engedélyével lehet kivinni.

Az intézmény bélyegzdi:
a) korbélyegz6 (2 db)
A bélyegz6 lenyomata:
Zalaegerszegi SzC Ganz Abraham Technikum
Zalaegerszeg
1.
Zalaegerszegi SzC Ganz Abraham Technikum

Zalaegerszeg
2.

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatdhelyettes
vagy a helyettesitésével megbizott szakmai munkat segité vezet6 aldirasaval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:

e intézményvezets-helyettesek,

® a szakmai munkat segit6 vezet6k

o iskolatitkar, gazdasagi Gigyintéz6 a munkakori leirasaban szereplé esetekben

Orzési hely: Az 1. szdmu bélyegz6 a titkarsagon, a 2. szdmu bélyegzé pedig az intézmény gazdasagi

irodajaban elhelyezett pancélszekrényekben .
Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar, gazdasagi Ggyintézg, igazgatdhelyettesek.

120



b) fejbélyegzé (2 db)
A bélyegz6 lenyomata:

Zalaegerszegi SzC Ganz Abrahdm
Technikum
8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark u. 27.
1.

Zalaegerszegi SzC Ganz Abrahdm
Technikum
8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark u. 27.
2.

Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, nyomtatvdnyokon, koényvelt postai
kiildemények atvételekor az Iratkezelési szabdlyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
e azintézményvezetb-helyettesek
e aszakmai munkat segité vezet6k
e aziskolatitkar, gazdasagi ligyintézé

Orzési hely: Az 1. szdmU bélyegzd az intézmény titkarsagan, a 2. szamu bélyegzd pedig a gazdasagi
irodaban az elhelyezett pancélszekrényekben.
Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar, gazdasagi Gigyintézd, intézményvezets-helyettesek.

A bélyegz6k kezelésének szabalyai

A bélyegzbk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdhelyettese dont.

A hasznalaton kiviili bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felel8s
az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krél a gazdasagi ligyintézd nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat

2. A bélyegz8 sorszamat (amennyiben van)

3. A bélyegz6t dtvevd, hasznalo és 6rzé tag nevét, alairasat

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz6k hasznalhatoék.
A bélyegz6 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongdlddas, adatvaltozas vagy egyéb
ok miatt tovdbb nem hasznalhaté.

A bélyegz6 poétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk.
Amennyiben a pétlas utdn az eredeti bélyegz6 elGkeriil, Ugy azt selejtezni kell.
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A selejtezést a gazdasagi Uigyintézd végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag
haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz6konyvben kell rogziteni,
amelyet a gazdasagi ligyintéz6 és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté
laphoz.

c) Konyvtar altal hasznalt bélyegzé
A bélyegz6 lenyomata:

»Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
KONYVTARA
Ganz Abraham Technikum”

A konyvtar bélyegzdje ellipszis alaku, keretes.

Hasznalatara jogosult személy: Konyvtarért felelGs oktaté
Orzési hely: kdnyvtarban, elzarhaté iratszekrényben.

d) Teljesitést igazolo bélyegz6
A bélyegz6 lenyomata:
A szerz6dés, megrendelés, megallapodas jogossagat,
Osszegszer(iségét ellenGrzom, teljesitését igazolom.”

Zalaegerszeg, 201.... év ............ ho ..... nap

alairas”

A teljesités igazolasara csak a igazgatohelyettesek jogosultak aldirdsukkal, valamint a korbélyegzd
lenyomataval egyiitt.
Orzési hely: gazdasagi irodaban taldlhaté pancélszekrényben.

e) Hitelesit6 bélyegz6
A bélyegz6 lenyomata:

A masolat az eredetivel megegyezik.
Zalaegerszeg, ....cceveveeeeenvnennnnn.

alairas”

A hitelesitést csak a igazgatdhelyettesek jogosultak elvégezni alairasukkal, valamint a korbélyegzé
lenyomataval egyiitt.
Orzési hely: titkarsagon talalhaté pancélszekrényben.

f) Dijhiteles bélyegz6é
A bélyegzé lenyomata:
DI HITELEZVE
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Zalaegerszeg 3.
8903”
Orzési hely: titkarsagon taldlhaté pancélszekrényben.

g) Erkeztetd bélyegz6:
A bélyegz6 lenyomata: JErkezett: ..o,
Ugyintéz6: ......ovveveeeeeenn.
[ EY g Te [o F
Iktatdszam: ....coccevvveeecrerinnnne
Melléklet: ......ccorvervrnrerennne. "

Orzési hely: titkarsagon taldlhaté pancélszekrényben.

h) Datumbélyegzé 2 db
Orzési hely: 1 db a titkarsagon taldlhaté pancélszekrényben, 1 db a gazdasagi iroddban
taldlhato pancélszekrényben.

Vizsgabélyegzok:
A bélyegzdk felirata (korbélyegzék):

a) ZALAEGERSZEGI SZC Ganz Abraham Technikum
mellett mikodd érettségi vizsgabizottsag
Zalaegerszeg

Az érettségi vizsgabizottsag korbélyegzdjét kell hasznalni az érettségi vizsgdk iratainak hitelesitésére.
Az érettségi vizsga iratait az igazgatdhelyettes irja ald, de ezt a jogkorét hatdrozatban a teriletért
felel6s szakmai munkat segit6 vezet6re ruhazhat;ja.

b) Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
mellett m(ikod6 szakmai vizsgabizottsag
Zalaegerszeg

A szakmai vizsgabizottsag korbélyegzdijét kell haszndlni a szakmai vizsgdk iratainak hitelesitésére. A

szakmai vizsga iratait az igazgatdhelyettes irja ald, de ezt a jogkorét hatarozatban a teriletért felelGs
szakmai munkat segit6 vezetdre ruhdazhatja.
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