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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzési intézmény milkodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdasa a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol és a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendeletben foglalt felhatalmazds
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a szakképzési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikdodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok dsszehangolt mitkkddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek:
- 2019. évi LXXX. toérvény a szakképzésrol
- 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

A szabdlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.
1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2019.08.30-i
hatérozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve — ide értve a felnéttoktatasban részt vevioket is —
kotelezé érvémyil. A szervezeti és mikodési szabalyzat az igazgaté jovahagyasanak
idopontjaval 1&p hatdlyba, ¢s hatarozatlan idére szol.

1.3 Az intézmény neve

GYORI SZAKKEPZESI CENTRUM JEDLIK ANYOS
GEPIPARI ES INFORMATIKAI TECHNIKUM ES KOLLEGIUM

OM azonositd: 203037/003
1.4 Az intézmény székhelye, telephelyei

Az intézmény székhelye: 9021 Gyor, Szent Istvan ut 7. (A épiilet)
Az intézmény telephelye: 9021 Gydr, Arpad ut 10. (B épiilet)
Az intézmény telephelye: 9024 Gyo6r, Baross Gabor u. 51. (Kollégium)

1
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1.5 Az intézmény fenntarto és miikodteto szerve
Innovécios és Technologiai Minisztérium
1.6 Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkor

Az intézmény a Gyori Szakképzési Centrum részeként Onalldan miikodd szakképzési
intézmény, amely a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége.

Az iskola a technikumi, szakkozépiskolai és kollégiumi (tobbcélt) tevékenységét kozos
igazgatasu intézményként, szakmailag egységes szervezet keretében végzi.

1.7 Az intézmény tevékenysége

A technikumban a nevelés és oktatas a kilencedik évfolyamon kezd6dik. A technikumban
képzés az érettségiig Ot, a nyelvi elokészit6 évfolyammal induld osztalyok esetében hat éves.

Az iskola két osztalyt indit évente nyelvi elokészitd osztallyal, amelyek koziil az egyiket két
tanitasi nyelvii képzésként hirdetiink meg. Ebben az osztalyban az egyik csoport angol, a mésik
német nyelvii két tanitasi nyelvii képzésben vesz részt.

A beiskolazott 9. évfolyamos tanulok képzése a Szakmajegyzék szerint torténik. A képzésben
mar régebb ota résztvevo tanulok szamara az Orszagos Képzési Jegyzék (OKJ) szerint torténik.

Az iskola a nappali rendszerii technikumi mellett egyéb szakmai képzést, nevelést és oktatast
felnottek szakmai oktatasa keretében is szervezhet.
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2 AMUKODES RENDJE
2.1 Iskolai munkaterv

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét a felel6s miniszter allapitja meg. Az iskolai tanév
helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

- atanulokat érintd programok vonatkozasaban az iskolai didkonkormanyzat
- gyakorlati képzés esetében, ha a képzés nem az iskoldban folyik, a gyakorlati képzés
szervezdjének véleményét.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhaszndlasat
a szlinetek idGtartamat

- amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésének idépontjat
a neveldtestiileti értekezletek idopontjat

2.2 Atanulok fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:

- reggel 7 oratol
- atanorak, tanordn kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig,
legkésobb 20 6raig van nyitva.

Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

2.3 A vezeték nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatdsi
intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hatarozom meg:

Vezeték munkaideje heti 40 6ra, amibe beletartozik a kételezd 6rak megtartasa is. Altaldban a
munka kezdésének id6pontja 7.40 perc, (iigyeleti napon 7.30 perc) hogy a tanitasi nap
inditasaval kapcsolatos feladatok intézése is elvégezhetd legyen. A vezetd iigyeleti napjan
16.00-ig koteles az intézményben tartozkodni. (pénteken 15.00-ig.) Akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésrél gondoskodnia kell. A munkaidé végének igazodni kell a beosztott kollégak
tanorainak végéhez.

A napi munkaidé meghatarozasanal tovabba figyelembe kell venni az értekezleteket. A tovabbi
1d6ben a vezetd rugalmasan szervezheti a napjat a heti 40 6ra munkaid6 figyelembevételével.

2.4 Az oktatok munkavégzésének és benntartozkodasanak helyi rendje

- Az oktatdk jogait és kotelességeit a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol
tartalmazza.
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- Az oktatok munkakori leirasait az igazgatohelyettesek készitik el.

2.5 Munkaidé nyilvantartas (belépteté-rendszer hasznalata)

A tanarok munkaid6 igazolasanak alapja az iskolarendszerti képzés orarendje. Az elektronikus
napléban a tanérok altal vezetett tandrai adminisztracié (orak, helyettesitett 6rak, stb.) igazolja
a tanarok munkaidejét.

Foallasu egyéb dolgozdoknal az iskolai beléptetd rendszer dokumentalja a munkaiddot. A
beléptetd rendszer hasznalata kotelezd az iskolaba wvald belépéskor és tavozaskor.
Meghibasodas esetén a papir alapu jelenléti iven kell aldirni az érkezést és tavozast.

2.6 Az oktatok feladatai

1.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjadk meg az intézmény tandrarendjének és a kollégium
foglalkozasi rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az iskolavezetés tagjai a
fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az tigyeletes oktato munkaideje, ha az els6 oratol tigyel, 7.45-kor kezdodik. A tanitasi
szlinetekben a tanulok kozott tartdzkodik. Feladata az adott teriilet folyososzakaszanak,
tantermeinek és helyiségeinek rendjét biztositani.

Az oktatok koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztidsa eldtt a
munkahelyén (illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. Az oktaté a munkéabol valéd rendkiviili tdvolmaradast, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.50 percig koteles jelenteni az
igazgatonak vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

A hianyz6 oktatdé koteles hianyzéasanak kezdetekor a tananyagrol tajékoztatni az
igazgatohelyettest, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a
tanulok szamara a tananyaghalé szerinti elérehaladast.

Indokolt esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb a
tanora (foglalkozas) athelyezésére, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanéra (foglalkozas)
megtartasara. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését (irasbeli kérelemre) az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a szakszer(ien helyettesitd oktatod
legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles
szakorat tartani, illetve a tanterv szerint eldre haladni.

A dolgozatok megiratasanak szabalyait a hazirend szabélyozza.

A dolgozatokba sziildi (kollégiumi) kérésre betekintést nyujt.
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10. Az oktat6 szamara - a kitelezd draszamon feliili - a neveld-oktatdé munkéval 6sszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja az
igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

11. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az ésszer terhelés.

2.7 Munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Személyes adatok: Név (om):

Lakcim:

Munkakor megnevezése:

Fiiggelmi kapcsolatok:

Végzettségbeli

kovetelmények:

A munkavégzés helye: 9021 Gyér, Szent Istvan ut 7. és Arpad ut 10. az aktualis
orarend szerint, valamint az iskolan Kkiviili programok
esetén azok aktualis helyszine

Munkaidé: heti 40 6ra

Feladatok, felelosség

Szaktanarként, feladata, hogy

neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanulo testi
épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az
ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse,

neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek,
tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zd6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek, tanulod
fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében,
a gyermek, tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, és torekedjék azok betartatasara,

a sziiléket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlddésével kapcsolatosan, tovabba
a szliléket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét

5
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figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
négy évenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben részt vegyen,

a tanitassal kapcsolatos adminisztrativ munkat legjobb tudéasa szerint elvégezze,
ismerje és alkalmazza a munkdjahoz sziikséges orszagos jogszabalyokat és belsd
szabalyzatokat,

vegyen részt a nevelOtestiileti iiléseken, szakmai munkakozdsségi értekezleteken,
nevelési értekezleteken, feladatai soran miikodjon egyiitt feletteseivel és a tantestiilet
tobbi tagjaval,

az iskola bels6 szabalyzatai és a felettesek utasitasa alapjan részt vegyen az iskola
tanitasi orakon kiviili munkéjaban, a tanulok feliigyeletében,

részt vegyen az iskola helyi tanterveinek elkészitésében, el6készitésében,

a tanterv alapjan a szak- és gyakorlati tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziiljon
az egyes tanitasi orakra,

a hézi feladatok kijelolése és ellendrzése, az irdsbeli munkak kijavitasa, a szdbeli
feleletek és beszamolok értékelése,

dolgozatok eldkészitése, megiratasa és értékelése,

a tanulok tanulmanyi elémenetelének értékelése

az oktatashoz sziikséges eszkozoket elokészitse,

folyamatosan javaslatot tegyen az iskolai eszkozok fejlesztésére, szakteriilete
ujdonsagait figyelemmel kisérje.

Osztalyfonokként feladata, hogy:

vezesse a gondjaira bizott osztalyt, segitse 6ket iskolai munkajuk megszervezésében és
feladataik elvégzésében,

kovesse figyelemmel az osztaly tanulmanyi munkdjat, fejlédésiiket, sziikség esetén
vegyen igénybe segitséget,

tartsa a kapcsolatot az osztaly és az iskola (iskolavezetés, tantestiilet) kozott, valamint
a tanulok sziileivel, sziiloi értekezletet tart,

végezze el az osztalyfonokséggel egyiitt jard6 adminisztraciés munkat, ideérte a
kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztraciot is,

tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskolaval kapcsolatos feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, valamint kozremilkddik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében,

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére,

az ¢érintett évfolyamokon segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat, azok
személyiségének ismeretében.
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Munkakozosség-vezetoként feladata, hogy:

e szervezze €s iranyitsa a munkak6zosség munkajat,

e segitse ¢és értékelje a munkakozdsségbe tartozo kollégak munkajat,

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolod készitése a neveldtestiilet szamara,
valamint - igény szerint- az igazgaté részére a munkakozosség tevékenységérol,

e atanulmanyi versenyek ligyeinek intézése,

e részt vegyen az iskola szakmai programjanak és a helyi tantervnek, sziikség esetén mas
dokumentumainak kidolgozasaban.

Gyor, 2020. szeptember 1.

igazgato

A munkakori leirasban szerepld feladataimat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat a mai napon atvettem:

Gyor, 2020. szeptember

alairas

2.8 Az egyéb munkakorben dolgozok munkavégzésének és
benntartéozkodasanak rendje

- A munkakori leirdsok alapjan

- Az iskola féallast egyéb dolgozodinak kotelezd a beléptetd rendszer hasznalata az
iskoldba valo belépéskor és tavozaskor. A beléptetd rendszer meghibasodasa esetén
papir alapu jelenléti iven kell alairni az érkezést és tadvozast.

2.9 A belépés és a benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

2.9.1 A jogviszonyban nem allok

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe Iépése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:

- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 és a tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig. Ezekben
az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozéi a meghatarozott rend szerint
tartanak tigyeletet.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

» agyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,

* minden mas személy
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A kiilon engedélyt az iskola vezet6itdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Az oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok tanulét csak az igazgatdsag engedélyével
kereshetnek meg.

2.9.2 Sziilok és meghivottak

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val¢ tartézkodaskor,
- bérelt terem esetén a rendezvény résztvevoinek.

Az intézményben a vagyonvédelmet ¢s a tanulok védelmét portaszolgalat, helyi védelem
(elzaras) valamint megfigyel6 kamerarendszer biztositja.

2.10 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

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

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

2.10.1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja

- az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, illetve ndvelése
- akozodsen végzett munka eredményességének érdekében az dsszetartozas érzésének
erositése
A hagyomanyapolas eszkozei:
- lnnepségek, megemlékezések, kirdndulasok
- iskolai versenyek, vetélkeddk (Jedlik-vetélkedd)
- az iskolai honlap
- Jedlik Anyos sirjanak gondozisa
- egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok, falitjsag stb.)

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény

- jelképhasznalataval (zaszl9, kit(iz6 stb.)
- tanulok/gyermekek linnepi viseletével

crer

- az intézmény belsd dekoracidjaval

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.

8
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2.10.2 Az iskola névadéjahoz kapcsolodo iinnepségek, hagyomanyok

Az 9. osztalyosok szamara az iskola névadojanak, Jedlik Anyosnak a tiszteletére megrendezziik
a Jedlik-vetélkeddt. A vetélkedd témaja: Jedlik Anyos élete és munkassaga, tanulmanyai,
Gyorhoz és a megyéhez fiiz0do kapcsolatai, az iskola torténete. A vetélkedd célja: az
iskolankba jar6 minden tanuld kelld ismerettel rendelkezzen a névadérol és az iskola
torténetérol. A felkésziilés keretében az osztalyok meglatogatjak a Czuczor Gimnaziumban
1év6 Jedlik-emléktermet, valamint a kilencedik évfolyamosok elvégzik Jedlik Anyos sirjanak
gondozasat a gydri koztemetOben. Negyedévente - az ,,A” jelll osztallyal kezddédden - a 9.
osztalyosok meglatogatjak Jedlik Anyos sirjat, rendbe teszik és viragcsokrot helyeznek el a
siron.

A 12. osztalyosok ballagasan a névadd szobranal koszoruzast és emlékbeszédet tartunk.
2.10.3 A jelentds iskolai évfordulékhoz tarsulé rendezvények

Az iskolaalapitas évforduldjarol megemlékezések 10 illetve 25 évenként vannak.
- kozponti linnepség
- évkonyv
- palyazatok kiirasa és jutalmazasa

2.10.4 A tanévnyito és tanévzaro iinnepélyek

- Idépontjat a munkatervben kell meghatarozni
- Atanév értékelését, az uj tanév feladatainak meghatarozasat az igazgatd iinnepélyes
keretek kozott ismertesse

2.10.5 A 12. osztalyosok ballagasaval kapcsolatos rendezvények

- A ballagési meghivok elkészitése
- A ballagok megajandékozasa: tarisznya, iskolarol készitett képeslap, virag
- A ballagés napjan a 11. osztalyosok feldiszitik a bicstizéd osztalyok tantermeit
- Aballagas miisorrendje:
= a 12. osztalyosok elbucsuznak osztalyfonokiiktol
= bucsu az iskolatol (ballagés, csengdszo, koszorizas)
= kdzponti linnepség

2.10.6 Szerenad a tanarok tiszteletére

- az osztaly kisérdje az osztalyfonok
- minden osztalynak egyeztetni kell a fogado tanarral
- aszerenad napja a ballagast megel6z6 nap

2.10.7 Iskolai szintii megemlékezések a tanév folyaman

- oktober 23.
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- marcius 15.

2.10.8 Megemlékezések aktualis évfordulok alkalmaval

- minden évben a naptari tervben kell meghatarozni
- szervezésért feleldst meg kell nevezni

2.10.9 Szalagavat6 iinnepély

- lehetéség szerint januar utolsé péntekjén misorral egybekotdtt linnepélyes
szalagfeltiizés
- aszalagavato forméjat évente az érdekeltek bevonasaval kell meghatarozni

2.11 Hagyomanyosan visszatéro egyéb rendezvények
2.11.1 Nyitott kapuk napja (az iskola bemutatasa, kozponti tajékoztato)

- minden évben tdjékoztatd kiadvanyt kell késziteni a tanulok ¢és sziilok
tajékoztatasara a tovabbtanuldssal kapcsolatos informéciokrol

- anyitott kapuk napjara a meghivast a képzési vasaron, egyéb rendezvényeken ¢és az
iskola honlapjan keresztiil is megtessziik

- anyitott kapuk napjanak programjat minden évben a fenntart6 altal meghatarozott
id6ben kell megszervezni. A program idétartama 2,5 6ra, amely tartalmaz igazgatoi
tajekoztatot €s iskola képzéseinek bemutatasat.

2.11.2 Tanulmanyi versenyek

A szaktanarok egyik f6 feladata legyen a tehetséggondozés, a kiemelkedd képességii tanulok
orszagos szintll tanulmanyi versenyeken valo inditasa.

2.11.3 Hazi versenyek

- szavaloverseny az 9. osztalyosok részére
- Jedlik-vetélked6 9. osztalyosok részére
- sportversenyek

2.11.4 Varosi - megyei szintii versenyek

- tantargyi versenyek a kiirdsok szerint

- iskolank altal szervezett Jedlik Anyosrol elnevezett szovegértési verseny,
- kapcsolatépité matematikaverseny,

- Vvarosi alapfoku sportversenyek

2.11.5 Orszagos szintii versenyek

Iskolank tekintetében jellemzd tanulmanyi versenyek:
10
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- OKTV

- ASZEV

- OSZTV

- SzakmaSztar (Skills Hungary)
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3 A VEZETOI MUNKA RENDJE
3.1 Az intézmény felelds vezetije

A szakképzo intézmény vezetdje (a tovabbiakban igazgato) — a Szakképzési torvény eldirasai
szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatiaskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara,
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgaté felel tovabba a oktatéoi munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- €és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Kapcsolatot tart a Gyori Szakképzési Centrummal és annak vezetdivel.

Az igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek
meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: Az
igazgatd, az igazgatohelyettesek, a miiszaki vezetd, a gazdasagi ligyintézd és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld tigyekben.

Az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3.2 Igazgatohelyettes (nevelési és oktatasi teriilet)

- irdnyitja a természettudomanyos, magyar, idegen nyelvi, torténelem ¢és
osztalyfonoki munkakozosség munka;jat,

- (Hozza tartoznak a kdzismereti tantargyakat tanitd tanarok, kivétel a testneveldk.)

- felelds a kozismereti tantargyak oktatasaért,

- irényitja az iskolai nevelést,

- folyamatos kapcsolatot tart az iskolai didkonkormanyzattal (DOK),
osztalydidkbizottsagokkal és a sziil6i munkakdzosséggel,

- elkésziti az altalanos igazgatohelyettessel az orarendet, atvezeti a valtozasokat,

- palyazatokat ir a sajat teriilet fejlesztése érdekében,

- koordinalja a hozza tartozo6 kollégak tovabbképzését,

- segiti a végzOs tanulok palyavalasztasat, tovabbtanulasra jelentkezését,

- szervezi az iskolaban az orszagos mérések lebonyolitasat,

- szervezi a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi
versenyek zokkendmentes lebonyolitasat (kiemelten foglalkozik az OKTV verseny
¢s az érettségi szervezésével),

- felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
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3.3 lgazgatohelyettes (informatikai teriilet)

- részt vesz a szakmai program kialakitasaban az igazgatoval és a munkak6zosség-
vezetOkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint, részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében,

- iranyitja, segiti és ellendrzi az informatikai, elektronikai munkak6zosség munkajat
Hozza tartoznak a szamitastechnika, informatika szakmai tantargyakat tanitod
tanarok valamint az informatikai rendszert iizemeltetd kollégak.

- felelds a szamitastechnika-, informatikaképzés szakmai tantargyainak oktatdséaért,

- irdnyitja az iskolai szamitdstechnikai eszkozOok beszerzését, fejlesztését,
tizemeltetését, karbantartasat,

- iranyitja a kozbeszerzést,

- palyazatokat ir a sajat teriilet fejlesztése érdekében,

- irényitja a hozza tartoz6 kollégak tovabbképzését,

- az iskolai marketing vezetdje,

- elkésziti a nevelési és oktatdsi igazgatOhelyettessel az oOrarendet, atvezeti a
valtozasokat,

rrrrr

- ellenOrzi az adminisztracios munkat.

3.4 lgazgatohelyettes (gépész teriilet)

- iranyitja a gépészeti, testnevelési és gazdasagi munkakozosség munkajat,

- (Hozza tartoznak az informatikai hardver, és a CAD-CAM informatikai képzésben
szakmai tantargyakat tanito tanarok)

- felelés a CAD-CAM informatikai és gazdasagi informatikai képzések nem
informatikai jellegli tantargyainak és a gépészeti képzések szakmai tantargyainak
oktatasaért

- az iskola palyavélasztasi feleldse, gondoskodik a leendd elsds tanulok beirdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- palyazatokat ir a sajat teriilet fejlesztése érdekében

- iranyitja a hozza tartoz6 kollégak tovabbképzését

- statisztikat készit

3.5 Szakmai igazgatohelyettes (gyakorlati oktatas, felnéttek szakmai oktatasa)

- irényitja a gyakorlati oktatast az iskola Osszes szakteriiletén
- felelds a gyakorlati oktatohelyekert

- szorosan egyiittmiikddik a szakmai igazgatohelyettessel

- felelds a gépészeti jellegli laborok mitkodOképességeeért

- segiti a munkavédelmi vezetd munk4jat

- segiti a tlizvédelmi vezetd munkédjat
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- iranyitja az épiilet lizemeltetését és karbantartasat
- iranyitja a miiszaki vezetdt €s a szakmunkasokat
- iranyitja és szervezi az esti tagozati képzést

3.6 Igazgatohelyettes (kollégium)

Lasd.: Kollégium SZMSZ 7.1.1 fejezet: Kollégiumvezetd

3.7 Szakmai munkakozosségek

- idegen nyelvi

- elektronika

- természettudomanyos

- gazdasagi

- gépészeti

- informatika

- magyar

- testnevelés

- torténelem

- osztalyfonoki
A szakmai munkako6zosségek gondoskodnak a k6zosségbe keriilt (ij oktatd munkakorbe kertilt
dolgozo segitésérol, gyakornok alkalmazasa esetén a mentor kijelolésérdl. A munkak6zosségek

kozotti  kapcsolattartast, egylittmiikodést az iskola igazgatéja koordinalja helyettesei
segitségével. Foruma a kibOvitett vezetdi értekezlet.

3.8 Gazdasagi iigyintézo

- Irényitja és elvégzi a fenntartd altal delegalt konyvelési és adminisztracios
feladatokat.

3.9 A helyettesitési rend
3.9.1 Igazgato helyettesitése

Az igazgatd tavollétében a helyettesit6 a nevelési ¢és oktatasi feladatokat ellatd
igazgatohelyettes.

3.9.2 A helyettesek helyettesitése

Az igazgatOhelyettesek és a kollégiumvezetd helyettesitését az végzi, akit az igazgatd
megbizott.

Azonnali intézkedést igényld esetben annak a vezetdnek kell az intézkedést megkezdeni, akihez
a hir eldszor eljutott. (P1. bombariadd, baleset, stb.).
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3.10 A nevel6-oktaté munka belso ellenérzése
3.10.1 Az oktatéi munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

Az oktatoi munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatoi
tevékenységére kiterjed.

Az oktatdi munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl az oktatdéi munka hatékonysaganak fokozasa.
3.10.2 Az oktatoi munka belsé ellenorzésének kovetelményei

- fogja at az oktatdi munka egészét

- segitse az oktatok mindsitését

- segitse el6 az oktat6i munka emelked6 szinvonalu ellatasat

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

- tamogassa az oktatdi munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat

- a szil6i kozosség és a tanulokozosség, a sziilok és tanuldk észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének a megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

- hatékonyan miikodjon megeldzd szerepe

3.10.3 Az oktatéi munka belsé ellendrzésére jogosultak

Az oktatdi munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

- azigazgato
- az igazgato helyettesei, kollégium vezetdje
- a szakmai munkakozosségek vezetdi

A szakmai kozosségek vezetdi az oktatdi munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

Az oktatdr munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi oktato dolgozdja javaslatot tehet.

3.10.4 Az oktatéi munka belso ellenorzésének formai

Az oktatdi munka belso ellendrzésének formai a kovetkezok lehetnek:

- szébeli beszamoltatas
- irasbeli beszamoltatas
- értekezlet
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Az ellendrzésnél a tanarok mellett a tanuldk, ha indokolt, a sziilok is megkérdezhetok. Az
igazgatd éves munkatervet készit. A tanévvégén munkatervi beszamolot készit.

3.10.5 A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

Az igazgatd személyes feleldsségének meghagyasaval, az ellendrzési feladatokat az
iskola tobbi vezetdjével egyiitt, megosztva gyakorolja.
Az oktatoi munka belsd ellendrzési szintjei az aldbbiak:

Igazgato: teljes kori ellendrzési jog
Igazgatohelyettesek: az iranyitasuk, illetve feligyeleti koriikkbe utalt

munkakozdsség-vezetok €és nevelok esetében teljes korli. Egyéb teriileteken
javaslattételi jogkorrel rendelkeznek.

Munkakozosség-vezeték: a munkakozosség tagjainak teljes kora ellendrzésére
jogosultak.
A vezet6i ellendrzés terjedjen ki az iskolai élet valamennyi teriiletére mind a tanoérai,
mind a tanoran kiviili tevékenységre. Ennek soran vizsgaljak az oktatok munkakori
feladatainak valamint megbizatasainak elvégzését. Altaldban arra kell torekedni,
hogy az ellen6rzés tervszerti, folyamatos ¢és alapos legyen, megbizhato
informaciokat szolgaltasson.

3.10.6 Az ellenérzés gyakorisaga

Az oktatd-neveld munka belsd ellendrzése igen nagy teriilet, igy évenként nem lehet
minden kérdésben alapos vizsgalatot végezni. Ezért a feladatokat tgy kell
megosztani, hogy 6t év alatt az ellenérzés a nevelés-oktatas valamennyi teriiletére
Kiterjedjen.

A vezetéknek minden tanévre ellendrzési tervet kell késziteni, melyet az
ellendrzottek megismerhetnek. Az egyes munkakozosségek éves munkatervének
melléklete a munkakozosség-vezetdk ellendrzési terve, amelyben régziteni kell,
hogy az adott tanévben, mely teriiletekre terjed ki az ellendrzés. Pl. egy-egy tantargy
tematikus vizsgélata, egy-egy ¢évfolyam gyakorlati oktatdsa, illetve annak
kapcsolata a gyakorlati élettel; egy-egy teriilet eredményvizsgélata, a
munkakdzdsség teljes korti vizsgalata stb. ..

A vezetok ellendrzési tervében eldre fel kell tiintetni, hogy bizonyos id0kézonként
vagy sajatos oktatasi-nevelési probléma esetén mikor igényelnek szaktanacsadoi
segitséget. Ezt természetesen az érintett szaktanadcsadokkal eldre k6zolni kell.
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Az ellenorzés modszerei

Oralatogatasok, ahol foglalkozasokat kell megtekinteni ugy, hogy az idStartamot a
latogatd hatarozhatja meg.

Az oOralatogatasok fobb szempontjait a munkak6zosség a munkakzosség-vezetovel
kozosen hatarozhatja meg.

A latogatas torténhet bejelentés alapjan vagy bejelentés nélkiil.

Dokumentumok vizsgalata: - kotelezo jellegh dokumentumok vizsgélata
(tanmenetek, haladasi és osztalynaplok, dolgozatok, gyakorlati munkak, stb.)
Ugyanazon évfolyamokon tanitd oktatok azonos tananyagot kotelesek feldolgozni a
torzsanyagnak megfeleléen. Torzsanyagot a munkakozosségeknek — kell
meghatdrozni, mert az ellendrzés elsésorban erre terjed ki.

Indokolt esetben a felkésziilést segitd oOravazlatok és példaanyag vizsgélata
lehetséges.

A témazéard és év végi dolgozatok elsdsorban a tdrzsanyagra épiiljenek, adott
esetben ennek a vizsgalata is szlikséges.

Az éves ¢és az iddszakos ellendrzésre az iskola igazgatdja és az iskola vezetdi kiilon
szempontokat hatarozhatnak meg.

3.11 Az eredmények mérése és a szintvizsgalatok

Az ellendrzéskor alapvetd kdvetelmény az eredményesség €s a hatasfok vizsgalata.
Az egyes tantargyak jellegébdl adodoan ezekben eltérések lehetnek, éppen ezért
sziikséges, hogy a munkakozosség elére dontse el, hogy milyen szempontok szerint
kertilhet sor eredményességvizsgalatra, és ezt a munkatervében is régzitse.
Vizsgalni kell a tanulok értékelésének formait, elméleti tantargyaknal az irasbeli €s
szobeli szamonkérés aranyat, gyakorlati jellegli tantargyaknal a gyakorlati munka,
valamint a szobeli és irasbeli aranyat, azt is, hogy az mennyiben felel meg a
jogszabalyi eldirasoknak. Vizsgalni kell a tanoran a tanuldi perceket, az 6nalld
tanuloi és a néhany f6s csoportban végzett munkat.

Vizsgélni kell, tanitdsi 6rdkon a tartalmi kovetelmények teljesitését, a tanoran
alkalmazott eszk6z0k hasznalatat, azok korszerliségét.

A tanul6i magatartas értékelési formait

Vizsgalni kell a tehetségfejlesztés eredményességét

Mivel a tovabbképzés egyik kritériuma, hogy az elméleti ismeretek a pedagogiai
munkaban mennyire realizdlodnak, ellendrizni €s értékelni kell a tovabbképzések,
intenziv tanfolyamok hatésfokat is a gyakorlatban.

Vizsgalni kell az egyes szakokon kiilon-kiilon az érettségi, a szakképesitd vizsga
eredményeit és tapasztalatait, és annak alapjan kell meghatarozni a jovObeni
feladatokat. Célszerli ezeket munkakozosségi értekezleten értékelni.
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3.12 Egyéni beszélgetések

Célja, hogy a munkakozosség-vezetdk, illetve vezetOk minél jobban megismerjék az
iranyitasuk ala tartozo tanarokat. Igy segitséget tudnak nyujtani kiilonboz6é szakmai és
esetenként egyéni problémaiknak megoldasahoz, valamint megalapozottabb vélemény
alakulhat ki a tanarok személyiségérél és ezen keresztiil az elvarhato, illetve végzett
munkajukrol.

3.13 Az ellendrzés tapasztalatai és dokumentumai

- Az odralatogatasokat az ott tapasztalt észrevételek megbeszélése kdvesse, mert az
csak igy lesz hatékony ¢€s segito jellegii!

- A munkakozosség teljes korli vizsgalatat munkakozosségi értekezlet elemezze, és
itt kell kimunkdlni azokat a javaslatokat, amelyek a felmeriilt problémak
megoldasahoz vezetnek.

- Tantargyi vagy atfogo6 nevelési kérdések vizsgalatanak tapasztalatait nevel6testiileti
értekezleten az igazgatd vagy helyettese értékeli, amelyrdl ajanlatos feljegyzést
késziteni.

Az ellendrzések soran a vezetOknek feljegyzéseket kell késziteni.
4 A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1 Belso kapcsolattartas rendje

4.1.1 Aziskolavezetés értekezlete minden tanitasi héten

- az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek

- az ¢értekezlet id6pontja: a hét tanitasi napjainak valamelyikén, amelyet minden
tanévben a tanévnyito értekezleten kell meghatarozni, 08.30-t61 10.30-ig

- az iskolavezetés tagjai eldre elkészitik elektronikusan az eldterjesztendd témakat,
hatarozati javaslatokat, értékeléseket, az ellendrzés tapasztalatait, stb.

- az értekezlet helye: targyalo, ahol szamitogép és projektor segiti a munkat, ezek
segitségével kertil kivetitésre az eldre elkészitett értekezleti anyag

- az értekezleten a megtargyalt témak véglegesitése azonnal megtorténik a jelenlévd
tagok egyetértésével

- aszamitogépet az értekezlet ideje alatt az iskolatitkar kezeli

- az elektronikus véglegesitett anyagot, ,,0sszdolgoz6i” értekezleten ismertetjiik a
110-es szamu tanteremben igazgatoi kiegészité magyarazattal, projektorral torténd
kivetités mellett, ahol a jelenlévok kérdezhetnek, javaslatot tehetnek; az értekezlet
végén torténik az eléterjesztett anyag véglegesitése

- a tajékoztatd utan az iskolatitkar a véglegesitett és elfogadott anyagot felteszi az
informacios halozatra, illetve ki is nyomtatja

- indokolt esetben mas napokra is dsszehivhato értekezlet
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- az iilésre - napirendi ponttol fliggden - tandcskozasi joggal meghivhatod a sziil6i
munkak6zdsség elndke, a didkonkormanyzat vezetdje, a kozalkalmazotti tanécs
elndke, a szakszervezet titkara, ifjusagvédelmi felelose

- azilések 0sszehivasa az igazgato feladata

Dolgozdi értekezlet

- aziskolavezetés és a dolgozok kozti kapcsolattartas f6 formaja

- ¢értekezlet idépontja: az iskolavezetés értekezletének napja, 10.35-t61 10.50-ig

- részt venni koteles az iskola minden féallasu dolgozdja, aki azon a napon dolgozik,
kivéve a tanarok koziil azokat, akiknek az adott napon nincs harmadik vagy
negyedik 6raja

- aki az értekezleten nem volt jelen, koteles az értekezlet anyagat elolvasni

RendKkiviili értekezlet

- Sziikség esetén egyoras értekezlet (altalaban tanitasi napon, 14.30-t61 15.30-iQ)

Alakulé értekezlet

- az iskolavezetés javaslata alapjan altalaban augusztus 20. utani els§ munkanap

- az év eleji tennivalok rendjével kapcsolatban irasbeli tdjékoztatds a tantestiilet
tagjainak

- feladatok, tovabbképzések, értekezletek pontositasa

- tantargyfelosztassal, érarenddel kapcsolatos aktudlis informaciok

Tanévnyito értekezlet

- az iskolavezetés javaslata alapjan, a tanévnyitd iinnepség el6tti munkanapok
valamelyike (esti-levelez6 tagozattal k6zdsen)

- fébb témak: naptari terv, munkaterv, orarend, beszamolo a kiilsé értekezletekrol,
aktualis kérdések

Félévi értekezlet - hatékonysagi vizsgalat

- A jogszabaly szerint az oktatdi munka elemzése, értékelése, hatékonysaganak
vizsgalata
- egyéb, a hatékonysaggal kapcsolatos idészert és aktualis témak

Tanévzaro értekezlet

- jogszabdly szerinti témak - oktatéi munka elemzése, értékelése
- hatékonysaganak vizsgalata; tanév értékelése - megtargyalasa
- kovetkezd tanév tantargyfelosztasa
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- 1d0Oszerl témak
- kovetkez6 tanév elOkészitése

4.1.8 Osztalyozo értekezletek

- félévkor és év végén a naptari tervben meghatarozott idokben

- az értekezleten az elektronikus napld Osszesitett adatait az igazgato mutatja be
(projektorral kivetitve) a tantestiiletnek elfogadasra

- atanulok félévi, illetve év végi eredményeit a tantestiilet minden tagja az értekezlet
elétt tanulmanyozza, értékeli és elemzi, és az értekezleten az igazgatd
el6terjesztésénél észrevételt, javaslatot tehet.

4.1.9 A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés

- targyalds, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés

- irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadéasa
A kapcsolattartasért felelds:

- igazgato

- igazgatOhelyettes (nevelési és oktatési)

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre

biztositjak
- megjelennek a didkkozgytlilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre
a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa
céljabol atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyeken megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak 6ket, amelyek az intézmény muikodésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érintenek

- gondoskodnak az iskolavezetés megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a
didkonkormanyzat gytiléseirdl, illetve egyéb programjaival kapcsolatosan
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4.1.10 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét a sportkor
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és miikodési szabalyzataban
szabalyozza.

4.2 A Kkiilsé kapcsolattartas rendje

4.2.1 Kapcsolat az iskolaszékkel

Iskolaszék az iskolaban jelenleg nem muikodik.

4.2.2 Kapcsolat a sziiloi szervezettel

Sziiléi szervezet az iskolaban jelenleg nem miikddik.
4.2.3 Az intézmény rendszeres kapcsolatai

- sziildkkel, torvényes képviselokkel
- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

= a fenntartdval

* mas oktatasi intézményekkel

* azintézményt timogaté szervezetekkel
- agyermekjoléti szolgalattal;
- az egészségligyi szolgaltatoval

4.2.4 A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény ¢s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed
Ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésere

- az intézmény tevékenységi korének modositasara

- az intézmény nevének megallapitasara

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6d kedvezményekre stb.)

- az intézmény ellendrzésére

- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol

- szakmai munka eredményessége tekintetében

- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre

- atanuloi és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére

Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata eseti:

- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa
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- aszakmai programja jovahagyasa és modositasa
A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas adasa

- irasbeli beszamol6 adasa

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol
- specialis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,

- valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan

4.2.5 Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

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

- szakmai
- kulturalis
- sport és egyéb jellegiick

A kapcsolatok formai:

- rendezvények
- versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
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4.2.6 Azintézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai:

- atamogato megfelelo tajékoztatast kapjon az intézmény

= anyagi helyzetérdl

= tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmilen megallapithatd - a tdmogaté ilyen irdny(l informdacioigénye

Kielégithet6 legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.

4.2.7 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi

szolgéltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
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5 ELJARASRENDEK
5.1 Az intézményi védo-6vo eléirasok
5.1.1 Altalanos elbirasok

A tanulokkal az iskolai tanitési év, valamint sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirdndulas stb.
eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vo eldirasokat.

5.1.1.1 Véds-ove eldiras

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras
- a foglalkozasokkal egylitt jardé veszélyforrasok, a tilos és az elvarhato
magatartdsformameghatarozasa, ismertetése

A védo-6vo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo-ovod eldirdsokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban val6 tartozkodds soran meg kell tartaniuk.

5.1.2 A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az igazgat6 feladata, hogy ellendrizze:

- az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
1dejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

- az intézményben a tanulok jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek
mindsitett gépeket, eszkozoket ne hasznaljanak, illetve kezeljenek

- gyakorlaton a munkavédelmi eldirasokat betartsak

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az

iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az igazgatod
feladata.

Az oktatok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezz€ék az igazgatonak azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére
az igazgato a felelds
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol

Az iskola egyéb alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére
- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
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5.1.3 A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

5.1.3.1 Az igazgato feladatai

1. Kijjeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

= intézkedik a hdrom napon tul gydgyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan

kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetéen, de legkésdbb a targyhdt kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint 4tadja a tanuld sziildjének (nagykoru tanuld esetén a
tanulonak) — egy példany megdrzésérél gondoskodik

ha a kivizsgalas elhlizodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato, akkor
e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

= a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,
= gondoskodik a balesetnek a legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol

Stulyos az a tanulobaleset, amely:

- a sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben
¢letét vesztette)

- valamely érzeékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéki
karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek)

- a beszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott

4. Intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

5.1.4 Munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyozas

Az intézmény feladata a tanulok testi épségének megovasa.

Az SZMSZ-ben kell meghatdrozni az intézmény vezetdinek és a mindenkori feliigyeletet
gyakorl6 oktatdinak feladatait a megel6zés érdekében.

Irdnyad6 a Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat.
Ezt minden oktatonak a tanév megkezdésekor el kell olvasni, majd betartani és betartatni.

Minden oktaté feladata a testi épséget veszélyeztetd rendellenességeket, lizemzavart a tole
elvarhatd6 mdédon megsziintetni, vagy erre intézkedést kérni.

Minden megtortént balesetet, sériilést, rosszullétet a munkavédelmi vezetének vagy
igazgatonak azonnal be kell jelenteni.
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A sériiltet els6segélyben kell részesiteni.
A munkavédelmi vezetd feladata:

- Koteles az igazgaté munkavédelemmel kapcsolatos utasitdsait betartani.

- A megtortént és eldrelathatdlag harom napon til gyodgyulod baleseteket ki kell
vizsgalni a helyszin valtozatlanul hagyasa mellett, és jegyzokonyvet kell késziteni.

- Sulyos baleset esetén azonnal jelenteni kell az igazgatonak, értesiteni kell a
mentdket, a munkavédelmi feliigyeletet, az onkormanyzatot és a renddrséget.

- A jegyzdkonyveket tovabbitani, a nyilvantartast vezetni.

- Intézkedést javasolni minden megtortént és kvazi balesetet kovetden a megeldzésre.

- Szervezni a munka- és tlizvédelmi szemléket.

- Részt venni a tlizriad6 probak lebonyolitasaban.

- Figyelemmel kisérni a kockazatelemzésben megjeldlt problémak hataridore torténd
megvalositasat.

Tipikus veszélyforrasok: 1épcséhazak, emeleti ablakok, kémiai-fizikai kisérletek,

sportfoglalkozasok, tanmihelyek, villamos berendezések, szervezett latogatasok és
kirandulasok.

5.1.5 Egyéb alkalmazott

Az igazgat6 utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a tanuldbaleseteket kovetd feladatokban.

5.2 Intézkedések bombariadé esetén
5.2.1 Rendkiviili esemény (példaul bombariado) esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
1gazgatot.
Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

- haladéktalanul értesiti:

= az ¢érintett hatdsagokat
= 3 fenntartot
= a sziloket

- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:

= atlz

= azarviz

= a foldrengés

* bombariad6

= egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatdi munkat méas modon akadalyoz6, nehezitd
korilmény
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Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérodl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd az oktatok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkoz6 tovabbi belsd szabalyozas:

- Bombariado esetén a felelds vezetd a hangosbemondon keresztiil elrendeli az épiilet
Kitiritését, és értesiti a rendoérséget.

- Az iskola épiileteibe csak a rendOrség utasitidsara lehet Gjra bemenni, és a tanitast
folytatni.

- Qyakorl6 bombariadd terv megegyezik a tlizriad6 tervvel.

5.3 [Egyéb jogszabaly altal szabalyozott tevékenységek

Gyogytestnevelés

» szakképzett oktatot kell biztositani

* iskola tornatermében kell megtartani

» iddpontot az érintettekkel kell egyeztetni
Az iskolai konyvtar igénybevétele

= kiilon szabalyzat szabalyozza
Tanulmanyokat lezar6 vizsgak

= kozépszintli érettségi vizsgak
= OH felkérésre emelt szintii érettségi vizsgak
= szakmai vizsgak
Terem- és gép-bérbeadas
= kiilon szabalyzat szabalyozza
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5.4 Tanoéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idébeosztasa
5.4.1 Felzarkoztatas

- Tanuldszoba a 9. és 10. osztalyos tanulok részére szervezhetd, ha indokolt.
- Haa koltségvetés lehetové teszi, vagy palyazati finanszirozassal megoldhat6 akkor
az iskola tériti az oradijat, egyébként onkdltséges.

5.4.2 Korrepetalas

- Azok a tanuldk, akik a tantervi anyaggal nem tudnak megbirkdzni, korrepetalasra
szorulnak, szamukra korrepetalas szervezheto.

- Ha a koltségvetés lehetdvé teszi, vagy palydzati finanszirozassal megoldhat6 akkor
az iskola tériti az oradijat, egyébként 6nkoltséges.

5.4.3 Szakkorok

- Célja egy-egy tantargybol a tehetséges vagy sajatos érdeklddésii tanuldk tovabbi
fejlodésének biztositasa. Adott esetben foiskolai, egyetemi tovabbtanulas segitése.

- Szakkor - az iskola koltségvetésétdl fliggden - minden targybdl indithatod, ha
legalabb 10 f6 jelentkezik.

- A szakkorok, kompetencia-fejleszté foglalkozasok gondozoja a munkakdzosség.

- A tanulményi versenyekre valo felkészités, palyamiivek iratdsa személyes
foglalkozasokat is igényel a tanar részeérdl.

- Naplo6 vezetése kotelezo.

5.4.4 Ontevékenységi korok

- Az iskola szervezd munkdja szempontjabol hasznosnak itélt ontevékenységi korok
pl. voroskereszt, szinjatszo, videod stb. altaldban a tanulok érdeklddésének
megfelelden, valamint az anyagi és személyi feltételek figyelembevételével
indithatok.

5.4.5 Tanulészoba

- taneszkozok hidnya miatt hatranyban 1év6 tanulok szamara,

- tanulasban lemarado tanulok szamara,

- vidékrdl bejaro tanulok szamara, a kozlekedési eszkozok indulésaig,
- hatranyos helyzetli tanulok szamara szervezheto.

5.4.6 Tanoran kiviili sporttevékenység

- Sportszakosztalyok
- Itt hagyjak jova a szakosztalyok miikodését, kijelolve annak vezetdit.
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A szakosztalyok szdmat az igények €s az anyagi lehetéségek hatdrozzak meg. Egy-
egy szakosztaly minimum 20 tanuléval mitkddhet.

A szakosztalyok célja: tligyes sportolok kivalasztasa, iskolai szinten valo
foglalkoztatasa, a tehetséges sportolok egyesiiletekbe vald irdnyitésa.

Heti kétszer masfel 6ras edzéseken vesznek részt a szakosztalyi sportolok.
Tomegsport célja a nem sportold tanuldk mozgésigényének felkeltése, illetve
jatékkedvének kielégitése - szervezoi a testneveld tanarok.

A heti 5 6ra testnevelés tanoran kiviili heti 2 o6rajat a tanul6 igazolt sportoloként vagy
délutani didksportkdri sporttevékenységgel teljesitheti.

A vezetdség beszamol az éves tevékenységérol.

Kirandulasok

A 9, 10., 11. osztalyoknak kiilon javasolt rend szerint kirdndulas szervezhetd, évi
két nap. (9. osztalyban egy napos kirandulas javasolt)

Kirandulas csak tanitas nélkiili munkanapokon vagy tanitasi sziinetben tervezhetd,
hétkdznap. A kirandulasok tekintetében célszeri mar elsé évtdl szervezni a
programot.

Az osztalyfoénok a tervezett kirandulast annak anyagi kihatasaival egyiitt koteles a
sziilokkel irasban kdzolni, és visszajelzésiiket kérni, hogy tudjak-e vallalni a varhato
anyagi kiadasokat. Ha a jelzés nemleges, és ez tobb tanulot is €rint, a kirandulastol
el kell tekinteni, és helyette a pedagdgiai célnak megfeleld, de szerényebb anyagi
kihatassal jaro kirandulast kell szervezni.

5.4.8 Szinhaz, hangverseny, mozi

Javasoljuk, hogy az osztalyfonokok a tananyaghoz és a lehetOségekhez alkalmazkodva
szervezzenek az osztalynak szinhdz-, mozi-, illetve koncertlatogatast.

Tarlat- és muzeumlatogatasok sem hidnyozhatnak az osztalyok szabadidds programjabol. Az
osztalyfonok feladata tanuloik izlés- és jellemformalasa, amelyhez segitséget nytjtanak a
kiilonb6z6 rendezvények, eldadéasok.

Az iskolai szintlli hangverseny szervezését évente kell meghatarozni a lehetdségek
szambavétele alapjan. A karacsony el6tti utolso tanitdsi napon az iskola Osszes tanuldja és
dolgozdja szamara hangversenyt szerveziink, altaldban a gydri Evangélikus Oregtemplomban.
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7 HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

7.1 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja, ha errdl tantestiileti értekezleten
dont:

- aszakmai munkako6zosségre

- eseti bizottsagra

7.2 A neveldtestiilet atruhazhaté és nem atruhazhato jogkorei

A 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol a 95.§. (1) 8.
pontjdban kimondja, hogy az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba
a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket az iskola az
SZMSZ-ében hatarozza meg.

Ugyanezen rendelet 146.§-a kimondja, hogy az oktatoi testiilet csak az alabbi ligyeket nem
ruhdzhatja at a sajat tagjaibol létrehozott bizottsag(ok)ra, vagy valamelyik szakmai
munkako6zdsségre.

— szakképz6 intézmény szakmai programjanak elfogadasa é¢s modositasa,

— a szakképzdé intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjdnak

elfogadésa és modositasa,
— aszakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
— ahazirend elfogadasa és modositasa

A fentiek alapjan az iskola oktatoi testiilete allando jelleggel a kovetkezd ligyeket ruhdzza at
allando bizottsagra:

— fegyelmi ligyek
Az allando bizottsagok a tevékenységiikrél folyamatosan beszamolnak a folyamatban levé

tigyekrol az oktato testiilet soron kdvetkezo értekezletén.

Az oktato testiilet az iilésein mas tligyekben eseti bizottsagot hozhat létre egyszerii
szavazattobbséggel.

A bizottsag létrehozésakor kell a jegyzOkdnyvben rogziteni az dtruhézott tigy pontos leirasat, a
beszamolas modjat és hataridejét.
7.2.1 A megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a oktatoéi testiilet megbizasabol eljar.

A tijékoztatasra meghatarozott idokozoket és modokat akkor kell meghatarozni, amikor a
megbizast a kozosség kiadja.

30



eenn()emmnm 9021 Gydr, Szent Istvan it 7. Modositési allapot:
& +36(96) 529-480 10

08 +36(96) 529-448

szakképzési centrum

. Hatélyba 1épés
Jedlik Anyos 0M:203037/003
Gépipari és Informatikai @ jedlik@jedlik.eu 2020. 09. 01.
Technikum és Kollégium www.jedlik.eu

7.2.2 A tajékoztatas-kérés iranti igény bejelentésének helye

A tdjékoztatas iranti kérelmet telefonon vagy irasban lehet bejelenteni.

A bejelentést telefonon az igazgatonak kell megtenni. Levelet irdsban az igazgatonak kell
cimezni.

A tajékoztatast az igazgatd adja, ha azt jogszabaly nem tiltja, vagy személyiségi jogokat nem
sért. A tajékoztatds modjardl a bejelentést kérdvel egyeztet az igazgato.

7.2.3 Tajékoztatas a szervezeti és miikodési szabalyzatrol

A szervezeti és mikodési szabalyzat a hazirenddel egyiitt az iskola honlapjan megtalalhato.

Honlapunk: www.jedlik.eu
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8 AZSZMSZ-RE VONATKOZO EGYEB SZABALYOQZAS

8.1 Mellérendeltségen alapulé kapcsolatok

altalanos iskolak (kapcsolattart6: a palyavalasztasi felel6s)
kozépiskolak (kapcsolattart6: az igazgato)

fels6oktatas (igazgato és a szakirany szerinti illetékes igh.)

gazdasag, kamarak (a szakirany szerinti illetékes igazgatohelyettes)
cégek (igazgato és a szakirany szerinti illetékes igazgatohelyettes)
Munkaiigyi Kozpont (a szakirany szerinti illetékes igazgatohelyettes)
Szolgaltatok

= Pedagogiai Oktatasi Kozpont (Kapcsolattartd: a nevelési igazgatohelyettes)

» Nevelési Tanacsado (Kapcsolattartd: a nevelési igazgatohelyettes)

» Csaladd ¢és Gyermekjoléti Kozpont  (kapcsolattarto: a  nevelési
igazgatOhelyettes)

= Iskola-egészségiigyi Alapellatas (kapcsolattartd: a nevelési igazgatohelyettes
és az iskolaorvos)

8.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban iskolaorvos gondoskodik a tanuldk ellatasarol.

A sziikséges vizsgalatok tanitasi idOben is szervezhetok. A sziikséges vizsgalatokra
a nevelési és kozismereti igazgatohelyettessel egyeztetve hivjak a tanulokat.

A tanulok fogészati vizsgalatdt a nevelési igazgatohelyettes szervezi a kijelolt
rendel6intézettel (fogorvossal) valamint az iskolaorvossal egyeztetve.

A fogaszati szlir6vizsgalatokon az az oktatd lat el feliigyeletet, akinek az orajan
torténik a feliilvizsgalat.

9 AFELNOTTEK SZAKMAI OKTATASANAK FORMAJA

iskolarendszeri
iskolarendszeren kiviili szakképzés

9.1 A felnottek szakmai oktatasara vonatkozo eltérések

A tanév beosztasa

A szorgalmi idében elérendd tanitési, illetve konzultacidés napok és gyakorlati
foglalkozasok szdmat - szakonként és évfolyamonként - a vonatkozo nevelési és
oktatasi tervek alapjan kell megallapitani.

A tanitds a hét harom, nem egymast kdveté munkanapjéan folyik.

A tanitas megkezdésének napjat a helyi koriilmények figyelembevételével, de
lehetéleg a nappali tagozattal azonosan a szervezO Szakmai igazgatOhelyettes
allapitja meg.
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Tanévenként egy alkalommal, az elsé félév végén kotelesek az oktatd eldtt
beszamolot tenni.

Az osztalyoz6 vizsgakat a szorgalmi id6 utdn majus és junius honapokban, a javito-
¢és potld vizsgakat augusztus utolsd hetében, a kiilonbdzeti vizsgakat szeptember
utolso hetében kell megtartani.

Az eclézbekben emlitett beszamolok ¢és vizsgak naptari tervezését szakmai
igazgatohelyettes végzi, és az éves munkaterv mellékletében rogziti. A beszamolok
és vizsgak idépontjat lehetéleg a fomunkaidon kiviil, a délutani 6rakban és szombati
napokon kell meghatérozni.

9.2 A tanitasi nap rendje felnéttek szakmai oktatisa soran

Legfeljebb napi 6 6raban lehet tanitani. A nevelési és oktatasi tervekben (tantervben)
eldirt oraszamban gyakorlati foglalkozast kell szervezni.

A tanitasi 6rdk és a gyakorlati foglalkozasok latogatasa kotelezo.

Egy-egy tanitasi oOra, illetve foglalkozas (konzultacid) tartama 40 perc. Az egyes
tanitasi orak kozott 5 perc sziinetet kell tartani. Azokon a napokon, amikor valamely
tantargy jellege Osszevont Ora tartdsat teszi indokoltta (pl. miiszaki rajz, szakrajz,
gyakorlat, stb.), az 6rakozi sziinet elmaradhat.

Az elsO tanitasi ora kezdési ideje 15 6ra 15 perc. Az utolséd (hatodik) tanitasi ora
befejezési ideje 19 ora 40 perc.

9.3 Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok

Tanitasi szlinetek a szorgalmi iddben a miniszter évenkénti rendelkezése szerint az 8szi, téli és
tavaszi sziinet. Sziinetel még a tanitds a fentieken kiviil a naptarban megjeldlt linnep- €s
munkasziineti napokon.

9.4 A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéseéhez sziikseéges feltételeket.

Az intézmény a miikodeés feltételeként biztosit:

a didkonkormanyzatot segité oktaté megbizasat

a diakonkormanyzat miikodéséhez helyiséget, 111-es terem (,,didktanya”)

a didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat, butort és
legalabb egy szamitogépet

anyagi tamogatast, kiemelten a didkok képzésével kapcsolatos rendezvények
szervezéséhez

10 A MINDENNAPI TESTEDZES FORMALI AZ ISKOLAI SPORTKOR

Az iskoldban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

a kotelezd tanodrai foglalkozasok
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- anem kotelezé tanorai foglalkozasok
- atandran kiviili foglalkozasok
- az iskolai sportkdri foglalkozasok

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen
naponta legalabb negyvendt perc idOtartamban a testmozgas, sportolés lehetdsége.

A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési orakat az iskolaban
kell megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértéi €és rehabiliticios
bizottsag szakért6i véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési orakon vagy
mozgasjavito foglalkozéason.

Mindennapi testedzésre igénybe vehetd a tornaterem, a ,,konditerem”, a kollégiumi sportudvar.
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KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Gyéri Szakképzési Centrum tagintézményeként miikodik a Jedlik Anyos Gépipari és
Informatikai Technikum és Kollégium. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SzMSz) a kollégium (9024 Gyoér, Baross Gabor ut 51.) bels6é és kiilsé
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseit hatarozza meg.

1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES TARTALMA

Az SzMSz célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenck az adott kozoktatasi intézményben. Az SzMSz meghatarozza a kollégium
szervezeti felépitését, mitkodésének belsd rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatdra vonatkozo
megallapodésokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A SzMSz a kialakitott és mukddtetett tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
kapcsolatait és miikodési rendszerét tartalmazza. Az SzMSz tartalma nem allhat ellentétben
jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy
rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre
felhatalmazast ad.

2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az SzMSz hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az
SzMSz eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

3 JOGSZABALYI HATTER

Az SzMSz szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

- aszakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény

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

- 146/2015 (V1.12) Kormanyrendelet a szakképz6 intézmények atadasarol

- az allamhaztartds miikddési rendjérél sz6ld mindenkor hatalyos tdorvények,
rendeletek

- a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol szolé mindenkor
hatéalyos térvények, rendeletek
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a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szo6ld
mindenkor hatalyos térvények, rendeletek

Tovabbi, az adott intézmény miikdodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag koltségvetésérdl szolo6 mindenkor hatalyos térvények

az allamhaztartasrol sz616 mindenkor hatalyos torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld mindenkor hatdlyos
torvény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 mindenkor hatalyos térvény

a Nemzeti alaptanterv kiadasardl sz616 mindenkor hatalyos rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 mindenkor hatalyos rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 mindenkor hatalyos rendelet

4 AZINTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: )
Gyori Szakképzési Centrum Jedlik Anyos Gépipari és Informatikai Technikum és Kollégium

Az intézmény székhelye: 9021 Gydr, Szent Istvan u. 7.
Az kollégium telephelye: 9024 Gy6r, Baross Gabor u. 51.

Az intézmény alapitéja és fenntartoja:

- Innovacios €és Technologiai Minisztérium -
Gydri Szakképzési Centrum,

9024 Gyor, Nador tér 4.

5 ALAPTEVEKENYSEGEI

Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasban tanulok szamara

Tanulok kollégiumi étkeztetése

Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevo tanulok kollégiumi nevelése
Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevd sajatos nevelési igényli tanulok
kollégiumi nevelése

6 KIEGESZITO TEVEKENYSEGE

Nem lakoingatlan bérbe adésa, lizemeltetése

A kollégiumi fér6helyek maximalis létszama: 100 f6
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7 SZERVEZETI FELEPITES

7.1 Az intézményegység szervezeti egységeinek megnevezése

7.1.1 Kollégiumvezeto

A kollégium ¢élén a kollégiumvezetd all, aki a nevelStandrokkal szorosan egylittmiikodve
iranyitja €s képviseli a kollégium miikddését. A kollégiumvezetd tavollétében az aktualis
tigyeletes neveld felel a kollégium zavartalan miikodéséért.

Kollégiumvezet6 feladatai:

Munk4jat az igazgatd irdnyitasaval végzi. Tagja az iskola vezetdségének, a vezetdi
megbeszéléseken rendszeresen részt vesz. A kollégiumi nevelémunka
tapasztalatair6l az iskola vezetdségét tajékoztatja.

Képviseli a kollégiumot az intézményen beliil és kiviil, és eljar minden olyan
kollégiumot érintd ligyben, amellyel az igazgatdé megbizza.

Kozvetleniil iranyitja, ellenérzi a kollégiumban dolgozdk munkajat, feleldsséggel
tartozik a kollégium miikodéséért, melyet a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
rogzit.

Részt vesz a kollégium dokumentumainak elkészitésében, 6sszehangoldséban ¢és a
jogszabalyi valtozasoknak megfeleld atdolgozasaban. Sziikség esetén javaslatot
tehet a szabalyzatok modositasara.

Kialakitja a kollégiumban a nevelOtanarokkal egyetértésben a tanév megkezdése
elétt a neveldtanarok csoportbeosztasat, a csoportok elhelyezését, a tanulok
szobarendjét.

Szervezi, ellendrzi a pedagogus tulorakat €s helyettesitéseket. Elkésziti a kollégiumi
dolgozok szabadsagolasi tervét, kimutatast vezet a szabadsagukrol.

Torzskonyvet folyamatosan vezeti, és a létszamvaltozast bejegyzi. Az éves
statisztikai jelentéshez adatot szolgaltat. Felelds a létszamnyilvantartasok a
kiilonbozd statisztikak idObeni el6készitéseséért.

Folyamatosan ellendrzi az Ugyeleti naplo és az elektronikus naplé vezetését.
Vezet6i feladatai kozé tartozik a csoportfoglalkozasok és a kollégiumi
foglalkozasok alkalomszer(i latogatasa, melyrdl feljegyzést készit.

Megszervezi és ellenorzi a kollégiumban folyd munkat, fokozottan iigyel a hazirend
betartasara.

Kialakitja a tanulok sziileivel tartand6 kapcsolat legcélravezetdbb formait. (sziil6i
értekezlet, fogadoora, levelezés, csaladlatogatas stb.)

Javaslatot tesz a tanuldk kollégiumba torténd felvételére, amelyet az intézmény
igazgatdjaval egyeztet.

A kollégiumi munkardl a tanév végén 0sszefoglalo, elemzo jelentést készit.
Feliigyeli alkalomszerlien a tanulok hétvégi visszaérkezésének menetét, az
tigyeletes nevelOtanarok feladatanak teljesitését és a tanuloi tigyelet végrehajtasat.
Feladata a didkonkormanyzati munka segitése.
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Javaslatot készit a kollégiumi beszerzésekre, az esedékes javitasokra ¢és
felujitasokra.
Tavolléte esetén a mindenkori ligyeletes tanar teszi meg a sziikséges intézkedéseket.

7.1.2 Gazdasagi szervezet felépitése

Mivel a kollégium nem 6nallo, igy az iskola gazdasagi hivatala és a Gyori Szakképzési Centrum
végzi a gazdalkodassal kapcsolatos teenddket.

7.1.3 Oktatok, nevelotestiilet

Tagja a kollégium valamennyi pedagdgus, oktatéi munkakort betdltd alkalmazottja. A
neveldtestiilet jogkorébe tartozo {ligyeket a nevelOtestiilet kollektivan gyakorolja. A
nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kollégium mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kozremiikddik mind az iskolai, mind a kollégiumi
,»Szakmai program”, a ,,Hazirend”, a ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat” elkészitésében.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a szakmai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasa
a tanév munkatervének jovahagyasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

7.1.3.1 A nevelok munkakorének feladatai

Neveldtanarként felelds a rabizott novendékek testi, lelki, egészségéért, tanulmanyi
eldmeneteléért. Csoportvezetd neveldtanarként felelds a hazirend betartasaért és az
ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért.

Pedagogiai munkéjanak alapvetd feltétele a gyermekismeret. Ennek érdekében
torekednie kell a tanulok személyének, csaladi koriilményeinek megismerésére, a
veliik valo kontaktus kiépitésére.

Torekednie kell az Gszinte nyilt tanar- didk viszony kialakitasara, ndvendékei
személyiségének tiszteletben tartasara.

Munkdja sordn elOsegiti és tdmogatja csoportjdban az Onkormanyzati szervek
kialakitasat, ezek miikodtetésével erdsiti a demokratikus jogok és kotelességek
gyakorlasat.

A kollégium szakmai programja, munkaterve alapjan felkésziil a tanév tervszer(
munkajara.

Munk4jat a kollégiumvezet6 altal meghatarozott munkabeosztas szerint végzi.
Oktatoi munkajat a kollégiumvezetd iranyitasaval végzi. Foglalkozésaira felkésziil,
¢s elvégzi a feladataihoz tartoz6 adminisztraciot.

Az eldirt kotelezd oOraszamban megtartja ndvendékei szdmara a felkészitd
foglalkozasokat, a csoport és témakori foglalkozasokat, valamint egyéni és
szabadidds foglalkozasokat szervez.
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- Fogadoorait megtartja. Fogado idejében a tajékozodni kivand sziilok rendelkezésére
all. A tanév soran torekszik a sziilokkel vald kapcsolattartas folyamatossagara.

- Gondoskodik a beteg tanulok orvosi ellatasarol, sziikséges apolasarol és sziileik
értesitésérol.

- Hivatasédbol eredéen koteles szakmai, szaktargyi tudasat, altaldnos miveltségét
fejleszteni. A szamara eldirt tovabbképzési feltételeknek eleget tenni.

- Figyelemmel kiséri novendékei étkeztetését €s hidnyzasait, a sziilokkel valo
kapcsolattartasra épitve.

- A kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztas szerint pthend- és munkasziineti
napokon szolgalatot teljesit.

- Altalanos feladatain kiviil tovabbi feladata a kollégistak korrepetalasa, félévi és év
végi kollégiumi atlagok készitése és a mindségbiztositassal kapcsolatos adatok
statisztikai értékelése.

- A torvényes munkaidd le nem kotott részét nem kdteles az intézményben toltent,
kivétel képez éves munkatervben megjelolt, kotelezd oran kiviil esdé kollégiumi
programok, értekezletek és rendezvények.

A neveldk kotelesek figyelembe venni:

- atantestiilet hatarozatait

- arendeletek, az iranyitd hatarozatait, javaslatait

- aziskola igazgatdjanak utasitsait, javaslatait

- akollégiumvezetd utasitasait, javaslatait

- aKODOK (kollégiumi Didkdnkorményzat) véleményét egyes esetekben

7.1.4 Technikai dolgozok

Az épiilet és kornyekének takaritasat két {6 takarité végzi. Feladataik és a munkarendjiik a
munkakori leirdasukban vannak részletezve.

A talalokonyhan két f6 latja el a didkok étkeztetését. A kollégiumban csak reggeliztetés €s
vacsoraztatds folyik, az ebédet a kollégistak az iskolai menzan fogyasztjak el. A dolgozok
feladatai és a munkarendjiik a munkakori leirdsukban vannak részletezve.

7.1.5 Tanulék kozosségei

A Kkollégium tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan
torténik, melynek elbiralasa az iskola igazgatdjanak dontési jogkorébe tartozik.

A tanulokat tanév sordn kollégiumi csoportokba soroljuk (a csoportokat évfolyamonként
soroljuk be), igy ez alapjan folyik a neveldtevékenység. A kollégiumban didkdnkormanyzat
mikodik, melynek tevékenységét a Didkonkorméanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
szabalyoz.
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7.1.6 Sziiloi szervezet

A kollégiumban nem miikodik Sziil6i Munkakozosség. A feladatokat a kollégium mellett
miikodo sziiléi szervezet latja el, tagjai kozott vannak olyan sziilok, akiknek a gyermekiik
kollégiumi tagsaggal rendelkezik.

7.2 A Kkollégiumvezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

7.2.1 A kollégiumvezet6 és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas

A kollégium vezetdje személyes, napi kapcsolatban all a kollégium tanaraival és technikai
dolgozoival. A fontos tudnivaldkrdl a kovetkezé formakban nyujt tajékoztatast:

személyes egyeztetés
iskolai értekezlet anyaganak neveldtestiilet elé tarasaval

bejegyzés a tandri lizend fiizetbe
- tanari faliujsag
A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban

egyénileg, vagy valasztott képviseldk utjan kozolhetik a kollégiumvezetdvel, de a munkaltatoi
jogokeért felelds, iskola igazgatdjahoz is fordulhatnak.

7.2.2 A diakonkormanyzat és a kollégiumvezet6 kozotti kapcsolattartas

A diakonkormanyzat élén a valasztott kollégiumi KODOK vezetéség all. A kollégium vezetése
lehet6ség szerint hetente megbeszélést folytat a diakonkormanyzat vezetbivel. A
didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

- akollégiumi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor
- ahdazirend elfogadasakor és modositasakor

A kollégiumi didkdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat miikddésére €s hataskore gyakorlasara

- amilkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara
- tajékoztatasi rendszerének létrehozéasara és mitkkodtetésére
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

A didkdnkormanyzat szamara kijeldlt kiilon helyiséggel nem rendelkezik, de sziikség esetén
megbeszéléseikhez a kollégium tud egy megfeleld helyiséget biztositani. Miikodésiikhoz
szlikséges esetleges papir, iroszer, nyomtatasi, fénymasolasi lehetdséget a kollégium a dologi
kiadasaibol fedezni tudja. Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni a kollégiumi
didkkozgytilést, melyen a tanulokat tajékoztatni kell a kollégiumi élet egészérdl, és valaszt kell
adni a tanulok altal felvetett kérdésekre. A diakkozgylilés Gsszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés 0sszehivasaért az igazgato felelds.

40



eenn()emmnm 9021 Gydr, Szent Istvan it 7. Modositési allapot:

T +36(96) 529-480 10

szakképzési centrum 0B +36(96) 529-448

Hatélyba 1épés

OM: 203037/003
@ jedlik@jedlik.eu 2020. 09. 01.

www.jedlik.eu

Jedlik Anyos
Gépipari és Informatikai
Technikum és Kollégium

7.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
7.3.1 Oktaték — tanulok kozosségei

Az oktatok neveld-oktato tevékenységiik soran kollégiumi foglalkozasok (csoportfoglalkozas,
kotelezden valaszthatd foglalkozas, a szabadidd eltoltését szolgdlo foglalkozas, valamint a
tanulokkal valo torodést és gondoskodast biztositod egyéni foglakozasok) alkalmaval rendszeres
kapcsolatban allnak a tanulokkal.

A kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrdl, annak végrehajtasardl, az aktualis
feladatokrol a kollégiumvezetd tdjékoztatja a didkokat.

A tajékoztatas torténhet:

az kollégiumi didkdnkorményzat vezetdségi iilésén
- didkkozgyiilésen

- hangosbemondén keresztiil

- a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil

A csoportvezetd tanarok a csoportfoglalkozasokon rendszeresen tajékoztatjak tanuldikat a
kollégiumi élettel kapcsolatos tudnivalokrol. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott képviseldik Utjan kozolhetik a
kollégium vezetésével, az oktatokkal, és a kollégium dolgozoival.

7.3.2 Oktatok — sziilok

Az oktatdk az év eleji sziildi értekezletek alkalmaval talalkoznak a sziilokkel. A sziilok az
iskolai sziil6i értekezletek, valamint fogadonapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot is.
A csoportvezetd tandrok az elsd félév lezarasa utan egy értékeldlapot juttatnak el a sziilokhoz,
amely tartalmazza a gyermekiik kollégiumi viselkedésével, magatartasaval, valamint iskolai
eredményével kapcsolatos tényeket. A sziilok sziikség esetén barmikor kezdeményezhetnek
személyes taldlkozot az oktatokkal és forditva.

7.3.3 Oktato — oktaté

A kollégiumi nevelGtestiilet tagjai rendelkeznek iskolai munkakdzosségel tagsaggal is. A
neveldk rendszeresen részt vesznek a munkakozossegi értekezleteken €s aktivan részt vesznek
a munkako6zoOsség altal végzett feladatellatasban. A kollégiumi nevel6testiilet tagjai napi
kapcsolatban allnak egymassal. K6zos nevelGtanari szobaban folyamatosan tajékoztatjak
egymast a napi, heti, havi eseményekrol.

Kollégiumi naplé és eseménynapld alkalmazasaval irott formaban is torténik tdjékoztatas,
naplézas a napi torténésekrdl. Hétféi napon a kollégiumvezetdi tajékoztatd alkalmaval
megbeszélésre keriilnek az elmult hét és a soron kovetkezd hét programjai, teenddi.

7.3.4 Tajékoztatas a Szakmai programrol

A szakmai programrol a kollégium vezetdje ad tajékoztatast eldre egyeztettet idépontban a
kollégiumban, amelyet irasban kell kérni és a kollégium vezetdjének kell eljuttatni. Ezen kiviil
a masolata megtalalhat6 a kollégiumunk honlapjan is.
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7.4 A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formai

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az iskola igazgatdja képviseli, amelynek formajarol az
iskolai SzMSz rendelkezik. A kollégiumvezet6 a varos mas kollégiumaival tart kapcsolatot.

A kollégium kiilsé partnereinek tekintjiik a tanulok csaladjait, a fenntartot, a varos mas
kollégiumait (kiilondsen azokat ahol az iskola didkjai kapnak elhelyezést), a Kollégiumi
Szovetséget, a Gardonyi Géza Altalanos Iskolat, a teriiletileg illetékes gyermek és felndtt
haziorvosi intézetet, valamint az iskolaorvost.

7.4.1 Sziilok, hozzatartozok

A nevelés-oktatds eredményességét alapvetden meghatarozzak a csaladi szocializacid
sajatossagai, a sziilok altal a gyermek felé kozvetitett érték- és normarendszer, a személyiség
érzelmi-akarati, erkolcsi szférainak fejlodését befolyasold neveldi hatasok.

A kollégium alapfeladataibdl fakadoan jelentds szocializacids szerepkort tolt be a didkok
¢letében, hiszen az intézmény részben atvallalja a csaladtdl a tanulds tdmogatdsa, a mintaadas,
a személyes gondoskodds - torddés, a védelem ¢és feliigyelet funkcioit. A nevelés és a
személyiségfejlesztés folyamata akkor lehet hatékony, ha a csaladdal kialakult egytittmiikodési
rendszerben, egységes nevelési szemlélet kialakitasara toreksziink.

7.4.1.1 A kapcsolattartds alapelvei, fi jellemzdi

- atanuldi, sziil6i jogok tiszteletben tartdsa

- asziilékkel k6z6s megoldasok keresése a tanulok esetleges egyéni problémaira
- tanulasi, alkalmazkodasi, beilleszkedési nehézségek kezelése

- nyitottsag a sziil6i megkeresések, kezdeményezések irant

7.4.1.2 A sziilok részérol a kovetkezd kozremiikodési formakat kérjiik

- egyiittmiikddo, érdekl6dd hozzaallast a kozds célok megvaldsitasa érdekében
- Oszinte vélemény-nyilvanitdst és a problémak nyilt megbeszélését, kozos
megoldasokra tett eréfeszitéseket

7.4.1.3 A kapcsolattartds szervezeti formdi

- 1iskolai sziil6i értekezlet és fogadorak alkalmaval varjuk a kollégiumba is a sziiloket
- aktualis szervezési és tanuloi ligyekben irasos tajékoztatok

- telefonos egyeztetés, kapcsolattartas

- személyes problémakhoz k6tddd alkalmanként 1évo taldlkozasok

7.4.2 A fenntarto
A fenntartd, a mikddesi feltételek biztositasdval, az oktataspolitikai elvarasok

megfogalmazasaval és az ellenérzéssel kiilonleges partnerként segiti kollégiumunkat orszagos
kozoktatasi feladatainak ellatasaban.
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7.4.3 A varosi kollégiumok

A varosi kollégiumokkal vezetéi forumokon, szabadiddés programokon (sport és kulturalis
vetélkedok) valamint tovabbképzéseken talalkozunk, néhany intézmény vezetdjével rendszeres
a szakmai kapcsolattartas.

7.4.4 Kollégiumi Szovetség

A Kollégiumi Szovetség tagjaként ha lehetéség van ra, akkor rész vesziink olyan
konferenciakon, szakmai napokon, ahol az orszag minden részébdl a szakmai fejlesztésben
¢lenjaro intézményekkel, kollégakkal talalkozhatunk.

7.45 Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Ovoda

A kolcsonos érdekek mentén egyiittmiikddiink a kdzvetlen mellettiink 4116 altalanos iskolaval
a didkok sportolasi lehetdségeinek bdvitése céljabol.

7.4.6 Egészségiigyi ellaté intézmények, iskolaorvos

Tanuldinkat betegség esetén a teriiletileg illetékes gyermekorvoshoz kiildjiik vizsgalatra.
Feln6tt kora didkjainkat szintén a teriiletileg illetékes feln6tt haziorvos latja el. Iskolai rosszullét
esetén a didkokrol az iskolaorvos és az iskolai védoénd gondoskodik, akik a naluk megfordult
gyermekek egészségligyi allapotat rogton jelzik a kollégium felé, és javaslatot tesznek a tovabbi
intézkedésekre.

8 A KOLLEGIUM MUKODESI RENDJE.

A kollégium miikddésének célja, hogy az iskolatdl tavollako, naponta bejarni nem tudod
tanuloknak szallast, étkezést biztositson, tovabba az egészséges testi és szellemi fejlédést
segitse eld. A neveld - oktatd munka célja, hogy a tanulok eredményesen végezzék el az iskolat,
lehet6leg valamelyik felsGoktatasi intézménybe felvételt nyerjenek, eredményes nyelvvizsgat
tegyenek.

A kollégiummal jogviszonyban all6 tanulok minden tanitdsi évben az elsd tanitdsi napot
megel6z6 napon koltoznek a kollégiumba €s a tanév utolséd tanitisi napjaig érettségi végéig €s
nyari szakmai gyakorlat ott tartdzkodhatnak. A szobeli érettségi €és nyari szakmai gyakorlat
1d6szakaban a kollégium tigyeletet tart, igy a didkok szdmadra biztositott a kollégiumi elhelyezés
ezen id6szakban is. A tanulok vasarnaptol péntek estig vehetik igénybe a kollégiumot. Mivel
szombaton tanitas €s kotelezo iskolai foglalkozas nincs, a hétvégére hazautaznak.

A kollégium igénybevétele ingyenes, a tanulok csak az étkezésért fizetnek a minden-kori
norméknak megfeleléen. A kollégium miikodését a Hazirend szabélyozza.

9 A KOLLEGIUM TARGYI ES SZEMELYI FELTETELEI
9.1 Targyi feltételek

A kollégium egy kétszintes épiiletben helyezkedik el. Az épiilet korabban is kollégiumként
mitkodott.
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Helyiségei:
- 23 lakészoba, melyek egyben tanuldszobak is
- 1 tanari szoba
- 1 gazdasagi iroda
- 1 tanéari pihendszoba
- 2 WC helyiség (szintenként 1)
- 2 flirdd helyiség (szintenként 1)
- 1 betegszoba
- 1 melegit6-f6z6 fiilke (teakonyha)
- 2 tanul6 (egy kis és egy nagyméretil)
- 1 klub, Tv szoba (tanulo)
- 2 étkez0 (alagsorban)
- melegité konyha (alagsorban)
- 1 foglalkoztat6 terem(emeleten)
- 1 mosokonyha (alagsorban)
- 2 raktar a takaritd szereknek (szintenként 1)
- 1 sportszoba (alagsorban)

9.2 Személyi feltételek

Jelenleg 5 6 nevelGtanar latja el a kollégiumi neveldi feladatokat.
9.3 A belépés és benntartézkodas rendje

9.3.1 Alkalmazottak és a vezet6

Az alkalmazottak és a kollégium vezetdje a munkaidd beosztasuk alapjan kotelesek a
munkakdri leirasukban leirtak szerint a rajuk bizott feladatok ellatni. A munkaidejiikon tul is
az intézményben tartozkodhatnak, de jelenlétiikkel a kollégiumban folyd6 munkéit nem
akadalyozhatjak.

9.3.2 Tanulok

A tanulok a kollégiumi tagsdguk alatt minden olyan esetben beléphetnek ¢és bent
tartdzkodhatnak a kollégiumban amig azzal a hazirend egyéb szabalyozasat nem sértik.

9.3.3 Vendég (kollégiummal jogviszonyba nem allo személy)

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem 4all jogviszonyban az intézménnyel,
vendégnek szamit. A vendég belépését és bent tartozkodast indokolt esetben a neveldtanar
engedélyezi vagy tagadja meg. A vendéget fogadd beirja a vendég érkezését és tavozasat a
tandriban elhelyezett flizetbe. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogado tartozik
felelosséggel. Szilencium idején, valamint 20:00 6ra utan vendég csak kivételes esetekben,
nevel6tanari engedéllyel tartozkodhat a kollégiumban.
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A tartdézkodas helye az el6tér, a foglalkoztatd vagy az udvar; a tobbi helyiségben, valamint az
emeleti lakdszobdkban a vendégek szintén csak kivételes esetekben, neveldtanari engedéllyel
tartozkodhatnak.

Az alagsori ¢tkezd, a klub ¢és a foglalkoztato ideiglenesen 7:45-13:00 kozott kozos hasznalata
a Gardonyi Géza Altalanos Iskolaval. A dolgozok ¢és a didkok benntartdézkodasi rendjét kiilon,
a két intézmény kozott fennalldo megallapodés szabalyozza.

9.4 Kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kovetkezo foglalkozéasokat szervezziik a tanulok szamaéra:

Szilencium (kotelezé tanuldsi idd): Hétkoznapokon 16:00 — 18:35 o6ra kozott
kotelezd részt venni rajta. A tanuldk egy része tanuldészobaban, masik része a
lakdszobajaban tanul.

Kotelezden valaszthato kollégiumi foglalkozas (szakkor): Hétkoznapokon 20:00, ill.
21:00 o6rai kezdettel minden tanuld legalabb egy kotelez6en valaszthatd
foglalkozason részt vesz.

Csoportfoglalkozas: Hetente egy csoportfoglalkozason kotelezd a tanul6 részvétele.
Sporttevékenység: A  kollégium udvaran Ilehetdségilk van a didkoknak
sporttevékenységet folytatni hétkdznapokon 16 6raig, valamint a 18:30 — 20:45 6ra
kozotti idoszakokban. A sporttevékenységet a kollégium testneveld végzettségi
neveldtanara feliigyeli, a sporteszk6zok kiadasarol az iigyeletes tanar gondoskodik.
Intézménylatogatas: A kollégium rendszeresen szervez szinhazlatogatasokat.
Versenyek, vetélked6k: Rendszeresen szerveziink hazi bajnoksagokat. Részt
vesziink a kollégiumok kozotti versenyeken, vetélked6kon is.

Egyéni foglalkozasok: A kollégium neveldtanarai felzarkoztatd foglalkozasokat,
tehetségfejlesztd foglalkozasokat, tanulmanyi, kulturdlis versenyekre valo
felkészitéseket is vallalnak.

9.5 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, jo hirnevének megorzése, a kollégiumi kozdsség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket,
1dépontokat, feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.

9.5.1.1 Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések

tanév elsé napjat megel6z6 nap
Tanévnyito tinnepély a 9. évfolyam részére

oktdber 6. Aradi Vértanuk megemlékezés

oktober 23. 56-0s forradalomnak az {innepe

december eleje Az elsd évesek eskiitétele és tinnepi miisora Mikulas est
februar 25. A kommunista diktatura dldozatainak emléknapja
marcius 15-én 1848-49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe
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- aprilis 16. A holocaust aldozatainak emléknapja
- aprilis vége Kollégiumi ballagas-végzdsbiicsuztatd
- junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

9.6 Az oktatéi munka belso ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belso ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
iskola igazgatoja a felelds. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az
ellendrzési és értékelési terv tartalmazza, amelyet az iskolai SZMSz szabalyoz.

9.7 A konyvtar miikodése

Kollégiumunkban konyvtar nem talalhatd, mert konyvtar céljara kiilon helyiséget nem tudunk
biztositani. A rendelkezésiinkre 4ll6 konyvallomany az iskolai konyvtar alloményabdl kertilt
hozzank. Az allomanyt képezo értékes szakkonyveket, lexikonokat, tudomanyos folydiratokat
a tanari szobaban taroljuk, hasznalatuk minden didk szdmara lehetséges. A nalunk nem talalhato
konyveket a tanulok az iskola kdnyvtarabol vagy a varosi konyvtarbdl tudjak kikdlesondzni.

9.8 A kollégium helyiségeinek és eszkozeinek hasznalata
A kollégium helyiségeinek és eszkozeinek a hasznalatat a hazirend szabalyozza.
9.9 Intézményi védo, 6vo eldirasok

9.9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ligyeletes nevelOtanar betegség esetén a beteg tanuldkat orvoshoz kiildi, sziikség esetén
kihivja az ligyeletes orvost. Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén azonnal hivja a
mentoket.

A kollégiumi tanuldk egészségligyi ellatasat betegség esetén a teriiletileg illetékes haziorvos
végzi.

Ha az orvos ketténél tobb napos gydgyulési iddt, vagy fert6zd allapotot allapit meg, a tanuld
koteles hazautazni annak érdekében, hogy a tobbiek egészségét ne veszélyeztesse.

A kollégiumban egy betegszoba taldlhatd, sziikség esetén lehetdség van a fert6z6 tanulo
elkiilonitésére.

A kollégiumban gydgyszerszekrény a nevel6testiileti szobaban taldlhat6. Ebben taldlhato az
elsdsegély-felszerelés.

9.9.2 A dolgozék feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében

A kollégium minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

46



eenn()emmnm 9021 Gydr, Szent Istvan it 7. Modositési allapot:

T +36(96) 529-480 10

szakképzési centrum 0B +36(96) 529-448

Hatélyba 1épés

OM: 203037/003
@ jedlik@jedlik.eu 2020. 09. 01.

www.jedlik.eu

Jedlik Anyos
Gépipari és Informatikai
Technikum és Kollégium

A tanarok a foglalkozasok soran, valamint az iigyeleti beosztasukban meghatarozott idoben
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.

A tanulok bekdltdzés utan minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset- €s tlizvédelmi
oktatason. Ez kotelezd az alkalmazottak szamara is. Az oktatason vald részvételt alairasukkal
igazoljak a résztvevok.

A tanulok feliigyeletét ellato tanarnak a tanuldt ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

- asérilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast meg kell sziintetnie
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell a kollégiumvezetdnek.

A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést a kollégiumvezetdnek ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat soran tisztdzni kell a baleset kivalto okait és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az esetr6l
baleseti jegyzokonyvet kell késziteni.

9.9.3 Rendkiviili események (tiiz, bombafenyegetés, természeti katasztréofa stb.) esetén
sziikséges teendok

A kollégium miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el-re nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti.

Ilyennek szamitanak a kovetkezok:

- tlz, tlizvész

- természeti katasztrofa (viz, villdm, foldrengés, talajmozgas, stb.)
- bombariadd

- robbanas

- ¢piilet falainak repedése

- tetd sériilése

- jelentds aramkimaradas

- télen a flitési rendszer teljes leallasa
- rendkiviili id6jarasi viszonyok

- fertdzés, mérgezés, jarvany

- stulyos munkahelyi baleset

Az imént felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejlileg tobb bekovetkezése esetén a
tanuloknak, az oktatoknak, a technikai dolgozoknak az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleléen
kell elhagyni, és az utcan vagy az udvaron kell gyiilekezni és varakozni, amig az
kollégiumvezetd vagy ligyeletes nevel6tanar mas utasitdst nem ad. A tanuldk fegyelmezett
kivonulasaért a kollégiumvezetd vagy tavolléte esetén az ligyeletes nevelStanar felel.
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9.10 A kollégiumban folyé reklamtevékenység szabalyai

A kollégium teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak szdl, és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. A kollégium teriiletén a kollégiumvezetd engedélyével
lehet reklamnak mindsiilé nyomtatvanyokat elhelyezni az erre kijelolt faliajsagon.

9.11 Fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards részletszabalyai a
kovetkezok:

9.11.1 A fegyelmi eljaras elinditasa, az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt (kiskoru esetén a sziilét) értesiteni kell. Ha a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése soran sérelmet elszenvedd
személye meriil fel, akkor a fegyelmi eljarast megeldzheti az egyeztetd eljaras a felek kozott
(kiskoruak esetén sziild) egyetértésével, amelynek célja, hogy a felek kozott megallapodast
hozzon létre a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beliil lehet kérni irasban.

A fegyelmi eljaras folytatodik, ha az egyeztetd targyaldst nem kérik, illetve ha a bejelentést
kovetd tizenot napon beliil az eldzetes eljaras nem vezet eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha az egyeztetd eljards soran a felek kozott megallapodas jon létre, akkor sérelem
orvosolasdhoz sziikséges 1ddre, de legfeljebb hdrom hoénapra a fegyelmi eljarast fel kell
fliggeszteni. Az irdsbeli megallapodas a felek hozzajarulasdval meghatarozott korben
nyilvanossagra hozhato, csoportkdzosségben megvitathato.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasanak technikai feltételit a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel. Az
egyeztetd eljarast olyan személy vezethet, akit mindkét fél feltételek nélkiil elfogad
(oktatasiigyi kozvetitd szolgalat kozvetitdje is felkérhetd).

9.11.2 Fegyelmi targyalas

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre vagy a kotelességszegés jellegébdl
adodoan nem sziikséges egyeztetd eljarast lefolytatni, a fegyelmi eljaras a kotelességszegd
meghallgatasaval folytatddik, ahol a tanulonak biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eldadja.

Ha a tanul6 vitatja a terhére felrott kotelességszegést vagy az eljaras azt indokolja, akkor
fegyelmi targyalast kell tartani, ahova a tanuldt (kiskort esetén a tanuldt és a sziilot) meg kell
hivni. A meghivoban fel kell tiintetni a targyalas id6pontjat, helyét és tdjékoztatni kell az
érintetteket, hogy a fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanul6 (kiskora esetén a tanulo
¢s a sziild) nem jelenik meg.

A tanulot sziildje, torvényes képviseldje képviselheti.
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A fegyelmi targyaldson ismertetni kell a tanul6 jogait és a neki felrott kotelességszegést. Az
eljaras sordn lehetdséget kell neki biztositani, hogy az tliggyel kapcsolatban tdjékozddhasson,
véleményt nyilvanitson, bizonyitasi inditvannyal €ljen.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol részletes jegyzokonyvet kell késziteni.

9.11.3 A fegyelmi eljaras lezarasa, befejezése

A fegyelmi eljarast a meginditasat koveté harminc napon beliil egy targyalason be kell fejezni.
A targyaldson a fegyelmi hatarozatot szoban ki kell hirdetni és harminc napon beliil irasban is
meg kell kiildeni az érintetteknek.

A fegyelmi eljarast hatarozattal kell megsziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el fegyelmi vétséget,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- akotelességszegést kovetden tobb mint harom honap telt el,

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

9.11.4 Fellebbezés

Az els6foku fegyelmi hatarozat ellen a tanul6 (kiskoru esetén a sziild) fellebbezést nyujthat be
a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliill az elséfokti fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz, aki nyolc napon beliil tovabbitja azt a masodfoka fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz.

9.11.5 Egyéb szabailyozas

A fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi targyalast a tantestiilet legalabb
haromtagl bizottsaga folytatja le. A bizottsag elnokét sajat tagjai koziil valasztja.

A bilintetés végrehajtasa legfeljebb hat honapra felfliggesztheto.
9.12 Nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A kollégium a haladasi -, csoportnaplot, szakkorokrdl és a foglakozasokrol vezet naplot
elektronikusan. Az egyesitett naplot (haladasi naplo) elektronikus Gton nyomtatja havonta, amit
minden neveldtanar és a kollégium vezetdje hitelesit alairasaval és ezzel egyidejiileg igazoljak,
hogy a naploban megnevezett foglakozdsokat megtartottdk. A kollégium a tovabbi
dokumentumokat a térvény altal eldirt nyomtatvanyokon papir alapon vezeti.

9.13 Tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kollégium a a torzskonyvet és az ligyeleti naplot tarolja a torvényben meghatarozott 6rzési
ideig helyben, a kollégiumvezetdi irodaban kialakitott irattarban. A haladasi naplot az
iskoldban.
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Minden tovabbi dokumentumot a GySzC Jedlik Anyos Gépipari és Informatikai Technikum és
Kollégium kezeli az iskolai dokumentumok kezelésére vonatkozo szabalyzat alapjan.

9.14 Egyéb kérdések

Mindazon pontok, amelyek jelen dokumentumban nem keriiltek kiilon részletezésre az iskolai
SZMSZ pontjai €s rendelkezései az iranymutatok.

10 A KOLLEGIUM FELVETELI ELJARASI RENDJE
10.1 Felvételi eljarasi rend menete

Felvételt nyerhet a Gy6ri Szakképzési Centrum Jedlik Anyos Gépipari és Informatikai
Technikum és Kollégium kollégiumaba azon, az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo fia tanuld,
aki felvételét kéri, és koriilményei (csaladi és szocidlis koriilmények, lakohely €s iskola kozotti
tavolsag) a kollégiumi elhelyezését indokoltta teszi. Szabad féréhelyekre mas nevelési-oktatasi
intézmény fia tanulai is felvehetok.

A targyévet megeldz6 tanév majus 31-ig fel kell mérni a kollégiumi jogviszony megujitasara
vonatkoz6 tanuldi igényeket. Azok a kollégista tanulok, akik a kovetkezd tanévben is igényt
tartanak a kollégiumi ellatasra a jelezett iddpontig felvételi kérelmet nytjtanak be. A kollégiumi
jogviszony egy tanévig szol.

A kollégiumi felvételiiket 1) jelentkezdként kérd 9. osztalyos tanulok igénytiket kollégiumi
jelentkezési lapon tiinetik fel, amelyrdl az intézmény eldzetes felvételi listat készit. A tanév
rendjében meghatarozott kozépiskolai beiratkozast kovetéen junius 30-ig késziilnek el a
jelentkezések végleges listai.

Kollégiumi elhelyezés iranti igényt kiilon kérelemben kell benytjtani a kollégium vezetdjének
vagy az iskola igazgatdjanak. A felvételrdl a kollégiumvezetd egyetértésével az iskola
igazgatdja dont. A kollégiumi felvétel iranti kérelem elfogadasa, illetve elutasitdsa nem lehet
fegyelmezési eszkoz.

Annak a tanulonak a felvételi kérelme nem tagadhaté meg, akinek felvételét vagy atvételét a
gyamhatosag kezdeményezte. A felvételi dontésrdl az intézményvezetd ,,Hatarozatot” hoz és
azt az iratkezelés szabalyainak megfelelden legkésdbb julius 15-ig postazza az érintetteknek. A
kérelem elbiralasarol a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziilot is értesiteni kell.

10.2 Kollégiumi elhelyezés

Kollégiumi elhelyezésben részesiilhetnek azok a kozépiskolai didkok, akik beadtak jelentkezési
lapjukat a megadott hataridéig. A kollégiumba csak olyan didk koltozhet be, akinek a
bekoltdzés pillanatdban kollégiumi téritési és egyéb, kollégiumi szolgéltatas (étkezés, korabbi
karigény) igénybe vételével Osszefiiggd dij tartozasa nincs. Tovabba nem vehetd fel és nem
tarthat fenn kollégiumi jogviszonyt Gyor varos alland6 lakost tanuldja. A kollégiumokba valo
bekoltdzés idopontjarol levélben értesitjiik a sziilot.
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10.3 A férohely odaitélésének szempontjai

A felvételrdl a kollégiumvezetd egyetértésével az iskola igazgatdja dont. A kollégiumba térténd
felvételrdl, illetve elutasitasrél a tanulod térvényes képviseldjét a kollégiumvezetd irasban
értesiti. A felvételt nyert kollégistak kollégiumi elhelyezés egy tanévre szol és a felvételt
minden évben ujra kell kérvényezni. A kollégiumi féréhelyek odaitélése a kovetkezo
szempontokon alapul:

- tagintézmény tanuloi jogviszonya

- kollégium és az iskola tavolsaga

- lakohely tavolsaga, kozlekedési feltételek

- az elozo6 tanév kollégiumi elhelyezései

- ¢évfolyamok, iskolak, képzési szintek szerinti elhelyezés

- helyi kozlekedési lehetdségek

- iskolak specialis elhelyezési igénye

- szildk, tanulok elhelyezési igénye

- gyamhat6sag elhelyezési igénye

- szocialis szempontok (hatranyos helyzetii ¢s halmozottan hatranyos helyzetii)

10.4 Ertesités

A jelentkezési lapok leadasat kovetden (majus 31.) a neveldtestiilet a kollégiumvezetdvel
osszesiti a kérelmeket, felallitja a ranglistat legkésébb junius 30-ig. Ertekezleten megtargyalja
¢s javaslatot tesz az intézmény igazgatojanak, aki errl végleges dontést meghozza. A dontést
kovetden irasban (felvételi hatarozat) értesiti a gondviseldt julius 15-ig.

10.5 Jogorvoslat

A kollégiumi felvételi palydzat eredményével kapcsolatosan lehetdség van jogorvoslattal élni.
Els6foku hatarozat ellen a torvényben meghatarozottak szerint lehet eljarast indithat. A
fenntartd hozza meg a masodfokt dontést:
- ajogszabalysértésre hivatkozassal benytjtott kérelem, tovabba
- a tanuloi jogviszony létesitésével kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal
benyujtott kérelem tekintetében.

A feliilbiralati, illetve torvényességi kérelmet a kozépfoku iskola fenntartdjahoz cimezve, de a
Gyéri Szakképzési Centrumnak (9024 Gyor, Nador tér 4.) kell benyujtani.
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10.6 Kollégiumi féréhellyel kapcsolatos egyéb informaciok

10.6.1 Koltozés és szobabeosztas

Bekoltozés a tanévnyitdt megeléz6 napon torténik. A kollégiumba felvételt nyert didkok
szobabeosztasa felsobb éveseknél elsOsorban a palyazok kérései alapjan késziil el. Tanév
kozben szobat valtoztatni csak kollégiumvezet6i engedéllyel lehet ugy, hogy az masok jogait
ne sértse.

10.6.2 A kollégiumi jogviszony megsziintetése, féréhely visszamondasa

A kollégiumi elhelyezésben részesiilo tanulonak legkésébb a megadott bekoltozési idopontot
koveté 5 munkanapon beliil be kell koltoznie, ellenkez6 esetben a féréhelyét elveszti. Fizikai
akadalyoztatasa esetén a megadott bekoltozési idopontig — értesitenie kell a kollégiumot irdsban
(e-mail, postai levél) a féréhely késébbi elfoglalasarol.

A tanév folyaman a kollégiumi jogviszonyrdl lemondani, csak az intézmény igazgatojahoz irt
szlldi irasos kérelem beadasaval lehet, a kikoltozést megel6z6 5 munkanappal. A kollégiumi
jogviszony, illetve az externatusi felvétel egy tanévre szol. Kivételt képez a gyamhatdsag
kezdeményezésére felvett didk.

10.6.3 Varakozolista

A kollégiumi elhelyezést nem nyert tanulok a kollégiumi felvételi rangsor szerinti sorrendben
varolistara kerililnek. A tanév soran, ha a kollégiumban féréhely szabadul fel, akkor az
intézmény a varolistarol tolti fel az lires helyeket. Errdl a rangsor szerinti sorrend alapjan értesiti
a szll6t és a tanulot.

10.7 A kollégiumi téritési dijak

10.7.1 A Kkollégiumi szolgaltatas ingyenes hasznalatanak feltételei

- A tanul6 nappali rendszerli iskolai oktatasban vagy a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett felnéttoktatasban vesz részt, mindaddig, amig szamara az iskolai
oktatas - jogszabaly rendelkezése alapjan — ingyenes.

- A tanulé nem a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatas
keretében vesz részt iskolai oktatasban, tizenkilenc éven aluli és az iskolai
szolgaltatast - jogszabaly rendelkezése alapjan - ingyenesen veszi igénybe.

10.7.2 A Kkollégiumi szolgaltatas fizetds hasznalatinak feltételei

- A kollégiumi szolgaltatas igénybevételéért a tanuld téritési dijat fizet, ha az iskolai
alapszolgaltatast téritési dij fizetése mellett veszi vagy venné igénybe. A téritési dij
mértéke azonos az iskolai téritési dij mértékével.

- Ha a tanul6 nem nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatas
keretében vesz részt iskolai oktatasban és tizenkilenc éven feliili.
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10.7.3 Etkezési dijak

Minden honapban két napon (egy rendes és egy potbefizetési napon) van lehetdség az étkezési
hozzajarulast befizetni az iskola gazdasagi iroddjaban. Az étkezéstérités befizetése minden
kollégista tanuldonak kotelessége. A téritési dij fizetésének elmulasztdsa a kollégiumi tagsag
megsziinését vonhatja maga utdn. Mas iskolak tanuldinak csak a reggeli €s a vacsora téritési
dijat kell befizetni, az ebédbefizetést az anyaintézetben kell intézniiik.

50%-os dijcsokkentés jar:

- 3 vagy tobbgyermekes csaladban ¢él6 tanulénak

- Kiemelt figyelmet igényl6 didknak

- Tartos betegségben szenvedd didknak

- Gyermekvédelmi kedvezményben (GY VK) részesiild didknak.

Az aktudlis havi dijat a gazdasagi irodaban kell befizetni mindig az adott hoénap 15. napjaig.
Potbefizetés 25-ig lehetséges. A szamla is itt vehetd at. A befizetés elmulasztasa esetén a didk
nem vehet igénybe étkezést. Etkezési téritési dij csokkentéséhez leadandod igazolasok

- Nagycsaladosoknal ,,Hatdsagi Bizonyitvany” csaladi potlék folyositasarol.

- A tartos betegség igazolasara, rendeletben meghatarozott szakorvosi igazolés.

- GYVK- s didkok esetén jegyzOi hatdrozat a gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasarol.

10.8 A kollégiumi bekoltozéshez leadando igazolasok

- beiratkozasi lap.

- 1 honapnal nem régebbi orvosi igazolds, miszerint fert6z6 betegségben nem
szenved, ¢€s kozdsségbe mehet.

- sziil61 nyilatkozat orvosi beavatkozas engedélyezésérol.

- GYVK- es didkok esetén jegyzO6i hatdrozat a gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasarol.

- kérelem és hozz4jaruld nyilatkozat elektromos késziilék behozatalarol.

1.7 Adatkezelés

A kollégium az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és szabalyzatok alapjan kezeli a
palyazok altal rabizott adatokat. Az adatokat harmadik fél részére csak a vonatkozd
jogszabalyok figyelembevételével adja ki, azonban a kollégiumon beliili kotelezd
adatszolgaltatasokat (kifizetési 0sszegek, kollégiumi elhelyezés) teljesit. Az adatokat mas célra
nem hasznalja fel.

A szakképzésrdl szolo torvény 12/2020. (11. 7.) rendelet 114 § bekezdése értelmében a sziild a
felvételi kérelem leadasaval hozzajarul, hogy a kollégium a kovetkezd adatokat kezelje:

53



eenn()emmnm 9021 Gydr, Szent Istvan it 7. Modositési allapot:
& +36(96) 529-480 10

08 +36(96) 529-448

szakképzési centrum
et Hatélyba lépés

OM: 203037/003
@ jedlik@jedlik.eu 2020. 09. 01.

www.jedlik.eu

Jedlik Anyos
Gépipari és Informatikai
Technikum és Kollégium

a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,

- szildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

- atanuld-és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- tanulo oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- tanuldi, kollégiumi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

- atanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése, vizsgaadatok,

- felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

- atanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanulé didkigazolvanyanak sorszama,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodeését.

11 ZARO RENDELKEZESEK

11.1 Az SzMSz hatalybalépése

Az SzMSz 2020. szeptember 1. napjan, a nevel6testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba az iskolai
SzMSz mellékleteként, €és visszavondsaig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2020. augusztus 31-én az iskola
SZMSz-hez mellékletként készitett el6z6 SzMSz.

11.2 Az SzMSz modositasa

Az SzMSz moddositasara sor kertil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositdsat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és
tanuloinak nagyobb csoportja, a sziiléi szervezet.

A kezdeményezést és a javasolt modositast a kollégiumvezetdjéhez kell beterjeszteni. Az
SzMSz modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020. augusztus 26-an

elfogadta.

A hitelesit6 nevel6testiileti tagok:

RV Lr~o7

Mbédly Zoltan Jozsef Platz Laszlé

L’i&(\‘ r«-\‘l / A’(?

{
Székely Szabolcs Jozsef Fehér Szzla)c?baézlo

/(& ’7£oﬂf

ﬁz/lrga Zsolt

Jovéahagyta:
Gydr, 2020. augusztus 31.

A s

Modos‘éabor

igazgato
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KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskolai forrdsai:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

Az intézmény szakmai programja

1 AZISKOLAI KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

11

A konyvtar azonosité adatai

A kOnyvtar neve:

GYSZC Jedlik Anyos Gépipari és Informatikai Technikum és Kollégium konyvtara

Cime:

9021 Gyor, Szent Istvan ut 7.

Elérhetdsége:

1.2

1.3

tel.: 96/529-480/719
e-mail: konyvtar@jedlik.eu

A fenntarto neve, elérhetdosége

Gyori Szakképzési Centrum
9024 Gyor, Nador tér 4.

A konyvtar statusza az alapitoé okiratban

A konyvtar az iskola szervezeti keretében miikodik.
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1.4 Elézményei

Az iskola alapitasanak évében, 1901-ben mar volt az intézménynek konyvtara.
A korabbi tanari, kollégiumi ¢és diakkonyvtar egyesitésével 1976-ban jott l1étre az egységes
iskolai konyvtar.

1.5 A konyvtar fenntartasa, iranyitasa, ellenérzése

Az iskolai konyvtar fenntartasarodl €s fejlesztésérol a Gyori Szakképzési Centrum gondoskodik.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a neveldtestiilet, valamint a
diakkozosség javaslatainak figyelembevételével, a konyvtarostanar szakmai iranyitasaval.

A konyvtar belsé ellendrzését az intézmény igazgatdja, munkajanak értékelését az orszagos
szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

1.6 A konyvtar elhelyezése, miikodési feltételei

Az iskolai konyvtar a féépiilet els6 emeletén kdzponti helyen talalhato.
Helyiségei: el6tér, szabadpolcos és olvasétermi rész (110 m?), két raktar (33 m?).

A szabadpolcos kolcsonzési részben €s a kézikonyvtarban a szakirodalom ETO rend szerinti, a
szépirodalom szerz6i betlirendes elrendezésben talalhato.

Kiilon allomanyrészt alkotnak — szintén szabadpolcon - a tankonyvek, tanulasi segédletek, az
angol és a német nyelv tanitdsat segitd idegen nyelvii konyvek. A hetilapok, folydiratok adott
évi szamai nyitott polcos allvanyokon taldlhatok. A raktarakban a folyodiratok régebbi
évfolyamai, a konyvek duplum-példanyai, az 1951 elétt kiadott dokumentumok és a
szakdolgozatok vannak.

A konyvtarban 6t asztalnal 36 tanuldt lehet egyszerre letiltetni.

A konyvtarostanarnak egy, a tanuldknak négy internet csatlakozast szamitogép all
rendelkezésére. Egy fekete-fehér 1ézernyomtatd van a konyvtaros gépéhez telepitve.

Az orékat tartd oktatoknak, rendezvények eldadoinak munkajat segiti a mennyezethez rogzitett
projektor és vetitdvaszon.

A konyvtarosi teenddket 1 {6 tanar-konyvtar szakos konyvtarostanar latja el.
1.7 A konyvtar miikodésének célja

Dokumentumaival és szolgéltatdsaival segitse az intézményben folyd eredményes oktatd-
nevel6 munkat, a szabadido hasznos eltoltését.

2 AZISKOLAI KONYVTAR FELADATAI

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveld6 munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyljtékorének
igazodnia kell a kiilonb6z6 tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.
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2.1 Az iskolai kényvtar alapfeladatai :

gytjteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

tanorai foglalkozasok tartasa;

egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

2.2 Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai :

egyéb foglalkozasok tartsa;

szamitastechnikai, informatikai szolgaltatasok biztositasa;

tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéaltatasairol;

mas Konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében;

kozremiikodés a tartos tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

3 SZAKMAI KOVETELMENYEK

Az iskola konyvtaranak a céljai, ill. a feladatai teljesitése érdekében az alabbi szakfeladatokat
kell ellatni:

az iskola helyi tantervének és Szakmai programjanak figyelembevételével folyamatosan
boviti, korszerlisiti 4lloméanyat az iskola konyvtarhaszndloinak igényét figyelembe
véve,

az iskolai konyvtar allomanyéanak gyarapitasat a beszerzési keret figyelembevételével
végzi,

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi, leltarba veszi,
naprakészen vezeti az egyedi leltarkonyvet, ill. a szamitogépes adatbazist,

az id6leges nyilvantartasi dokumentumokrol un. brosura-nyilvantartast vezet,

az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznélhatatlannd valé dokumentumokat,
valamint az olvaso 4ltal elveszetett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban az allomanybol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

a dokumentumok elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének
figyelembevételével végzi ( kézikonyvtar, kolesondzhetd allomany, segédkonyvtar,
id6szaki kiadvanyok, 1951 eldtti kiadvanyok, letétek),

gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,

megfeleld gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt.
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4 AZISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financialis feltételeket a Gydri
Szakképzési Centrum biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a
konyvtarostandr rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri ¢és folyamatos beszerzés
biztosithato legyen. Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges
technikai eszk6zokrol, irodaszerekrol.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostandr feleldés. Csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

5 SZAKMAI SZOLGALTATASOK, AZ ISKOLAI KONYVTAR KAPCSOLATAI

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktanacsadas,
tovabbképzés, mddszertani utmutatds ) segiti a Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és K6zosségi
tér, ill. mas, szakmai segitségnytjtassal megbizott intézmények (p. OPKM).

Az iskolai konyvtdr munkéjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végzi.

A konyvtar kapcsolatot épit ki, apol a kornyez6 iskolak konyvtaraival, a megyei konyvtarral és
az egyetemi konyvtarakkal.

6 AZISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

Az iskolai konyvtar gy(ijtokorét az iskola szakmai programja hatarozza meg, allomanyalakitasi
szempontjait, kereteit a szervezeti ¢s miilkodési szabalyzat rogziti. A gyiijtékori szabélyzat
mellékletként kapcsolodik a miikddési alapdokumentumhoz.

Az iskolai kényvtar gyiijtokori szabdlyzata az SZMSZ 1. sz. melléklete
7 GYUJTEMENYSZERVEZES

7.1 A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék Gtjan gyarapodik.

7.1.1 A beszerzés forrasai

7.1.1.1 Veétel

A vasarlas torténhet megrendeléssel és el6fizetéssel ( Konyvtarellaté Kht., kiadoktol, internetes
konyvaruhazak), a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes, ill. atutaldsos fizetéssel (
konyvesbolt, antikvarium).

7.1.1.2 Ajandék
A konyvtar kaphat ajandékot intézménytdl, egyesiilettél, maganszemeélyektol.

7.1.2 A gyarapitas nyilvantartasai

A helyes szerzeményezés fontos eszkoztara az allomany mas-mas jellegi nyilvantartasa és a
hasznaloi igényeket tiikrozo katalogus.
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7.1.3 Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

A folyamatos ¢és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a konyvtarostanarnak.

A gazdasagi, pénziligyi iratok megdrzése a gazdasagi szakember feladata.
7.1.4 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével
(konyvek esetén a cimlap verzojan és az utolsé oldalon, méas dokumentumoknél a dokumentum
jol lathato részén ), leltari szammal (a cimlap verzdjan, ill. a dokumentumon) és raktari jelzettel
(gerincen vagy kotéstablan).

A leltéri nyilvantartas formai: id6leges — végleges, egyedi- Osszesitett

A dokumentumok ) alloményba vétele, nyilvantartdsa papir alapon (leltarkdnyvek) és
szamitogépes SZIREN programban is megtorténik.

7.1.4.1 Végleges nyilvantartds

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megorzésre szant, hat napon beliil
végleges egyedi nyilvantartasba kell venni.

A kiilonb6z6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon nyilvantartas késziil.
A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
7.1.4.2 1ddleges nyilvintartds

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar &tmeneti
id6tartamra ( legfeljebb harom évre) szerez be.

A gyorsan avul6 kiadvanyokrol dsszesitett (brosura) nyilvantartas késziil.
Id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok:

— tervezési és oktatasi segeédletek

— tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi ¢s jogi segédletek, rendelet-és
utasitasgytijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

— kisnyomtatvanyok

— kotéstdl fiiggden kotelezd és ajanlott olvasmanyok, egyéb dokumentumok

— tankonyvek, modszertani segédanyagok

— tartos tankonyvek (legfeljebb négy év iddtartamra)

A tartos tankonyvek kezelését az iskola TankOnyvtari szabalyzata tartalmazza
A Tankonyvtari szabalyzat az SZMSZ 5. sz. melléklete
7.1.4.3 Csoportos leltarkonyv

Papir alapu csoportos leltarkonyvet nem vezetink. Ez a SZIREN konyvtari programmal
elkészithetd. A leltar alapjan az dllomany darabszama és értéke megallapithato.
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7.2 Allomanyapasztas
7.2.1 Tervszeri allomanyapasztas

7.2.1.1 Elavult dokumentum kivondsa
Az elavult dokumentumok selejtezése a tartalmi elavulason alapszik:

- abenne levd ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt
- abenne levd adatok, rendeletek stb. megvaltoztak
- adokumentumnak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa

A folyoiratok megdrzési ideje 5 év. Kivétel a Historia, HVG, Miihely, Rubikon, ezeket 10 évig
Orzi a konyvtar. A Kozépiskolai Matematikai Lapok folyamatos megdrzésti.

Helyismereti, muzeélis értékii dokumentumok elavulds cimén nem t6rolhetok.
7.2.1.2 Foliosleges dokumentumok kivondsa
Folospéldany keletkezik, ha

- megvaltozik a tanterv

- valtozik a kotelezd és ajanlott irodalom

- megvaltozik a tanitott idegen nyelv

- modosul az iskola profilja, szerkezete

- akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gylijtékori elveket

- az ajandékozas nem felelt meg a gyljtokori elveknek

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloméanyt

7.2.2 Természetes elhasznalodas

A rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumok kivonasa az esztétikai
nevelés érdekében fontos feladat.

7.2.3 Hidny

7.2.3.1 Elharithatatlan esemény

Az elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat az igazgat6d hozzajarulasaval,
a feleldsség tisztazasa utan lehet a nyilvantartasbol kivezetni.

A biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése pénzbeli megtérités cimén vagy
behajthatatlan kdvetelés cimén lehetséges. A nyilvantartasbol valo kivezetés a biintetd eljaras
befejezddése utan torténik meg.

7.2.3.2 Kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

Miutan az olvas6 rendezte adossagat ( ugyanazon, vagy hasonlo témaju és értékii dokumentum
beszerzésével), az eredeti dokumentum kivonasra keriil. Amennyiben a tavozott tanuld,
dolgoz6 nem érhetd utol, lakcime ismeretlen, tigy behajthatatlan kovetelés cimén tordlhetd a
dokumentum a nyilvantartasbol.

7.2.3.3 Allomdnyellenérzési hidny

A 3/1975. (VI11.17.) KM-PM egyiittes rendeletben foglaltak alapjan.
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7.3 A torlés folyamata

Az iddleges megdrzeésii dokumentumok kivondsat a kdnyvtarostanar engedély nélkiil végezheti,
mig a végleges nyilvantartasbol csak igazgatoi engedéllyel tordlhet.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumokat fel lehet ajanlani az iskola dolgozoinak,
tanuloinak kedvezményes megvételre. A fizikailag sériilt, tartalmilag elavult mtveket ipari
felhasznalasra értékesitjiik. Az elszallitasrol a miiszaki ligyintézo koteles gondoskodni.

A téritményként befolyt pénzdsszeget az alloméany gyarapitasara kell forditani, az ipari
felhasznalasra atadott dokumentumokért kapott 6sszeg allomanygyarapitasra nem fordithato.

7.4 A kivonas nyilvantartasai
7.4.1 Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol az igazgat6 alairadsaval és az iskola bélyegzojével
hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

7.4.2 Melléklet

A jegyzOkonyv mellékletei:
- torlési jegyzek (egyedi nyilvantartasiuak)
- gyarapodasi jegyz€ék (megtéritett, ill. allomanyellendrzési tobblet esetén)
- torlési ligyirat (idéleges nyilvantartasti dokumentumoknal)

7.5 A konyvtari allomany védelme
7.5.1 Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

A konyvtari allomany leltarozasa soran a gyiijtemény dokumentumait tételesen Ossze kell
hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idbleges megorzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

crer

atvevo kezdeményezi az dllomanyellendrzést.
A leltarozéas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsaért a gazdasagi vezetd
felel0s.

7.5.1.1 Az dllomanyellendrzés tipusai

A 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet alapjan lehet idészaki vagy soronkiviili, médja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.
7.5.1.2 A leltarozas lebonyolitisa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania.
Az ellendrzés mddszere: szamitdogépes ellendrzés
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7.5.1.3 Azellendrzés lezardsa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a jegyzOkonyvet, melynek mellékletei: a leltarozas
elrendelése, a hianyzo, ill. tobbletként szereplé dokumentumok jegyzéke.

7.6 Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiill az iskolai koOnyvtar szédmara
dokumentumokat senki sem vasarolhat.

A nyilvantartasokat pontosan, naprakészen kell vezetni.
A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért. A kartérités menete:
- els6sorban ugyanaz a dokumentum
- masodsorban egy hasonlé tartalmu, arban kdzel all6 dokumentum
- harmadsorban egy hasonl6 értékii, a konyvtaros altal meghatarozott téméaju, cimi
dokumentum

A tanuldk tanuléi jogviszonyat és a dolgozok munkaviszonydt csak a konyvtéri tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt az intézmény elmulasztja, akkor a
kiléptetést intézd személyt terheli az anyagi feleldsség.

A letéti alloményba keriilt dokumentumokért az dtvevd oktatd anyagilag felelds.

A konyvtar zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és a portan talalhatok. A kulcsok csak
indokolt esetben adhatok ki az iskola igazgatojanak vagy helyettesének tudtaval.

A konyvtarostandr hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik.

7.7 Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos. A konyvtarbol valo tavozas eldtt a
helyiséget aramtalanitani kell. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigortian tligyelni kell a konyvtar tisztasagara, erre a tanulok figyelmét is fel kell hivni. A
dokumentumokat lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

7.8 Az allomanyvédelem nyilvantartasai

7.8.1 Az illomanyellenérzési nyilvantartasok

A leltarozés eldtt leltarozasi litemtervet, a végén zard jegyzokonyvet kell késziteni.
7.8.2 Kolcsonzési nyilvantartasok

Az iskolaban szamitogépes kolcsonzés folyik. A tanorara vitt konyveket, segédleteket fiizetben
rogzitjiik. Ugyancsak ide irjuk a folyodiratok kdlcsonzését is. A kdlcsonzésekrdl napi statisztika
késziil.
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7.8.3 7A konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kényvtar konyvtarhaszndlati szabadlyzata az SZMSZ 2. sz.melléklete
7.8.4 A konyvtarostanar munkakori leirasa

A kényvtarostanar munkakori leivasa az SZMSZ 3. sz. melléklete

7.8.5 A gyiijteményszervezés alapdokumentumai

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975(VI11.17.) KM-PM szamu
egylittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybdl torténd
torlésrol sz016 szabalyzat kiadasarol;

- A 3/1975.( VI. 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Mivelddési
Kozlony, 1978/9. sz);

- MSZ 3448-78 szabvany.

8 AKONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE , TAGOLASA, LETETEK

A konyvtar az iskola 1. emeletén talalhato. Onéllo helyiség, melynek alapteriilete raktdrakkal
egyiitt 143 m?, ahol 264 m szabadpolc van (raktarak nélkiil). A konyvtarban 36 f6 szamaéra van
iiléhely, igy a csoportos foglalkozasok szamara biztositott a feltétel. A folydiratallvanyokon
talalhatok az adott év folydiratai.

8.1 A konyvtari allomany egységei

KEZI ES SEGEDKONYVTAR

KOLCSONOZHETO ALLOMANY

OKTATASI SEGEDLETEK (tankonyvek, tanéri segédkonyvek, stb.)
PERIODIKAK

KULONGYUJTEMENY (iskolai évkonyvek,régi konyvek, szakdolgozatok)
AUDIOVIZUALIS ES SZAMITOGEPPEL OLVASHATO DOKUMENTUMOK

mmoow>

8.2 Letéti allomanyok

Kollégium:
- kézikdnyvek (lexikonok, enciklopédidk, szotarak, osszefoglaldé miivek, atlaszok,
kronologidk)
- szépirodalom (kotelezd és ajanlott olvasmanyok)
- magyar, angol, német nyelv tantargyakkal kapcsolatos konyvek

9 A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

Az iskola konyvtaranak alloméanyat szamitogépes katalogus tarja fel.
A SZIREN programban rogziteni kell
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- araktari jelzetet,

- abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
- az ETO szakjelzeteket,

- atargyszavakat.

9.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait és biztositsa a
visszakereshetOséget.

9.1.1 A bibliografiai leiras

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik. A leiras forrasa az adott dokumentum. Az
iskola konyvtara az egyszerisitett leirast alkalmazza, ehhez az alabbi adatokat kell megadni:

- szerz0 (k) neve

- mi cime

- kiadas helye

- kiado neve

- kiadas éve

- oldalszam, mellékletek
- sorozat cime

- ETO szam

- targyszo

9.1.2 A besorolasi adatok
A besorolési adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Besorolasi adataink a

kovetkezok:

- afotétel besorolasi adata (személynév vagy cim)

- cim szerinti melléktétel (mili cime, tobbkdtetes dokumentum esetén a kozos cim és
a megkiilonbdztetd kdtetcim, a sorozat cime)

- targyi melléktétel (személyek, intézmények, foldrajzi nevek)

9.2 Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo. Az egységes
osztalyozas érdekében a konyvtar a SZIREN adatbazis, amennyiben a dokumentum nem
talalhatdé meg benne, akkor a Konyvtarellatd, ill. a Magyar Orszagos Kozponti Katalogus
jelzeteit, tdrgyszavait hasznalja.

9.3 Raktari jelzetek

A raktari jelzetek megallapitasa a szdmitogépes adatbazis, ill. a Raktarozasi tablazat alapjan
torténik. Szépirodalmi miiveknél az egy soros jelzet betiit és kétjegyli szamot tartalmaz.
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Ismeretk6zl6 irodalomnal a jelzet két soros. A tartalomra vonatkoz6 jelzet maximum négy
szamjegyl, a harmas tagolast figyelembe véve.

A raktari jelzetet rd kell vezetni a dokumentumra, fel kell tiintetni a szamitdogépes
nyilvantartason.

10 AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé
tegye a gyljteménye hasznalatat.

A konyvtarhasznélat rendjét a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.
A Konyvtarhaszndlati szabdlyzat az SZMSZ 2. sz. melléklete

10.1 Alapszolgaltatasok

- helybenhasznalat

- kolcsonzés

- csoportos hasznalat
- tajekoztatas

10.2 Kiegészit6é szolgaltatasok

konyvtarkozi kolcsonzés
irodalomkutatas
bibliografidk készitése
letétek létesitése

10.3 Pedagdgiai szolgaltatiasok

- tantargyi és ajanlo bibliografidk készitése
- t4jékoztatd ) pedagodgiai témaji dokumentumokrol
- az iskola miikodését meghatarozd dokumentumok gytijtése

10.4 Informatikai szolgaltatasok

- informacidé-szolgaltatas
- szamitogép hasznalata informacioszerzésre

10.5 A szolgaltatasok nyilvantartasa

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:
— kolesonzési nyilvantartas
— konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa
— letéti nyilvantartas
— szakorak, foglalkozasok nyilvantartasa
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— dezideratum
— statisztika

11 A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK FELTETELEI

Az iskolai konyvtar hasznaloi az intézmény oktatoi, tanuloi, egyéb dolgozoi, akik a konyvtar
szolgaltatasait dijtalanul vehetik igénybe.

Beiratkozaskor felndtt esetén a nevet, tanuld esetén a nevet €és az osztalyt kell megadni. A
névben, osztalyban bekovetkezett valtozast a konyvtar hasznaldja koteles a konyvtarosnak
jelezni.

A konyvtart csak a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni.
12 AKONYVTAROSTANAR MUNKAKORI FELADATAI

A konyvtarostanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelds oktatd, aki felsdfoka
pedagdgiai végzettséggel és fels6foku konyvtarosi képesitéssel rendelkezik. A konyvtarostanar
oktatd besorolasu, az iskola neveldtestiiletének tagja.

Anyagilag felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerii miikodéséért.
12.1 A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

— Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit.

— Vezeti a konyvtari statisztikat.

— A kOnyvtari célokra jovahagyott 0sszeg tervszerti, gazdasagos felhasznalasat végzi.
— Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtart.

— Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

— Szakmai ismereteit onképzés tjan is gyarapitja.

12.2 Alloményalakités, feltaras, allomanyvédelem

— Végzi az dllomany folyamatos, tervszerti gyarapitasat.

— Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomanynyilvantartast.

— Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a
dokumentumok kivalasztasanal.

— Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

— A konyvtar szamitogépes katalogusat folyamatosan épiti.

— Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

— Gondoskodik az 4dlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

— Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadéalyozza.

— Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. Eldkésziti és lebonyolitja az
1d6szakos vagy soronkiviili leltarozast €s elvégzi annak adminisztrativ teendoi.
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Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, ellendrzését.

12.3 Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helybenhaszndlatat, végzi a
kolesonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében.
Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast végez (ténybeli,
bibiliografiai).

Segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola
sziikségleteinek megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat.

Osszeallitja a konyvtari orak éves tervét.

12.4 Konyvtarpedagogiai tevékenység

Elkésziti az iskola konyvtarpedagdgiai programjat.

Megtartja a konyvtarhasznalati orakat.

Biztositja a oktatoknak és a tanuldoknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat.

A konyvtarhasznalatra ¢épiild szakorak, foglalkozasok iitemezése, gondos
eldkészitése.

13 ZARO RENDELKEZES

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mikodési rendjét. A szabalyzat hatalya Kiterjed a konyvtarostanarra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban el6irtak alapjan modosittathatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

14 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

o wnNE

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Gyijtokori szabalyzat

melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
melléklet: Konyvtarostanar munkakori leirasa
melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
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KONYVTAR GYUJTOKORI
SZABALYZATA

1. sz. melléklet
1 GYUJTOKORI SZABALYZAT ALAPDOKUMENTUMAI

— 2019. év LXXX. torvény a szakképzésrol

— 12/2020. (I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

— a Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol

— 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11.
12.) EMMI rendelet modositasar613/1975. (V111.17.) KM-PM rendelet

— az iskola szakmai programja

2  AZISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORET MAGHATAROZO TENYEZOK

A gylijtékor meghatarozasa a tervszerii és folyamatos gytijtdmunka alapja.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény szakmai programja altal megfogalmazott cél —
és feladatrendszer hatarozza meg.

Az iskola tipusa technikum, ahol 5 éves (nyelvi elékészité osztalyban 6 éves) képzés folyik.
Oktatott szakiranyok: szoftverfejlesztd ¢és -teszteld technikus, informatikai rendszer és
alkalmazasiizemeltetd technikus, gépésztechnikus CAD-CAM szakmairannyal,
gépgyartastechnoldgiai technikus. Tanulhatdo nyelvek: angol, német. Evfolyamonként két
osztaly nyelvi elokészitd osztalyként indul. Erettségi utani szakképzés is folyik iskolankban a
fent leirt szakiranyokon.

A konyvtar ennek megfelelden allitja 6ssze allomanyat, segitséget nylijtva az iskola tanuldinak
az Ordkra vald felkésziiléshez, a tanulashoz, az Onmiiveléshez, szabadidejiik hasznos
eltoltéséhez. Mindent gylijt, ami a tananyaghoz, a sikeres érettségihez, a profilnak megfeleld
alapképzéshez sziikséges lehet.

Az iskolai konyvtar segiti az iskoldban dolgozd oktatok gyakorlati és elméleti munkajat,
szakmai tovabbképzését.

Az iskolai konyvtar az internet lehetdségeit kihaszndlva boviti szolgéltatasait. Biztositja az
internet segitségével elérhetd informacios forrasokat.

Iskolan kiviili tényezok:

Mas konyvtarak kozvetlen igénybe vétele: kapcsolatot épitettiink ki a Dr. Kovacs Pal Megyei
Konyvtar és Kozosségi tér kozponti és a kozelben levé Kisfaludy Karoly Konyvtaraval, a
kornyezd iskolak konyvtaraival, konyvtarkozi kolesonzéssel biztositva a kért dokumentumot.
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3 AKONYVTAR ALLOMANYGYARAPITASANAK MODJALI:
3.1 Vétel

— a Konyvtarellato KHT-tol az elektronikus megrendeléjegyzék alapjan internetes
rendeléssel

— egyéni tajékozodas alapjan konyvesboltbol, internetes konyvaruhazakbol, kiadoktol

— palyazat Gtjan palyazati forrasbol

3.2 Ajandék

— kiadoktol, szervezetektdl
— az iskola tanuloitol, dolgozditol

3.3 Sajat kiadvanyok gytijtése

— az iskola sajat kiadasu évkonyveinek, Gjsagjanak gytjtése
— aszakképz0 évfolyamok tanuldinak szakdolgozatai

4 AKONYVTAR GYUJTOKORE TARTALMI SZEMPONTBOL
4.1 Fégyiijtokor

A konyvtar valogatva gyljti — pénziigyi lehetdségtdl fiiggden — az kozépfoka oktatast segitd
dokumentumokat, a NAT miiveltségteriileteinek megfeleld ismeretterjesztd irodalmat. A
szépirodalom témakorébdl a helyi tantervben megjelolt irok, koltok miveit, a kotelezd és
ajanlott olvasmanyokat, valamint a 14-19 éves tanulok érdeklddésére szamot tarto ifjisagi és
feln6tt irodalmat gytjtjilk. Kiemelt fontossagn az iskola névaddjaval kapcsolatos
dokumentumok beszerzése. Elengedhetetlen a tanuldst, tanitidst segitd tankonyvek,
kézikonyvek gylijtése. Fontos az ) pedagodgiai modszerekkel foglalkoz6 munkak, az érettségire
¢és kompetenciamérésre felkészitd gyakorlo feladatsorokat tartalmaz kiadvanyok megvasarlésa.

ALTALANOS MUVEK

001 A tudomany altalaban.

008 Mivelddés. Kultara. Civilizacio.
024 Konyvtarhasznalat.

030 Altalanos lexikonok.

FILOZOFIA

100 Bolcselet-filozofia
150 Lélektan

170 Etika
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VALLAS
220 Biblia. Szentiras. O-és Ujszovetsége.
292 Klasszikus mitolégia.

TARSADALOMTUDOMANY

301 Szociologia. Tarsadalmi kapcsolatok.

330 Kozgazdasagtan.

340 Kozoktatasi jogszabalygytiijtemények.

370 A nevelés altaldban. A nevelés torténete. Iskolapolitika. Kozoktatésiigy.

371 Didaktika. Az iskolai- és az oktatd munka megtervezése. Tantervek. Pedagogiai
programok.

379 Szabadidd felhasznalasa.

TERMESZETTUDOMANY
510 Matematika.

520 Csillagaszat.

530 Fizika.

540 Kémia.

549 Asvanytan.

550 Geologia

560 Oslénytan.

570 Biologia.

580 Novénytan.

590 Allattan-zoologia. Allatkertek.

ALKALMAZOTT TUDOMANYOK

608 Talalmanyok.

610 Orvostudomany.

613 Egészségiigy.

620 Technika. Technikatorténet.

621 Altalanos gépészet. Elektrotechnika altalaban.
650 Uzemvezetés, lizemszervezés. Automatizalas.
658 Uzemgazdasag. Kereskedelem. Marketing.
681 Szamitastechnika.

689 Barkacsolas. Miiszaki amatér munkak.

MUVESZET. JATEK. SPORT.
700 A muvészet altalanos kérdései. Muvészettorténet.
720 Epitdmiivészet. Epitészet torténete.
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730 Szobrészat.

740 Rajzmiivészet.

745 Iparmiivészet.

750 Festészet.

770 Fényképészet.

780 Zene. Zenetorténet.

791 Filmmuvészet.

794 Téarsasjatékok. Sakk. Rejtvények.
796 Sport.

NYELVTUDOMANY. IRODALOMTUDOMANY.
800 Nyelvtudomany.

800.1 Magyar nyelv.

800.2 Angol nyelv.

800.3 German nyelvek. (német)

801 Szotarak.

810 Irodalomtudomany altaldban, irodalomtorténet.
894 Magyar irodalom.

FOLDRAJZ. ELETRAJZ. TORTENELEM.

908 Honismeret.

910 Foldrajztudomany. Felfedezd utazasok, expediciok, utazasok, ttleirasok. Természeti €s
gazdasagi foldrajz.

911 Terképek.

913 Regionalis foldrajz.

914 Europa foldrajza.

920 Eletrajzok.

929 Csaladtorténet. Cimertan.

930 Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai. frastorténet. Miivel6déstorténet.
Vilagtorténet. Régészet.

931 Okori torténelem.
940 Europa torténete.
943.9 Magyarorszag torténete.

4.2 Mellékgyiijtokor

A mellékgytijtékorbe tartozo ismeretanyagokat — er0sen valogatva — csak az Osszefoglald
munkdk képviselik. Az iskolai konyvtar mellékgytijtokorében erdsen valogatva gylijti a
dokumentumokat az alébbi teriileteken:
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180 Esztétika

308 Szociografia

320 Politika

355 Hadtudomany

362 Ifjusagvédelem

380 Kereskedelem

390 Néprajz.

398 Folkloér. Népmesek, legendak, babonak, tinnepi szokdsok.
820 Angol irodalom

830 Német irodalom

4.3 Az allomany tartalmi bemutatasa

43.1

Kézikonyvtar

A kézikonyvtar dllomanyaban az iskoldban oktatott miiveltségi teriiletek alapdokumentumait
gytjtjik:

altalanos- és szaklexikonok

altalanos- és szakenciklopédiak

szotarak

fogalomgytijtemények

Osszefoglalo k

adattarak

tankonyvek

térképek

az adott miiveltségi teriilet alapvetd szakirodalma
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A gyiijtés terjedelme Beszerzési A gyiijtés mélysége
gyy ] példany gyy yseg
Kis-, k6zép és nagyméretii
alap-, kozép és altalanos . N "
P p 1 teljességre torekvoen

lexikonok és altalanos
enciklopédiak

A tudomaény, a kultara, a hazai
¢és egyetemes
mivelddéstorténet alapszintli
elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

valogatva

A tantargyak szaktudomanyi
alap- és kozépszintli elméleti
¢s torténeti dsszefoglaloi

valogatva

A tantargyakhoz kapcsolodo
tudomanyok segédkonyvei
/szaklexikonok, -
enciklopédiak, kronologia,
hatarozok,
fogalomgytijtemények/

valogatva

Eletrajzi lexikonok, ki
kicsodak

teljességre torekvden

Kiilonféle atlaszok

valogatva

Egynyelvii szotarak (magyar
nyelvii értelmez0 szotarak,
helyesirasi szotar, idegen
szavak szotara, etimologiai,
nyelvtorténeti, szinonima
szotar, tajszotar)

teljességre torekvoen

A gyljtés terjedelme

Beszerzési
példany

A gyljtés meélysége

Egynyelvi szotarak- angol,
német

1

véalogatva

Tobbnyelvi szotarak- angol,
német (k6z€ép- és nagyméretii)

véalogatva
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4.3.2 Szakirodalom

A helyi tantervnek megfeleld, tantargyakhoz kapcsolddd szakkonyvek, kiemelten az iskola
szakiranyaira vonatkozo miivek. Ezek egy része angol és német nyelvii szakirodalom.

A kozismereti targyak szakkonyvei, és a tanulok érdeklédésére szamot tartd ismeretterjeszto

irodalom.

A gylijtés terjedelme

Beszerzési
példany

A gylijtés mélysége

A tantargyakhoz kozvetlentiil
kapcsolodo, a tudoményok
egészét vagy azok
részterileteit bemutato kis-,
kozép- €s nagyméretii alap- €s
kozépszintl segédkdnyvek

1-2

valogatva

A kozismereti tantargyak,
valamint kiemelten az
informatika, a gépészet, az
elektronika, a gazdasagtan
szakteriileteit érint0 alap- és
kozépszintli ismeretk6z16
irodalom

valogatva

A tantargyakban valo
elmélyiilést €s a tananyagon
tuli tajékoztatast nyujtd
ismeretk6z16 irodalom

1-2

valogatva

Ervényben 1évé tantervek,
tankonyvek, tanulést segitd
kiadvanyok

1-16

valogatva

Az idegen nyelven oktatott
kozismereti €s szakmai
targyakhoz kapcsolodo

alapszintli szakmai irodalom
angol és német nyelven

1-2

valogatva

Az iskoléban oktatott nyelvek
tanitasahoz felhasznalhat6
idegen nyelvl segédletek

1-2

véalogatva
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Szépirodalom

A kétszintli érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld

antologiak

kotelezo és ajanlott olvasmanyok

szerzo6i életmiivek

klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei

valogatés a klasszikus és kortars irodalom magyar ¢és kiilfoldi alkotasaibol.

A tanulok személyiségfejlodését, olvasova nevelését, igényes szorakozasat szolgald miivek.

A gyljtés terjedelme €s Beszerzési T
szintjei példany A gylijtés melysége
Atfogo lirai, prozai és dramai
antologidk a vilag és a magyar 2-4 valogatva
irodalombol
A helyi tanterv 4ltal
meghatarozott hazi és ajanlott 5-30 teljességre torekvoen
olvasmanyok
A tananyagban szerepld
klasszikus és kortars szerzk ,
2-6 valogatva

valogatott miivei,
gylijteményes kotetei

A nemzetek irodalmat
reprezentalod klasszikus és 1 valogatva
modern antologiadk

Esztétikai értéket képviselo,
de a tananyagban nem
szerepld klasszikus és kortars
alkotok miivei.

1 erds valogatassal

Regényes életrajzok,
torténelmi regények
kiilondsen a tananyag 1 erds valogatassal
mélyebb, élményszerii
megismeréséhez

Az iskolaban tanitott
nyelveken a nyelvtudas
szintjének megfeleld, 1 valogatva
konnyebb érthetd
olvasmanyok
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4.3.4 Pedagogiai gyiijtemény
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Az iskolai konyvtar gyiijti a pedagdgia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyveit, a napi
pedagogiai gyakorlatot segitd konyveket, az iskolai ¢€lettel 6sszefiiggd forrasokat.

A gylijtés terjedelme és
szintjei

Beszerzési
példany

A gylijtés mélysége

A pedagogia és
hatartudomanyai alapvetd
segédkonyvei /pedagogiai

lexikonok, pszichologiai
szakszotar, enciklopédia,
fooalomtirak/

1 valogatva

Egyetemes ¢s magyar
neveléstorténeti
osszefoglalasok

1 valogatva

A csaladi életre neveléssel,
személyiség formalassal
kapcsolatos miivek

1 valogatva

Tanulas-moddszertani munkak

1-2 valogatva

A szocioldgia, oktatésiigy,
statisztika, jog és a
kozigazgatds miivei

1 valogatva

A szakmai programban
meghatarozott nevelési €s
oktatasi cél megvalositasdhoz
sziikséges szakirodalom

1 valogatva

A miiveltségi teriiletek
modszertani segédletei

1 valogatva
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4.3.5 Konyvtari szakirodalom

A konyvtaros szakmai munkajahoz sziikséges tdjékoztatd segédletek, a konyvtarhasznélatra
nevelés modszertani segédletei és az aktualis szakirodalom.

A gylijtés terjedelme és
szintjei

Beszerzési
példany

A gylijtés mélysége

Az iskolai konyvtarral
kapcsolatos jogszabalyok,

iranyelvek, modszertani
Liadudnual

1 teljességre torekvden

A konyvtar-szakmai
munkahoz sziikséges
tajékoztatd segédletek

/altalanos-, pedagdgiai-,
tantargyi bibliografidk/ ajanlo
irodalomjegyzék

1 teljességre torekvoen

A gyljtés terjedelme €s
szintjei

Beszerzési
példany

A gytjtés mélysége

Konyvtar-pedagogiaval
kapcsolatos modszertani
anyagok

1 teljességre torekvoen

Konyvtartani 0sszefoglalok

1 teljességre torekvoen

A konyvtari feldolgozo
munkéahoz sziikséges
szabvanyok, tablazatok,
segédletek, szakmai
kézikonyvek

1 teljességre torekvoen
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Modositasi allapot:

Iskolatorténeti gyiijtemény

Az iskolatorténettel, az iskola életével, névaddjaval foglalkozé dokumentumok

4.3.7

A gylijtés terjedelme és Beszerzési TR
szintjei példany | 7 eyWtes melyscge
Az isk’olanéltal kiadott 1 teljességre torekvden
évkonyvek
Az iskola névadojarol szolo L , .
. 1 teljességre torekvoen
forrasok
A névado életmiive 1 teljességre torekvden
Idészaki kiadvanyok
A gylijtés terjedelme €s Beszerzési T
szintjei példany A gylijtés mélysege
Pedagogiai és modszertani 1 valogatva
lapok
Ismeretterjesztd folyodiratok 1 valogatva
Irodalmi folydiratok 1 valogatva

& +36(96) 529-480 10

08 +36(96) 529-448 .
Hatalyba Iépés

0M:203037/003 2020. 09. 0.

A folyoiratok megdrzési ideje 5 év. Kivétel a HVG, a Historia, a Miihely és a Rubicon, ezek 10
évig Orizendok. Folyamatosan meg6rzott folyoirat a Kozépiskolai Matematikai Lapok
(KOMAL).

4.3.8 Szakdolgozatok

A szakképz6 évfolyam végzds tanuldinak szakdolgozatait 1 példanyban 5 évig 6rzi a kdnyvtar.

4.3.9 Audiovizualis és szamitogéppel olvashaté ismerethordozdok

A tananyag szemléltetését, tobboldalii bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kozhasznu,
kozérdekii tajékozodast segitd anyagok gylijteménye.

A gylijtés terjedelme €s szintjei Beszerzési A gylijtés
példany mélysége
Az iskolaban oktatott tantargyakhoz
kapcsolodo dokumentumok, melyek alap- 1 valogatva
¢€s kozépszintli ismeretanyagot hordoznak
Az iskola egészségnevelési €s kulturalis ,
= P 1 valogatva
programjait segitd dokumentumok
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4.3.10 Tankonyvtar

A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat miatt a
tankonyvekre vonatkozo szabalyok érvényesek.

5 AKONYVTAR GYUJTOKORE DOKUMENTUMTIPUSOK SZERINT
5.1 Nyomtatott dokumentumok
5.1.1 Konyvek

Magyarorszagon magyar nyelven megjelent konyvek. Angol vagy német nyelven barhol
megjelent konyvek.

5.1.1.1 Tankényvek

A kozépfokt oktatds tankonyvei, segédletek. Nyelvkonyvek (német és angol). A tanulok
tankonyvellatasa az iskolai szabélyzatnak megfelelden.

5.1.2 Idészaki kiadvanyok

Tantargyakhoz kapcsoldd6 ismeretterjesztd jellegli folyodiratok, szédmitdstechnikai lapok.
Iskolaval, oktatassal foglalkoz6 szakfolyodiratok.

Gyljtjiik az iskolank altal megjelentetett iskolatjsag egyes példanyait.
5.2 Audiovizualis dokumentumok

Oktatast segité CD-K.

5.3 Elektronikus dokumentumok

A tananyag feldolgozasat segité CD-ROM-ok, DVD-k, interaktiv tananyagok.

A dokumentumok beszerzésének mélységét és mértékét egyedi elbiradlas alapjan hatarozzuk
meg.
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KONYVTAR
KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT

2. sz. melléklet
1 A KONYVAR HASZNALOI KORE

— Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtart az iskola
tanuloi, oktatoi, egyéb dolgozdi hasznalhatjak.

— Az iskolai konyvtarba a beiratkozds és a szolgaltatdsok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozédskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,
minden konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét megorizni.

— A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

2 A BEIRATKOZAS MODJA

Az iskola tanuloja beiratkozaskor a nevét €s az osztalyat adja meg. Az iskola dolgozoja a nevét
kozli. A tovabbi adatoknak a tanuldi nyilvantartasban, ill. a személyi anyagban utdna lehet
nézni. A névben, osztdlyban bekovetkezett valtozast a konyvtar hasznaloja koteles a
konyvtarosnak jelezni. Az adatokat a konyvtar szamitogépen tarolja.

3 AZISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

— Dokumentumok kdlcsonzése

— Kézikonyvek, folyoiratok, CD-ROM-ok, DVD-k, szakdolgozatok, 1951 elétti
dokumentumok helyben hasznélata

— Helyben olvasas

—  Szamitogép hasznélata informacioszerzésre

— Konyvtari foglalkozasok

— Tajekoztatas
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4 AKONYVTARHASZNALAT MODJAI

4.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatisaival az
iskoléban foly6 oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok
szamara lehetové teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A
helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtarostanarnak kell biztositania. A konyvtarostandr szakmai segit az
informéciohordozok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében, a szellemi
munka technikajanak alkalmazéaséban, a technikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

» kézikonyvtari dllomanyrész;

» kiilongytjtemények (folydiratok, AV, elektronikus és 1951 el6tt megjelent

konyvek, taniigyi dokumentumok, szakdolgozatok).

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok és a tanulok egy-egy
tanitdsi orara, ill. a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

4.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési  nyilvantartasban (SZIREN
programban vagy kiilon flizetben) valo rogzitéssel szabad. A tanulok egyszerre 5 db, a
dolgozok 10 db konyvet kdlesondzhetnek, indokolt esetben tobbet. A kolcsonzési 1d6
4 hét, mely egyszer meghosszabbithatd. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki
szamadra a sziikséges iddtartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetdk.

A kolcsondzhetd dokumentumokra eldjegyzés kérheté. A nem teljesithetd olvasoi
igényeket - lehetdség szerint a kornyezd iskoldk konyvtaraibol - konyvtarkozi
kolesonzéssel kell kielégiteni, vagy mas (kozmiivelddési) konyvtarba kell iranyitani az
olvasot.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvaso koteles egy konyvtari kolesonzésre alkalmas példannyal potolni. A dokumentum
beszerezhetetlensége esetén egy hasonld témaja, arban kozel all6 mivet koteles
beszerezni a konyvtar szamara.

A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni tigy, hogy
a tanitds kezdete eldtt, alatt és befejezése utan is igénybe vehetdk legyenek a konyvtar
szolgaltatésai.
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4.3 Csoportos hasznalat

— Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtarostanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok a konyvtar nyitvatartasi idejében konyvtari szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

— A konyvtarostandrnak szakmai segitséget kell adnia a szakordk, foglalkozéasok
elokészitéséhez, lebonyolitdsahoz.

— A konyvtar helyisége orarendszer(i tanitdsra, rendszeres foglalkozéasokra, értekezletekre
csak kiilondsen indokolt esetben vehetd igénybe.

5 AKONYVTAR EGYEB SZOLGALTATASAI

Az iskolai konyvtar a targyi €s személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:

- informacidszolgaltatas

- irodalomkutatas

- ajanlo, tantargyi bibliografidk készitése

- letétek létesitése

5.1 Informacioszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgéltatast nyljt a tanitas-
tanulas folyamataban felmeriil6 problémék megoldasahoz.

Az informécioszolgaltatas alapja:

- a gylUjtemény dokumentumai
- akonyvtar adatbazisa
- mas konyvtarak adatbazisa

5.2 Irodalomkutatas

A konyvtaros szakirodalmi irodalomkutatast vallalhat a szaktanari, tanuléi palyamunkak,
értekezletek, szakmai konferenciak, szaktargyi orak elokészitésehez.

5.3 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlé bibliografiak tanaroknak, tanuloknak a
konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok kivalasztasa a szakmai program oktatasi-nevelési
céljainak fiiggvényében torténik.

5.4 Letétek telepitése
A konyvtar letéti allomanyt helyez el a kollégiumban, ill. a munkakozosségeknél. Az

allomanyrész gondozasa folyamatos. A letéti allomény nem kolcsondzhetd. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
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6 AKONYVTARISZOLGALTATASOK NYILVANTARTASAI

A konyvtari szolgéltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:

kolcsonzési nyilvantartas

konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartasa
letéti nyilvantartas

szakorak, foglalkozasok nyilvantartasa
dezideratum

statisztika

7  AZISKOLAI KONYVTARBAN A KONYVTARLATOGATOKTOL ELVART
MAGATARTAS

Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra
szolgalo helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak,
magatartdsukkal ne zavarjdk a konyvtar olvasoit.

A konyvtarban enni, inni tilos.

Mivel a konyvtar fokozottan tlizveszélyes hely, ezért nyilt lang hasznalata szigoruan
tilos.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése)
minden konyvtarhasznald kotelessége. A rongalasokbdl eredd kart az olvasonak
meg kell téritenie elsdsorban a dokumentum pétlasaval.

A konyvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabalyos miikddtetésére
mindenkinek kdotelessége tigyelni. Amennyiben rongalés torténik, akkor a hasznalo
anyagi felelgsséggel tartozik, s a kart koteles megtériteni.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek szdndékos
rongalasa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.

8 A KOLCSONZES SZABALYALI:

A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat az olvasd koteles az eldre
meghatarozott idépontig megkimélt allapotban visszaszolgaltatni.

A tanév vége eldtt minden olvasé (didk és dolgozo) koteles a kikolcsonzott
dokumentumokat a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, dolgozd legkésdbb tanuldi jogviszonyanak, munkaviszonyanak
megsziintetésekor koteles a konyvtari dokumentumokat visszaszolgaltatni, a
titkarsag felé pedig a formanyomtatvany kitoltésével igazolni, hogy tartozasa nincs.
A konyvtarbol addig nem kdlcsondzhetd ujabb dokumentum, amig az olvasdnak
lejart tartozasa van.

9 A SZAMITOGEP HASZNALATA

A gépekre nem menthet senki semmit, és nem telepithet semmilyen programot!
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- A szamitogépeket lejelszavazni tilos!
- Amennyiben szabdlytalanul hasznélja valaki a gépet, Ggy a szamitogépek
hasznalatabol kizarhato.

10 AZ ALLOMANY VEDELME

- A konyvtari szolgaltatasok igénybevétele csak a konyvtar nyitva tartasi idejében, a
konyvtaros jelenlétében lehetséges. A konyvtar nyitvatartasi idejét a konyvtar
bejarati ajtajan jol lathatd helyen k6zzé kell tenni.

- A konyvtar helyiségét a nyitvatartasi idon kiviil, a konyvtaros tavollétében — az
allomany védelme érdekében — zarva kell tartani. Kulcs csak a kdnyvtarosnal és a
portan lehet. Ez utobbit csak kiilondsen indokolt esetben lehet onnan elvinni, errdl
a konyvtarost tajékoztatni kell.

11 A KONYVTAR HAZIRENDJE

- A kOnyvtar héazirendjét a konyvtarhaszndlod részére jol lathatd helyen el kell
helyezni.
- A hazirendet a 9. osztidlyos tanuloknak els6 konyvtarlatogatdsukkor a
konyvtarostanar ismerteti.
- A hazirendnek tartalmaznia kell:
= akonyvtar hasznalatara jogosultak korét
= ahaszndlat modjait és feltételeit
= akolcsonzési eldirasokat
= anyitva tartds idejét
= az allomany védelmére vonatkoz6 rendelkezéseket.
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A KONYVTAROSTANAR
MUNKAKORI EIRASA

3. sz. melléklet

Személyes adatok: Neév
(om):
Lakcim:
Munkakor megnevezése: 2421 Kozépiskolai tanar
Fiiggelmi kapcsolatok: nevelési és oktatasi igazgatohelyettes
Végzettségbeli konyvtaros vagy,
kdvetelmenyek: oktato és felsofoku konyvtaros végzettséggel rendelkez6
A munkavégzés helye: 9021 Gyér, Szent Istvan ut 7. és Arpad 1t 10. az aktualis

orarend szerint, valamint az iskolan kiviili programok
esetén azok aktualis helyszine

Munkaidé: heti 40 6ra
1 AZISKOLAI KONYVTAR VEZETOJEKENT

Munkdjaban egyarant fontos a szakmai ismeret és a pedagdgiai munka. A konyvtari
tevékenység szerves részét képezi az iskola oktato-neveld munkéjanak. A konyvtar az
iskolaszintli tanuldsszervezés specidlis szintere, az itt folyd iranyitott vagy ©6nallé tanulds
feltételeit szakszeriien €s felelosséggel a konyvtaros teremti meg. Az iskola konyvtaraban ezért
pedagogiai munka folyik a konyvtar eszkozeivel. Az iskola konyvtar dllomanyéanak szellemi
eszkoztarként kell miikédnie minden olvasé szdmara. Ennek megvaldsitdsa — a torvény adta
kereteken beliil — a megfeleld anyagi és szellemi feltételek biztositasa mellett lehetséges.

A konyvtar iranyitasaval, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

e az intézmény vezetdjével és neveldtestiiletével kozdsen elkésziti a konyvtar mitkodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét;

o tdjékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol;

o clkésziti az olvasoszolgalati statisztikat;

e clemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés €s az olvasoszolgalat témakdrében;

o figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszert és
gazdasagos felhasznélasat;

e akonyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;
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e akonyvtarfejlesztési palyazatokat figyeli, palyazatok beaddsaval az anyagi keretet
igyekszik béviteni;

e végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabalyzataban rogzitettek
alapjan;

e clvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

e azintézményi értekezleteken képviseli a konyvtarat;

e igény szerint jelentést készit a konyvtar fejlédésében bekovetkezett valtozasokrol,
konyvtari sziikségletekrol;

e részt vesz szakmai értekezleteken €s tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés
utjan is gyarapitja,

e kapcsolatot tart az iskolai konyvtarakkal, a varos kozmiivel6dési és mas konyvtaraival,

e a konyvtaros-tanar heti kotelezd draszdmanak idejében (jelenleg heti 22 6ra) nyitva
tartja a konyvtarat

Gylijteményszervezeés, feltaras, allomanyvédelem

o tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol;

e végzi az dllomany folyamatos €s tervszerli gyarapitasat;

e az iskola szakmai programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél és
kivalasztasanal;

e ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos

e igényeit;

e apénziigyi keretet és az iskolavezetés, munkakozosségek javaslatait figyelembe véve
biztositja az oktatdshoz és a szabadidds tevékenységekhez sziikséges
dokumentumokat;

e végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat;

e végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelelden;

e folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalodott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat;

e biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

e gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

o feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki vagy barmi
akadalyozza;

e részt vesz a kdnyvtar dtadasaban és atvételében;

o elokésziti és lebonyolitja az idészaki vagy soronkiviili allomanyellendrzést és elvégzi
annak adminisztrativ teendoit;

o végzi a letétek kihelyezését, frissitését €s ellendrzését.
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Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

e lehetOvé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;

e segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

o tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol;

e Dbibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint
témafigyelést végez;

e igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari dllomany alapjan a
tantargyakhoz, tanulmanyi versenyekhez, iinnepélyek megtartasahoz;

e segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;

o kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott szolgéltatdsok
felhasznalasdban, konyvtarkozi kdlesonzést bonyolit le;

e vezeti a kOlcsOnzési nyilvantartast;

o figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok
visszahozatalat;

e aszakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen megtervezi a tanévi konyvtari
foglalkozasokat, konyvtari orakat.

Konyvtarpedagogiai tevékenység

o elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat;

o felelds a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének
megvaldsitasaért;

e mMmegtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati orakat;

o felkésziti a tanulokat az informatika érettségi konyvtarhasznalati tételeibol;

e biztositja a szaktanaroknak ¢és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat és kiilonbozo szolgaltatasait;

o feladata a konyvtarhasznalatra épiild szakorak, foglalkozasok, szakkorok tlitemezése,
elokészitése;

Gyo6r, 2020. szeptember 1.

igazgatd

A munkakori leirdsban szerepld feladataimat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, a munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem:

Gyo6r, 2020. szeptember

konyvtaros
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KONYVTAR
KATALOGUSSZERKESZTESI
SZABALYZATA

4. sz. melléklet
1 AKONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.
Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

— raktari jelzetet,

— abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
— ETO szakjelzeteket,

— targyszavakat.

1.1 A dokumentum leirasanak szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

— f8cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

— szerzdségi kozlés

— kiadas sorszdma, mindsége

— megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

— oldalszam+mellékletek: illusztracid ; méret

— (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szdm)

— Megjegyzések

— kotés: ar

— ISBN-szdm
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besoroldsi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

— a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
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— cim szerinti melléktétel
—  koOzremiukodor melléktétel
— targyi melléktétel

1.2 Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.

1.3 Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Ezen kiviil a Szirénben feltiintetjiik a lel6helyet is:
— kézikonyvtar, tankonyvek (T), raktar, régi konyvek, angol nyelvii konyvek, német
nyelvili kdnyvek
— A raktari jelzetet és a lelOhelyet feltiintetjiik a katalégusban.

1.4 Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

— Dbetlirendes leird katalogus (szerz6 neve és cim alapjan),
— targyi katalogus (szak és targyszo),

Forméja szerint:

— cédula,
—  szamitogépes (SZIREN program)

Raktari Katalogus

A raktari katalogus a kdnyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az allomany felallitasi rend;jét.
Betiirendes leiro

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d. besorolasi adatok).
Szakkatalogus

Tagolésa jobb, bal és kozépfiiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik.
Targyszokatalogus

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.

Az iskola konyvtaraban hagyomanyos cédulakatalogust épitettek 1997-ig.

1997-t61 megkezdték az alloméany szamitogépes feldolgozasat a SZIREN integralt kényvtari
rendszer segitségével.

2011. novemberétdl megkezdddott az allomany €s a szamitogépes katalogus dsszevetése. Sor
keriil a dokumentumok adatainak katalogusbeli pontositasara, a katalogusban nem szerepld
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dokumentumok felvitelére. Cél, hogy valamennyi dokumentum visszakereshetdé legyen a
SZIREN Aaltal biztositott keresési feltételek alapjan.

A konyvtar katalogusa elérheté az iskola honlapjarél és a SZIREN Kozponti LelShely
Adatbazisbol is.
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KONYVTAR TANKONYVTARI
SZABALYZAT

5. sz. melléklet
1 JOGSZABALYI HATTER

— 2019. év LXXX. torvény a szakképzésrol

— 12/2020. (I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

— 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemu kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

— 1092/2019. (l1l. 8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszerti iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

— 3/1975. (VII1.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol (leltarozasarol)
¢s az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

2 A GYARAPITAS MODJA

— téritésmentes tankonyvi ellatas
— tankOnyvtari konyvtari beszerzés és oktatoi példanyok

3 ANYILVANTARTAS FORMAJA ES MODJA

Elkiilonitetten kell kezelni, id6leges konyvtari nyilvantartasba kell venni a 3/1975-6s KM-PM
rendelet alapjan

4 AZ ALLOMANYRESZ FELTARASA, ELLENORZESE, APASZTASA

Feltaras: évente Excel tablaban (kiilon a tanuldi és a tankOnyvtari tankonyvek), raktari szdm
szerint rendezve, feltiintetve a pontos cimet, darabszamot, arat. A konyvtari tankdnyvek a
Szirénbe is felkeriilnek.

Ellendrzés: a tanulodi tankdnyvek visszahozasakor a tanév végén a tanuldi tankdnyvrendeld, ill.
az osztalyosszesito lap alapjan. A visszahozott konyvek kihuzésra keriilnek a lapon.

Apasztas: a 3/1975-6s KM-PM rendelet szerint. Az id6éleges nyilvantartasu tankonyvek 3 év
utdn mar nem leltarkotelesek.

5 A KOLCSONZES MODJA, NYILVANTARTASA

A KELLO - tankényvrendeld feliileten elérhetd - Osszesité riportja tartalmazza valamennyi
tanul6 tankOnyvét, munkafiizetét. A munkafiizeteket, munkatankonyveket nem kell
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nyilvantartasba venni, nem kell a tanulonak visszaadni. A tanul6i tankonyvek kolcsonzésének
nyilvantartasara a tankonyvigényld lap, osztalyosszesitd lap szolgal. A konyvtari tankonyveket
a Szirén programmal kolcsonodzziik.

6 KARTERITESI FELELOSSEG, A KARTERITES MODJA ES MERTEKE

A tanul6 a tankonyvek atvételekor tudomasul veszi, hogy a tankdnyvek az iskola tulajdonat
képezik, azokat a tanév végén, legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinésekor koteles
visszaadni (ha mas informaciot nem kap), a tankonyvek épségére és tisztasagara vigyazni kell.
Amennyiben a tankOnyvet elveszti, megrongalja, kartéritési felelosséggel tartozik.

Amennyiben a tanuldnal elveszik vagy megrongalddik az iskola tulajdonat képez6 tankonyv,
segédkonyv, atlasz, akkor a tanuld ugyanazzal a tankdényvvel (akar gjonnan vasarol, akar jo
allapotu hasznalt) potolja az elveszett vagy megrongalodott tankonyvet.

Amennyiben ezt nem teszi meg, kartéritést koteles fizetni. Az avulas mértékénél a kvetkezdket
kell figyelembe venni:

1 év utan 25% az értékcsokkenés, fizetendo az eredeti as 75%-a

2 év utan 50% az értékcsokkenés, fizetendd az eredeti as 50%-a

3 év utan 75% az értékcsokkenés, fizetendo az eredeti as 25%-a

4 ¢év utan 100% az értékcsokkenés, nem kell kartéritést fizetni.

Az intézményvezetdnek joga van — kérelem alapjan — a kartérités alél méltanyossagi alapon
felmentést adni.

7 TAROLAS ES VEDELEM
A tankonyvtari tankonyveket elkiilonitve, a tankonyvraktarban taroljuk.

Gyér, 2020. 08. 31. %/ P

Modos Gébor
igazgato

4 wil | / \p = \ 4 n .
Tudomasul vettem Dtbioamd Aalsles® Ve
Orbanné Poloskei Eva

n

konyvtarostanar
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

Hatalybalépés datuma: 2020.09.01.

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat
szabalyozza. Iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az iratok atvétele, elosztasa, iktatasa,
nyilvantartdsa, iratok - kiildemények postdzdsa. Az iratot két rendszerbe csoportositjuk,
aszerint, hogy iskolai vagy gazdasagi tigyekkel kapcsolatos.

1 AZ UGYINTEZES ES AZ IRATKEZELES

1.

- Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az iratkezeld (iskolatitkar)
ravezeti a "sériilten érkezett", illet6leg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az
érkezés keltezését, és alairja.

- A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

- Felbontas nélkiill kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6ld6 iratokat, a
didkonkormanyzat, a munkakozosségek, a munkahelyi szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magéanak. A névre sz06l6 iratot, amennyiben
az hivatalos elintézést igényel, felbontdst kovetden haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

- A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat
iktatni kell. Az iktatas az elektronikus iktatorendszerbe torténd bevezetéssel egyedi
sorszdmos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat.

- A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket €s reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

- Az iktatott iratokat az iigy elintézdjének a nevelési-oktatisi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.

- Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatdsi intézmény nevét, szé€khelyét, az
iktatoszamot, az ligy elintézdjének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az
lenyomatét.

- Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a
jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. TavbeszEélon vagy
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személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni
a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézd alairasat.

- A hatérozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgalo jogszabaly megjeldlését, illetleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént,
az erre torténd utaldst, valamint az eljarast megindit6 kérelem benytjtasara torténd
figyelmeztetést.

- Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen.

2 BEERKEZO IRATOK KEZELESE

Az iratok az iskola titkarsagara érkeznek. Az igazgatassal és az oktatas-neveléssel kapcsolatos
iratokat a titkdrsag iktatja.

A gazdasagi és személyiigyekkel jellegli iratokat a titkarsag iktatds nélkiil tovabb adja a
gazdasagi iroda részére.

Mindkét helyen szamitogépes iktatas torténik.
3 KIMENO IRATOK IKTATASANAK, TOVABBITASANAK RENDSZERE

A neveléssel, oktatassal kapcsolatos levelek iktatdsa szelektalas utan a titkarsdgon torténik.
Ha az iratot személyesen kézbesitjilk (kézbesito altal), akkor a kézbesités megtorténtét a
kézbesitokonyvben a cimzett az alairasaval igazolja.

Ha az irat tovabbitasa postai Giton torténik, (normal, ajanlott vagy tértivevényes kiildemény)
akkor a postakonyvbe keriil bejegyzésre.

4 IRATTARI FELADATOK

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari rzés idejét az irattari terv
hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket,
amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar
masképpen nem rendelkezett — 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

- Az irattdrban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint
lejart. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és
ellenérzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

- A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét.
A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltdrnak — a
visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet.
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- Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1évé tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1év6 tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az
irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak.

- Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d)
pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdod nélkiil megsziind intézmény
irattardban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl szolo tdjékoztatast — a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

4.1 A torzslap

- 2020. szeptember 1-t61 a szakképzési torvény vonatkozd jogszabalyai szerint a
torzslapokat a KRETA rendszer segitségével kell nyomtatni.

- Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulményi idére kiterjedéen —
a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk tigyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat.

- A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért
az osztalyfénok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két Gsszeolvaso oktato, illetve
az oktato és iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal
vezetett torzslap kdzokirat.

- Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy
mas idegen nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell.
Ha a két szoveg kozott eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy melyik a helyes
szOveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

- A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan — poéttorzslapot kell kiallitani.

4.2 A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja. Ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), a hatdrozatok taraba kell elhelyezni illetdleg, ha a jegyzOkonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolésat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az
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alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, és az eljaras sordn végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az iigyben kiadmanyozasi joggal felruhazott
illetékes iligyintézo €s az igazgatd engedélyezheti. A masolatot "A masolat hiteles" zaradékkal,
keletkezéssel és névalairasaval az iroda illetékes dolgozdja hitelesiti. Az intézmény altal
kiallitott bizonyitvanyrdl (oklevélrdl) csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt
a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

A kozneveléssel, a szakképzéssel, [...] a felnOttképzéssel, a nyelvvizsgaztatissal és a
palyakdvetéssel kapcsolatos allami hataskorok gyakorlasahoz [...], a koznevelésben, a
szakképzésben, a felsGoktatadsban, a nyelvvizsgaztatasban és a palyakovetésben részt vevok
jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsdg biztositasahoz
sziikséges adatokat kozponti nyilvantartasban (a tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartas) kell
kezelni. *

Az thataisi nyilvantartds szakrendszere a szakképzés informacids rendszere (tovabbiakban:
KRETA).
2018. augusztus 15-t61 a KRETA rendszer a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartds az alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

— osztalynaplo,

— csoportnaplo,

— egy¢éb foglalkozasi naplo,

— Orarend,

— tantargyfelosztas,

— ellen6rzo.

A 2018/2019. tanévtél kezdve a fenti taniigy-igazgatasi dokumentumok mar a KRETA
rendszerben tarolhatdak, Orizhetdek, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos
dokumentumnak mindsiilnek, és — az szakképzési torvényben leirtak szerinti kivételektdl
eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni 6ket.

12018. évi LXXXIX. térvény az oktatas nyilvantartisarol
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Orzési id6 (év)

(Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek a gazdasagi iroda irattaraban megoérzendok.)

e R

10
11

12

13
14

15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

25.

26
27

Gyor,

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

Fenntartoi iranyitas 10

Ellendrzés 20

Szerz6dések, birdsagi, hatosagi tigyek 10

Bels6 szabalyzatok 10

Polgari védelem 10
. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
. Panasziigyek 5

(Nevelési-oktatasi iligyek, a titkarsag irattaraban, vagy elektronikusan megérzendok:)

. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
. Felvétel, atvétel 20
. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
. Naplok (elektronikusan tarolands) 5
. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5
. Pedagobgiai szakszolgalati dokumentumok 5
. Képzési tanacs szervezése, miikodése 5
. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
. Szakiranyu oktatas szervezése 5
. Vizsgajegyz6konyvek 5
. Tantargyfelosztas (elektronikusan tarolandd) 5
. Gyermek- és ifjasagvédelem 3

Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szo16 dokumentum 5

,/
s it D
2020. augusztus 31. Gr0l6: (pnl
Médos Gébor
igazgatd
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