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Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény mikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢és milkddési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol 32.§ (1) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzO intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti €és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= Magyarorszag Alaptorvénye

= 2019. évi LXXX. torvény a Szakképzésrdl

= 2011. évi CXIL toérvény az Informécios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol

= 2012. évi L. torvény a Munka torvénykdnyvérol

= 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

= 1999. évi XLIL torvény a Nemdohanyzok védelmérdl

= 501/2013. (XII. 29.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szolo 2013.
évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban
koézremiikodok kijelolésérol

= 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szo616 tv. végrehajtasarol

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkdésérdl

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

= atanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas rendjérdl szolo rendelet

Az SZMSZ a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein til elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény mas bels6 szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz:

Az intézmény tartalmi munkéjat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok (Szakmai
alapdokumentum, Szakmai program, Hazirend, egyéb bels6 szabalyzatok).

Az intézmény egyes kozoOsségeibdl szervezddd testiiletek (szervezetek) miikodését
meghatarozo szabalyok (didkonkormanyzatok szervezeti ¢s miikodési szabalyzatai).

Az intézményi élet egyes teriileteire vonatkozo belsd szabalyok (igazgatoi utasitasok).



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatoi testillete a Baranya Megyei
Szakképzési Centrum (Centrum) féigazgatéja és kancellarja egyetértésével fogadja el. Jelen
szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idébeli és teriileti hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa azon személyekre nézve kotelezd érvényii, akiknek munkavégzésre iranyuld jogviszonya,
vagy megbizasi jogviszonya Szerint munkavégzési helye a Baranya Megyei SZC Radnéti Miklos
Kozgazdasagi Technikum. Tovabba mindazokra nézve kotelezd érvényl, akik az intézménnyel
tanuloi- vagy felndttképzési jogviszonyban éallnak, vagy az intézmény teriiletén tartdzkodnak.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan
vald tavozasig — kiilonb6z6 helyszineire, a dudlis képzési helyszinekre, a kiilsé gyakorlo helyekre,
valamint az intézmény teriiletén kiviili az iskola altal szervezett vagy a szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolodo rendezvényekre, programokra.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

1. A szakképz6 intézmény feladat ellatasi rendje

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

Radnoti Miklés Kozgazdasagi Technikum

Székhelye: 7633 Pécs, Esztergar Lajos ut. 6.

Az intézmény telephelyei: Az intézménynek telephelye nincs
Helyrajzi szama: 580/52

Hasznos alaptertilete: nettd 2939 nm

OM azonosito: 203049/014

Maximalisan felvehetd 1étszam: 1170 {6
Intézmény egységenkénti maximalis 1étszama:

Technikumi agazati alapoktatas, kozismereti kerettanterv szerinti oktatas 770 f6
Felndttek agazati alapoktatdsa, szakiranyu oktatasa 400 {6

Iskolai tanmiihely maximalis 1étszdma: 20
Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel.



A szakképzé intézmény a Baranya Megyei Szakképzési Centrum részeként miikddo, jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egység, telephely. Onalld koltségvetéssel nem rendelkezik és
kizarolag a Kormany altal rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

Szakképzési alapfeladatok

Technikumi szakmai oktatas.

A tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté latasszervi fogyatékos, hallasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos
nevelési igényi tanuldk ellatasa.

Technikumi nevel6 és oktaté munkahoz kapcsol6do, nem kéznevelési tevékenység.

Szakgimnaziumi nevel és oktaté munkahoz kapcsol6do, nem kdéznevelési tevékenység.

Szakképesitések a 2016/2017. tanévt6l felmend rendszerben a technikumi (korabban
szakgimnazium) képzésben

A B C D E
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Szakképesitések a 2018/2019. tanévtdl felmend rendszerben technikumi (kordbban
szakgimnazium) képzésben

A B C D E
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Szakképesitések a 2020/2021. tanévtdl felmend rendszerben a technikumi szakképzésben
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A szakképz0 intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
A szakképzo intézmény 2015. juilius 1-jétol onallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre osszeallitott és a szakképzési
centrum altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elo.

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait székhelyén latja el. Az intézményre
vonatkozo hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény igazgatdja a szakképzési centrum
gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra és a teljesités
igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete
felett. A szakképzési centrum koltségvetése az igazgatd véleményének kikérésével késziil.

Félévente, illetdleg a foigazgato €és a kancellar altal elrendelt esetekben az igazgato adatot szolgaltat,
tajékoztatast nyujt a szakképzo intézmény tevékenységérol a szakképzési centrum koltségvetésének
¢s beszamolojanak elkészitéséhez.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Pécs
Megyei Jogli Varos Onkormanyzata gyakorolja. Pécs Megyei Jog Varos Onkormaényzata az
intézmény feladatainak ellatisat szolgald ingatlan és ingd (intézmény székhelyét képezd épiiletet, a
telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) vagyont a kozpont és az 436/2012. (XI1.13.) szami az Allam és a Pécs
Megyei Jogli Varos Onkormanyzata kozott 1étrejott megallapodas alapjaul szolgald leltar szerint a
szakképzési centrum ingyenes vagyonkezelésébe kertilt.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A szakképzd intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdalkodasért felelos
személy (kincstarnok) latja el. A gazdasagi lgyintézOk a téritési dijak, és egyéb készpénzes
befizetések beszedésére, valamint a Centrum altal rendelkezésre bocsatott ellatmany kezelésére
jogosultak. A szakképzO intézményben a szakmai teljesités igazolasara az intézmény vezetdje
jogosult, akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes jogosult.



A szakképz0 intézmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

Az igazgatot a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével a szakképzési intézményfenntarto
kozpont vezetdje bizza meg. Az igazgatd képviseli a szakképzd intézményt, felel a szakképzo
intézmény szakszerli €s torvényes mikodéséért. Olyan iigyekben nem utasithato, amelyeket szdmara
jogszabaly meghataroz.

411 A szakképzO intézmény igazgatdja a foigazgatd iranyitdsa mellett ellatja mindazokat a
feladatokat és gyakorolja mindazon hataskoroket, amelyeket a vonatkozd jogszabalyok és a
szakképzési centrum szervezeti €¢s miikddési, vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal mas hatas- és
feladatkorébe. Felelossége a Baranya Megyei Szakképzési Centrum szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 11. pontjaban meghatarozottakra terjed ki.

A szakképzd intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgatd, a foigazgatd és a kancellar
egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakképz6 intézmény miikodtetése nem lehetséges, vagy a
szakképz6 intézmény tantermeiben a miiszaki, mitkddési feltételek tartds hidnya miatt a hdmérséklet
legalabb két egymast kovetd tanitasi napon nem éri el a hisz Celsius-fokot.

A szakképzo intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az {igyet meghatidrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
¢és az igazgatOhelyettesek minden iligyben, a kincstarnok, a gazdasagi iligyintéz6 és a titkarsagon
dolgozdk a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok, az érettségi és szakmai
vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

A korbélyegzd egy példanya az igazgatonal, egy példanya az iskola titkarsagan, egy példanya a
kincstarnoknal, tovabbi egy példanya a gazdaséagi iigyintézonél keriilt elhelyezésre. A korbélyegzo
lenyomata hivatalos iratokon csak az igazgato alairasaval egyiitt érvényes. A korbélyegz6 ettdl eltérd
alkalmazasarol, valamint az arra feljogosito jogkoroket belsd szabalyzat rogziti.

4.1.2 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos nevelési igazgaté helyettes, a szakiranyu oktatasért
felelos igazgatohelyettes helyettesitik. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor
— sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatdé dontési €s
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoéi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.



4.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

» az igazgatohelyettesek,

= a gazdasagi ligyekért felel0s személy (kincstarnok),

= titkarsagi dolgozok.

Az igazgat6 tavollétében a helyettesitési rend a kdvetkezo:

= minden az iskola életével Osszefiiggd ligyekben az altalanos nevelési igazgatohelyettes,
= szakmai képzéssel Osszefliggd ligyekben a szakiranyl oktatasért felelds igazgatdhelyettes,
= gazdasagi ligyekben a gazdasagi ligyekért felelds személy (kincstarnok).

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket az igazgato egyetértésével a foigazgatd bizza meg.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gyakorlati oktatasért felelds vezetd a dualis képzési hely és a gyakorlohelyek szakmai iranyitoja és
az ott folyd munka felelds vezetdje.

A gazdasagi iigyekért felelos személy (kincstarnok) és a titkarsagi dolgozok szakiranya
képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori
leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozoi,valamint a technikai dolgozok munkajat a
kincstarnok iranyitja. A kincstarnok tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi igyintéz6 feladata. A
helyettesitést ellatdé munkavallald dontési jogkdre — a Sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcesolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

A szakképzd intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A magas szinvonalt tartalmi munkavégzeés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével az intézmény szervezeti diagramja:
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IGAZGATO

GAZDASAGI
FELADATOKERT L
FELELGS TITKARSA’GI
VEZETO DOLGOZOK
(KINCSTARNOK) RENDSZERGAZDA |
MUNKAUGYI ’ ' , SZAKIRANYU
ELOADO ALTALANOS NEVELESI OKTATASERT
— o IGAZGATOHELYETTES FELELOS IGAZGATO
PENZUGYI HELYETTES, TOVABBI
ELOADO SZAKMAI IG.H.
Miszaki .
vezets [ Oktatastechnikus ISKOLAMARKETING,
GONDNOK, KULSO KOMMUNIKACIO
— KARBANTARTO MUNKAKOZOSSEG
UDVAROS,
TAKARITO TANTARGYKOZI
— MUNKAKOZOSSEG PALYAZATOK, ISKOLAI JO
GYAKORLATOK
MUNKAKOZOSSEG
— PORTAS/ RENDEZVENYEK,
KEZBESITO KOZOSSEGFEJLESZTES PEDAGOGIAI INNOVACIO,
MUNKAKOZOSSEG TUDASMEGOSZTAS
— MUNKAKOZOSSEG
MERES-ERTEKEL]ES
— MUNKAKOZOSSEG
KONYVTAR




4.4 Az intézmény vezetosége

441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

* azigazgato,

» azigazgatOhelyettesek,

= 3 szakmai munkak6zosségek vezetoi
= kincstarnok

4.4.2 Az intézmény vezetosége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az
igazgat6 feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkormdanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az igazgato egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 Az oktatoi munka ellenorzése

Az intézményben folyd oktatdoi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a Szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. A rendszer alapjait a szakképzési
centrum fOigazgatdja altal meghatarozott mindségiranyitasi feladatokat Osszefoglald
mindségiranyitasi rendszer és az oktatok munkakori leirasaban foglaltak teremtik meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leiras kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok kotelezettségeit:

= 3z altalanos nevelési igazgatohelyettes,

= aszakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes,
* aszakmai igazgato helyettes,

= az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni.

Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok a munkakori leirasuk, az igazgato
utasitasa és az intézmény munkatervében rogzitett ellenérzési terv szerint vesznek részt
az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény vezetdségi tagok és az  oktatoi
teljesitményértékelésben valo kozremiitkodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatod
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kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat latnak el. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi  orak ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettesek,
munkak6zosség-vezetok),

tanitasi 6rak latogatasa szakért6i kompetenciaval,

a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése,

a tanitéasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

2. A szakkeépz0 intézmény mitkodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

A szakképz6é intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
0sszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a szakmai program

a hazirend

1gazgatodi utasitasok, rendelkezések

A szakképzd intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak

az alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
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5.1.1 A szakmai alapdokumentum

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum Alapitdo Okirata, amely tartalmazza az intézmény
legfontosabb jellemzodit, bizonyitja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii
miikodését.

5.1.2 A szakmai program

A szakképz6 intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Szakképzési torvény 12.§-ban foglaltak biztositjak a szakmai onallosagot.

Az iskola Szakmai programja meghatarozza:

A szakképzd intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyd
nevelés és oktatas céljat, tovabba a 12/2020. (II. 7.) KM rendelet 14.§ (2) bekezdés a)
pontjaban meghatarozottakat.

Az iskola oktatasi programjat, a kézismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai
feladatok helyi eljarasanak részletes szabalyait. tantervét,! Ennek keretén beliil az egyes
¢vfolyamon tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthaté és szabadon
valaszthatd tandrai foglalkozasokat ¢€s azok oOraszamait, az eldirt tananyagot ¢és
kovetelményeket.

Az iskola egészségfejlesztési programjat, a 12/2020. (II. 7.) Korményrendelet 102.§
eldirasai alapjan meghatarozott feladatokat, kereteket, modszereket, a tervezett és
mérhetd programelemeket.

A képzési és kimeneti kvetelmények és a programterv alapjan az iskola sajatossagaira
konkretizalt szakmai programjat, ennek keretén beliil egyes évfolyamain tanitott
szakmai tantargyakat, tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot
¢és kovetelményeket, modszereket és eszkozoket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

az oktatok helyir intézményi feladatait, az osztalyfdnoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rend;jét,

a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit,

a képzési és kimeneti kovetelményeket,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

12013. szeptember 1-jété1, 2020. szeptember 1-jété1 a vélasztott kerettanterv megnevezésével.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Szakmai program hataskorébe tartozik, igy a felsorolt
témakkal kapcsolatban részletes informaciok ott keriiltek 6sszegzésre.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el. Az iskola Szakmai programja
megtekintheté az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a dokumentummal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv a szakképzO intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény Szakmai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok ¢s a hataridok
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el, elfogadasara legkésébb az Gj tanév
szeptember 30. napjaig keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a diakonkorméanyzat véleményét.> A munkaterv egy példanya az
informatikai hal6zatban elérhetden az oktatdi testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét
az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.1.4 A tovabbi intézményi miikodést meghatarozo dokumentumok

Az igazgatoil rendelkezések, utasitasok az intézményi €let részteriileteit szabalyozzak.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

-a20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 501/2013. (XII. 29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kézremiikodok kijeldlésérol

- 1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatarozat

- 1431/2019. (VIL 26.) Korm. hatarozat

- 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetéek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a

21.d. a12/2020. (11.7.) KM 109.§ foglaltakat.
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tankonyv kivalasztasa, megrendelése, fogadasa, beszerzése, nyilvantartasba vétele (kivéve
a munkatankonyvet, munkafiizeteket és a téritéses szakmai tankonyvet, jegyzetet) és a
tanulokhoz, a szakképzésben résztvevokhoz torténo eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a koélcsonzést igénybe venni
kivanok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankoényvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

5.2.2. A tankoényvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény az alabbiak szerint latja el.

Az iskola tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgaté minden tanévben januar 25-éig kijeloli a tankonyv-ellatasban kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremuikodésért dijazas jar, amely Osszeget a
Centrum hatdrozza meg.

5.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.3.1 A tankonyvfelelés minden év marcius utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvlistat a
tantargykozi munkakozoss€ég szakmai tamogatidsaval évfolyamonként, agazatonként és
szakmanként a mindenkori hivatalos tankonyvjegyzék felhasznalasaval, majd alairatja az
intézmény 1gazgatdjaval. Az iskoldba belépd U osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
létszamanak figyelembe vételével.

5.2.3.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az biztositsa az iskola minden
tanuloja, felndttképzésben résztvevdje szamara a tankdonyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

o

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldéallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképzési agazat informacios rendszerével a Szakképzés Informacios Rendszerrel
(SZIR) integraltan és adaptiven egyiittmiikodé e-KRETA rendszerben (Koznevelési
Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 2019. évi LXXX. tv. eléirasainak megfeleléen.

A szakmai vizsga adminisztracioja elektronikus rendszerben torténik a 12/2020. (11.7.)
Kormanyrendelet 269.§ (1)-bekezdésben foglaltak szerint. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagli elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatéja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
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kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (titkarsagi dolgozok és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban a tanérai haladast, a tanuléi értékelést és mulasztast az e-KRETA
digitalis napléban kell vezetni naponta.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szlilének.

A tanév végén, a digitalis napld zard bejegyzései (érdemjegyek, felmentések, mulasztasok
szdma, oktatoi testiileti hatdrozat, megjegyzés) alapjan papir alapt torzskonyvet és
bizonyitvanyt kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A
teljes tartalmat minden év végén CD-re kell rogziteni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld 4ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

3. A szakképz0 intézmeény munkarendje
6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

A szakképzé intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 18.30 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.30 ora
kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

6. 2 Az oktatéo munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdi heti 40 Oras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben jogszabalyi
eldirasban foglaltak szerint lehetséges.

Az oktaté a tanitasi évre vetitett munkaidékerete 80%-at heti 32 orat — kotott munkaido -
az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell
szamitani a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében 65%-ban a
foglalkozasok ¢és a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal
Osszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatok idGtartamat.
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A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
onmaga hatarozza meg. Az értekezleteket altalaban hétfé vagy pénteki napon, fogadoorakat,
sziil6i értekezleteket altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban
8-orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani.

A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 eldirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos moddon kifiiggesztett hirdetés utjan, vagy
elektronikus levelezOrendszer hasznalataval hatdrozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a
napi munkaidd-beosztast egy oktatod esetén, vagy oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A kotott munkaido eloirt feladatainak megvalosulasaért és a feladatokkal torténo
kitoltésének ellendrzéséért az igazgaté a felelds, amit havonta a munkaid6-nyilvantartas
keretében elszamol

Az iskolaba torténd be- és kilépéskor kotelezé6 minden munkavallald szamara az elektronikus
beléptetorendszer hasznalata, amely a munkaba érkezés és a munkahelyrdl tavozas idépontjat
rogziti. Ezen tilmenden az oktaté munkaidd nyilvantartdsara a tanév szorgalmi idészakéaban
naprakészen az e- KRETA elektronikus naplé szolgal.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az o6rarend, a munkaterv €s
a kifliggesztett havi programok tartalmazzak. Az orarend készitésekor elsGsorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1. A kotott munkaido6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok

Az oktatd szamara a kotott munkaidOnek neveléssel-oktatassal le nem kotodtt részében
elrendelhet6 feladatok:

a. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
b. atanulok teljesitményének értékelése,
C. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,
d. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
e. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien tanulok - tanorai és egy€b
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,
a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtéasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,
osztalyfonoki munkéval osszefiiggd tevékenység,
. oktatojelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a oktatdi testiilet, a szakmai munkakozdsség munkéjaban torténd részvétel,
munkak6zdsség-vezetés,
az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatésa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

"Tevos3z—xRToSQ
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S. kiilonbozo feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a telephelyek kozotti
utazas, valamint
t. anevelési, oktatasi, képzési, egészségfejlesztési program célrendszerének megfeleld,
az ¢éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild
feladat ellatasa.
6.2.2 A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatok
kiilonosen a kovetkezok

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal lekotott részében a tandra mellett a
tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb, rendszeres nem tanorai, kotelezd foglalkozasnak nem
mindsiilé foglalkozas lehet:

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszto foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

diak-6nkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy

csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését

szolgalé csoportos, a tanulokkal valé torddést és gondoskodast biztositd egyéni

foglalkozas,

k. tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

I. az iskola nevelési, oktatasi, képzési, egészségfejlesztési programjaban rogzitett, a

tanitasi 6rdk keretében meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

—mSe@mooooTe

A kotott munkaidé keretében ellatott feladatokra forditandé id6t oOranként 60 perc
id6tartammal kell szamitdsba venni, mivel a tanora ¢€s egyéb foglalkozdsok idejébe
beleszamitjuk a munkavégzéshez kapcsolodo el6készitd és befejezd tevékenység idOtartamat
is. Elokészito és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elékészitése, adminisztracios
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

6.3 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 Az oktato koteles 10 perccel korabban tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt

a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. Az oktatd a munkdbol valdé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
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lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének a titkarsagon, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hidnyzd oktaté koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hiianyzasanak kezdetekor
aktudlis tanmenetét az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A keresOképtelenségi igazolast legkésobb a tavollét utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.®

6.3.3 Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmt tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitasi orak (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

Az oktaté szorgalmi id6ben elsésorban betegszabadsag, tappénz, hivatalos elfoglaltsag,
engedélyezett tanulmanyok folytatasa, tovabbképzés, vizsgaelnoki vagy vizsgabizottsagi
feladatok ellatasa, egyéb rendkiviili szabadsadg miatt maradhat tdvol munkahelyétdl.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatot legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartdsa eldtt biztak meg, Ggy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

6.3.5 Az oktatok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd6 munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.3.6 Az oktatdo alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A részmunkaidében foglalkoztatott (foallast) oktatok a foglalkoztatasuk aranyaban kotelesek
a feladatoknak eleget tenni.

6.3.7 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje szorgalmi iddszakban a intézményben
elrendelt tanorakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, nevel6-oktaté munkaval valamint a
szakmai oktatassal osszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

Az oktaté a hatalyos belsd rendelkezések szerinti munkaidékeretben dolgozik, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie. Szorgalmi idGszakon kiviil naponta 8 ora a napi
munkaidd hossza.

3 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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A munka kezdésétol legalabb 6 6ra munkaban eltoltott idotartamot kdvetden 20 perc pihend
1d6t kell biztositani. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa
¢s igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

6.4 A tanulék, szakképzésben részt vevok munkarendje

A Hazirendben szabalyozottak szerint.

Egyéni tanulmanyi rendet az igazgatd engedélyezhet a vonatkozo jogszabalyok szerint.

A dualis képzési formaban részt vevok munkarendje illeszkedik a Szakmai programban
agazatra, évfolyamokra megallapitott és kihelyezett tanordk Szamahoz, tovabba a dualis
képzbhely technoldgiai, munkaszervezési adottsdgahoz.

Dualis miihelyben tartott szakmai oktatasi napon kozismereti foglalkozas nem szervezheto.

6.5 Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgato késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. Az altalanos munkarend, a munkaidé beosztas, a
beosztas szerinti napi munkaidé megallapitasa az igazgatd, az adminisztrativ és a technikai
dolgozok esetében az igazgato, tavollétében a kincstarnok irasos utasitasaval torténik.

6.6 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6.6.1 Oktaté munkakori leiras-mintiaja

A munkakOr megnevezése: oktatd
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tehetségének kibontakoztatdsa, tanitvanyainak az érettségi és
szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése mellett aktiv szerepet vallal az erkdlcsi
nevelésiikben..

Az intézmény Szakmai programjdban és az SZMSZ-ben eldirt feladatok maradéktalan
teljesitése.

Neveldi tevékenysége és életvitele

= kollégairdl, munkatarsair6l a tanuldk eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

= bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

= neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulok testi épségének
megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
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= részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevondsaban

= elsajatittatja a kozOsségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és ezeket betartja,
illet6leg betartatja

= felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

= sziikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé diakokat

= gsajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskoldban
sem azon kiviil nem tanitja

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

» tanitasi orakra a tervezett felkésziilés, a tanulocsoporthoz igazodéan

* megtartja a tanitasi orékat,

= feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, tematikus tervet és a két honapndl nagyobb mértékii
lemaradast jelzi az igazgatonak,

* munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

* a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

= Jegaldbb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

= a tanitasi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

= azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az dra végén zarja,

= tanitdsi Ordjan vagy kozvetleniil tanitdsi ordit kdvetden bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az orarol hianyzo6 vagy késo tanulokat,

= rendszeresen sokoldaltian értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam +
1 osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

= Osszedllitja, megiratja €s két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
1d6pont eldtt tajekoztatja,

= a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

= elvégzi a oktatdi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet, kiilondsen a
KRETA elektronikus naplot és a KRETA nyilvantartast naprakészen vezeti,

= a tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére tartalmi értékeléseként csak egyetlen
osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

= atanul6 témazaro dolgozatait kiilalak érdemjeggyel is mindsitheti,

= tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

= gondoskodas a tanulok otthoni munkafeladatainak kittizésérol,

= sziiloket tajékoztatja a tanulok elémenetelérdl fogaddoran, sziildi értekezleten, illetve a
KRETA elektronikus naplo és az ellenérzd konyv itjan,

= a szlldt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa érdekében vagy fejlodésének
elOsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

= asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

= javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,
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részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak0zosség megbeszélésein és értekezletein,

sziikség esetén kdzremiikddés tanuloi fegyelmi eljarasban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt
tanmeneteit, tematikus tervét — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében —
az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

részt vesz a munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

koveti a szakjanak megfeleld szaktudomdny eldrehaladéasat, felkészitd,
szakmodszertani rendezvényeken, bemutat6 tanitdsokon,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatdsdval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti, figyelembe veszi a tanuld
egyéni képességét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
elkiséri az iskola tanul6it az iskolai {innepségekre, hangversenyre, szinhaz- ¢és
mozilatogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyténokeivel,

kozremiikodik az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a kozoktatasi esélyegyenldségi
intézkedési terviink szerint végzi a feladatat

tanulokat egymads szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveli,

az osztalyozo konferenciara a megadott litemterv szerint a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikoddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuloi és sziildi személyiségi jogainak, emberi méltésaganak maximalis
tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégadkkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
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» 3 hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az altalanos nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandoésaga

= a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
= talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott ttloradij

6.6.2 oktaté munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: testneveld

Kozvetlen felettese: altalanos nevelési igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, kozosségi egylittmiikodés szabalyainak
elsajattittatasa, erkdlcsi fejlddésének eldmozditasa

Jelen munkak®dri leiras az oktatok munkakori leirdsdnak kiegészitéseként értelmezendo.
1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa Isd. oktat6 munkakori leirasaban
2. Specialis feladatai

=  kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

= minden tanév elso testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a

testnevelés oOran bekOvetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast
dokumentélja

= kiilonds figyelmet fordit a testnevelési drakon a balesetek megeldzésére

= atestnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

= a bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felelosnek

= kapcsolatot tart a gydgytestnevelési Orakra beosztott didkok sziileivel

3. Jaranddsaga
= a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér
= tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

6.6.3 Osztalyfonok munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: altalanos nevelési igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras az oktatok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

= feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetei,
= feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

folyamatosan nyomon kdoveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozasat, a felmentéseket, az SNI ¢s BTMN — es bejegyzéseiben, a bejarok, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

folyamatosan kezeli a mulasztasokat, ¢s adminisztralja az igazolasokat a digitalis
naploban,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az eKRETA naploba

részt vesz az aktualitastol, a tématol fiiggden a munkakozosségek megbeszélésein és
értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb., naprakész alllapotban tartisara,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

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

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito oktatokkal,

az osztalyoz6 konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas ¢és szorgalom jegyére,

elOkesziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

részt vesz osztilya bemutatkozé misoranak, szalagavatdé misoranak, kardcsonyi
miisoranak, stb. elokészitd munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti

crer

crcr
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2.

4.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar ¢és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az altalanos nevelési
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben, levélben vagy ellendrzé konyv utjan értesiti a sziiloket,

értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanul6 bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalado6 éves hianyzas esetén,

az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Potléka és munkaido kerete

a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet 135.§ (1) bekezdésben foglaltak szerint, potlékat az
osztalyfonoki értékelés és dijazasi rendszer alapjan torténik a Centrum jovahagyasaval.

6.6.4 Gazdasagi, munkaiigyi ligyintéz6 munkakor leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi, munkatigyi iigyintézo
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7.30 — 16.00, amely munkaidd 20 perc munkakozi sziinetet tartalmaz,

pénteken: 7.30 — 13.30 6raig

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi, - ellitmanykezel6é és munkaiigyi ligyintézé6 munkakorok feladatainak
osszefoglalasa

készpénzes ellatmanyt igényel, a Baranya Megyei Szakképzési Centrumtol;
kezeli a hazipénztart, gondoskodik a sziikséges bizonylatok meglétérol;

az ellatmany-elszamolasok nyilvantartasa;

az eldleg elszamolasok nyilvantartésa;
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a szamlak mellé csatolja a Centrum altal eléirt mellékleteket, gondoskodik arrol, hogy a
szamlékra keriiljon ravezetésre a szakmai teljesités igazolasa, gondoskodik a
felhasznalés bizonylatolasarol;
az ellatmanyt a felhasznalast kovetéen a Centrum altal meghatarozott idére rogziti a
CityOps programban ¢&s elszamolja a Centrum-illetékes munkatarsaval;
az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.);
a befolyt bevételt befizeti a Centrum 4ltal megadott, allamkincstari szdmla szédmra;
kiallitja a befizetéshez sziikséges ,,befizetési szelvényt” illetve a cimlet jegyzéket;
gondoskodik arrol, hogy a bevételek bizonylatait, az esetleges kapcsolodo
dokumentumokkal a ,befizetési szelvény” egy eredeti példanyaval eljuttassa a
Centrum illetékes munkatarsdhoz)
betartja €s betartatja a jogszabalyban foglaltakat, tovabba a Centrum altal kibocsatott
,Kotelezettségvallalas, érvényesités, teljesitésigazolas, ellenjegyzés” eljarasrend
szerint latja el feladatat.
helyiségbérletek analitikus nyilvantartasa.
gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol
az iskola targyi eszkozeinek nyilvantartasa adott teriilet feleldseinek feladésa alapjan,
készlet kezelés, kdzremiikddik leltdrozasban, selejtezésben.

munkaiigyi feladatok:

- uj felvételes esetén elkésziti a munkaszerzddéseket és tovabbitja a Centrum
illetékes ligyintézdjének

- kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik a
biztositotti bejelentés elkészitésérol

- elkésziti a munkaszerzOdés modositasokat a munkailigyi programban, és a
Centrum altal biztositott dokumentum formaban is.

- munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat, és tovabbitja a Centrumba, alairas,
ellenjegyzés céljabol.

- az engedélyezett megbizasos jogviszonyoknal elkésziti a megbizasi
szerzodéseket, gondoskodik a hozzd tartozd nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérdl, és tovabbitja a Centrumba, alairas, ellenjegyzés céljabol.

- havonta elkésziti a megbizasi dijak elszdmoldsdhoz sziikséges teljesités
igazolasokat, valamint szamfejt

- az engedélyezett tobbletfeladatok esetén elkésziti a sziikséges okmdanyokat,
elszamolasukhoz az igazolasokat, nyilatkozatokat

- havonként kimutatast készit a tavolléti adatokrdl, Osszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili  szabadsag
engedélyeket, majd ezeket felrogziti a munkaiigyi programban, majd megkiildi
a MAK bérszamfejtdje részére

- folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat

- a Centrum 4altal meghatarozott idOpontokban szamfejti az egyéb nem
rendszeres  kifizetéseket. A szamfejtéshez  tartozd6  bizonylatokat
utalvanyrendelettel felszerelve tovabbitja a Centrumba éatutalas céljabol.

- havonta kit6lti a mozgobérek rendezéséhez sziikséges nyomtatvany, a kifizetés
engedélyeztetése utan szamfejt

- ellenérzi, kinyomtatja, a hokozi béreket, a keletkezett szamfejté-helyi
jegyzékeket utalvanyrendelettel felszerelve tovabbitja a Centrumba
ellenjegyzés, €s pénziigyi rendezés céljabol.
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- nyilvantartja a munkaba jaras koltségtéritéséhez sziikséges igazolasokat,
nyilatkozatokat, gondoskodik azok engedélyeztetésérdl a Centrum részérdl. A
jovéahagyott koltségtéritéseket szamfejti, €s tovabbitja a Centrumba, atutalas
céljara.

- napi kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, kérésiikre kiallitja a kiilonb6zo
igazolasokat, illetve tovabbitja feléjiik az allamkincstartol, Centrumbol, vagy
mas egyeb szervtdl beérkezd, a munkavégzésiikkel, bérezéssel, stb. kapcsolatos
hivatalos iratokat./adoigazolasok, bérjegyzékek, stb/

= részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozasdban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

Jarandosag

= a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
* avonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok

6.7 A tanév helyi rendje, a tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje,
idotartama

6.7.1 A tanév kezdetét és végét minden évben az aktualis Emberi Er6forras Minisztérium
altal kiadott rendelet szabalyozza.

A szorgalmi id6 befejezése évfolyamonként, osztalyonként eltérd lehet, a jogszabalyoknak és
a Szakmai programnak alarendelten.

A foglalkozasokat az intézmény Szakmai programja alapjan kell megszervezni.

A tanév helyi rendjét, programjait a oktatoi testiilet hatarozza meg, és az éves munkatervben
rogziti.

Ennek megfelelden az oktatoi testiilet az alabbiakrdl dont:

= a oktatoi testiileti értekezletek idOpontjait

* azintézményi rendezvények €s linnepségek madjat és iddpontjat,

= atanitas nélkiili munkanapok programjat és idopont;jat,

= a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kilonbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-
szakmai) rendjét,

= atanitasi sziinetek (Gszi, tavaszi, téli) id6pontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

= abemutato 6rak és foglalkozasok rend;jét,

= anyilt napok megtartdsdnak rend;jét és idejét.

Az intézményi rendezvényekre valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az
oktatok és a tanulok szamara egyenletes, képességeket €s ratermettséget figyelembe vevo
terhelést adjon. Az intézményi szintii iinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok
részvétele kotelezo, az alkalomhoz il16 6lt6zetben.

Az intézményi vizsgarendet a munkatervben kell rogziteni.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet az osztalyfonok, a baleset- és tlizvédelmi eldirasokat a
baleset és tizvédelmi felelos az elsO tanitasi héten ismerteti a tanuldkkal, az els6 sziloi
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értekezleten pedig a sziilokkel. A Héazirendet az épiiletben jol lathatdo helyen ki kell
fliggeszteni.

A szabalyzatokban bekoOvetkezett valtozasokat, modositasokat az osztalyfonokoknek egy
héten beliil ismertetniiik kell a tanuldkkal.

6.7.2 Az oktatas és a nevelés a Szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

6.7.3 A tanitasi orak idotartama a délelotti munkarendben 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a
Hazirend altal meghatarozott idében kezdédik. A kotelezd tanitasi orak a délel6tti
munkarendben legkésébb 14.00 6raig tartanak. A délutani munkarendben a tanitasi oOrak
id6tartama 40 perc, amely legkésdbb a nappali szakképzé évfolyamok esetén 18.30-ig tart. A
felndttképzésben részt vevok szdmara szervezett tandrak legkésébb 20.00 érakor befejezddnek.

rer s r

testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6é adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A
kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett
idépontban €s mddon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast, Szakmai képzést
minél kevésbé zavarjak.

6.7.5 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, szakmai orak, projektoktatas,
dolgozatiras esetén, vagy rendkiviili esetben.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 5.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 21.30 6raig van nyitva. Az intézmény tanitsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30 - ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltéré, a munkatervben rogzitett tevékenységekhez sziikséges nyitvatartasrol az igazgato
rendelkezik.

A szakképzd intézménnyel munkavallaloi és tanuldi vagy felndttképzési jogviszonyban nem
allok (kivéve az iskoldba jaro6 tanulok sziileit, féigazgatdt, kancellart és a Centrum dolgozoit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak
az ¢épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a kapundl regisztraltatniuk kell magukat. A
beléptetd rendszerben torténd regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a
belépés ¢és kilépés idOpontja, a keresett személy neve.
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6.9 A mindennapos testnevelés szervezése

Didakjaink szamara az oktatasi programunkban eléirt a mindennapos testnevelés azokon
a napokon, amikor kozismereti oktatas folyik,* amelybél legalabb heti harom o6rat az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A testnevelés orak két tanoraja:
= gsportkorben vald sportolassal,
= versenyszerien spottevékenységet folytatd, sportszervezetben sportold tanuld
sportszervezet altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott, legalabb
heti két oranak megfelelé edzéssel valthato ki.

Iskolankban miikddo sportkorok:
= ledny kézilabda amatdr, profi
= ledny roplabda amator, profi
= ledny és fiu futball
= leany és fiu kosarlabda

A sportkorok minimalisan minimum heti 2 O6ra id6tartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozdsok megtartdsahoz sziikséges oOraszamot a
kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szamdra az orszagos ¢€s a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.
Lehetdséget biztositunk didkjaink szdmadara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezd.

Az iskola ¢és a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a szilikséges
er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszdmoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

6.10 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

. A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szinti képzés
igényével a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

4 A 12/2020.(11.7.) Kormanyrendelet 119. §.
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A szakmai Kkirandulas a résztvevok szakmai kompetenciainak és készségeinek
gyarapitasat szolgalja. Elésegiti az egyén felkésziilését a valtozatos és kiszamithatatlan
szakmai €letpalyara.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanul6i a Hazirend, az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben
¢és rendben kotelesek megjelenni.

A kozismereti és szakmai versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek
kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szakoktatoi felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
Pedagogiai innovacio, fejlesztés, tudasmegosztas és tantargykozi munkakozosségek és
az iranyitd igazgatohelyettesek feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
oktato tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetéje az igazgato altal megbizott
korusvezetd tanar. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak,
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.
Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

A diakszinpad az iskola tanul6i és sziil6éi korében jelentkezd széleskorii igényeket
elégit ki miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara kibontakozasi lehetdség
biztositasa, produkciok készitése az iskola kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Szinhazlatogatas iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan eldadasok kivalasztasaval,
amelyek a tanulok kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és
alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az osztalyfonoki oran kozdsen megbeszélve
tanulsdgokkal szolgaljanak a kozépiskolds korosztaly szdmaéra. Feleldse a
kozonségszervezo, akit az igazgatd biz meg.

A zenei kultura fejlesztése érdekében erre fogékony tanuldink részére hangverseny-
latogatast szerveziink. A tanulok kiséretérdl gondoskodik az iskola.

Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok, didkcsereprogramok révén a tanulok jobban
elmélytilhetnek a tanult szakmai ismeretekben, idegen nyelvekben. Megismerhetik az
adott orszagban ¢l6 embereket, a kulturat, a latogatas soran kdzvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurépai Unids és nem EU-6s orszagokrol. Osszemérik tuddsukat a
szakmai vasarokon és egyben betekintenek a partnerintézmények altal miikodtetett
oktatasi intézményekbe. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével ¢és oktatd
vezetésével, a sziilok hozzdjarulasaval szervezhetdk.
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= A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢€s
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.

= A tanulok Ontevékeny didkkoéroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli oktatok vagy
kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

6.11 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak, képzésben résztvevo
személynek osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:

a) egyéni tanulmanyi rend szerint tanuld diak,

b) tanuld sajat kérésére, igazgatoéi engedéllyel egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben vagy az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

C) a kozismereti és/vagy szakmai tanoranak tobb mint 30%-ardl hianyzott, és az oktatoi
testiilet a vizsgat engedélyezi, és igazolatlan mulasztasainak szama nem haladta meg a
20 foglalkozast, melyrdl a gondviseld két értesitést kapott.

d) a250 orat vagy annal tobbet mulaszt6 tanuld, ha az oktatoi testiilet a vizsgat javasolja.

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utolag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozé vizsga
kitliz6tt id6pontja elott legkésobb 10 nappal az iskola titkarsagan irasbeli kérelmet benyujtani
¢és a nevelési igazgatohelyettesnél a vizsgazas szandékat megerdsiteni. Az igazgatohelyettes a
jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatirozza a vizsga idejét és
helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében. A
kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utolag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

6.12 A felndttképzés formai és rendje

A felnottképzési jogviszony keretében folyoé szakmai képzés jelenléti - nappali, esti
munkarendben - vagy tavoktatasi formaban szervezett, az iskola Képzési programja
szerint.

A feln6ttképzés konzultacios napjai a hét barmely napja vagy napjai hétfétdl szombatig.
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A déleldtti és délutani munkarend tandrainak hossza eltérd, 6.7.3 pontban foglaltaknak
megfelelden.

Az informatikai, idegen nyelvi és gyakorlati tantargyak - a géptermek hasznalati rendjét6l
fliggden - tdmbositve is tarthatok.

A szakképzés a tanév és a tanitasi év rendjére tekintet nélkiill megkezdhetd, azokon az
évfolyamokon, amelyeken kdzismereti oktatds nem folyik.

Minden képzésben részt vevoé személy az alapoktatas elvégzését kovetéen agazati
alapvizsgat tehet, amely a szakképesités megszerzésének egyik feltétele. Sikertelen
alapvizsga esetén a szakmai képzés folytathatd a javitovizsga sikeres teljesitéséig.

A képesit6 vizsgat tevo utolsd évfolyamoknal a kotelezé foglalkozasokat ugy kell befejezni,
hogy kelld id6 alljon a képzésben részt vevok rendelkezésére a kozponti interaktiv és
projektfeladat vizsgakra valo felkésziilésre.

A képesito vizsgak részletes beosztasat az agazatért felelos minisztérium honlapjan
kozzétett vizsganaptarhoz igazoddéan a szakiranya oktatasért felelds igazgatohelyettes
javaslata alapjan az akkreditalt vizsgaszervezo intézmény vezetdjeként az igazgaté hatarozza
meg.

A tanuldi teljesitmények ellendrzése, értékelése:

A teljesitmény ellendrzésének formai:

= dolgozatok, hazi dolgozatok,
= beszamolok,
. osztalyozo- és agazati alapvizsga.

6.13 A téritési dij és tandij fizetésének rendje

A tandij és téritési dij fizetési kotelezettség korébe tartozd szolgaltatdsokat a vonatkozo
jogszabalyok ¢€s a Centrum egyiittesen hatarozza meg. Az intézményen beliili szabélyozast a
Hézirend tartalmazza.

6.14 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.14.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurépai
Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
= atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,
= az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
» az energiafelhasznéléssal valo takaré¢koskodasért,
= atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.14.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi
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ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd oktato feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtir, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a Hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és az oktatok
szamara kotelezo.

6.14.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.14.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az oOrat tarté oktatok, illetve — a tanitdsi ordkat kovetben — a
technikai dolgozdk feladata.

6.14.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a nevelési
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.15 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugari
teriilletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo latogatok szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szold® torvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.16 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az az intézmény baleset és munkavédelmi feleldse
tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és
fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.
A tajékoztatod soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal az oktatd a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara poétlolag

° Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
oktato koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato, aki
nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rrrrr

csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkdz Orai hasznalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszk0zok a tanitdsi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.17 Teendok rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és a titkarsagi dolgozo
esetenként, az iskola gondnoka, az iskolat takaritd személyzet a mindennapi feladatok
végzésekor ellendrzi, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombdara utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

= Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az elérheté vezetéjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

= A bombariad6 elrendelése a tlizriadobhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

= Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A felligyeld oktatok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni a gylilekezo

35



helyen, a jelen 1évé és hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen tartozkodni.

= A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

= Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak vagy a szakmai vizsgak iddtartama
alatt torténik, az iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a féigazgatonak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi illetleg a szakmai vizsga mieldbbi
folytatasanak megszervezésérol.

= A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

4. A szakképz0 intézmény oktatodi testiilete és szakmai
munkak6zosségei

7.1 Az intézmény oktatoi testiilete

7.1.1 Az oktatéi testiilet — a 2019. évi LXXX. tv. szakképzési torvény 51. § alapjan — a
szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A oktatoi testiilet tagja a
szakképz0 intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltdé munkavallaldja, és a heti 14
foglalkozasnal tobbet tanitd oraado.

7.1.2 Az oktatd testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény mitkddésével
kapcsolatos jogszabalyban rogzitett tligyekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar koézremiitkodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

Minden oktaté szamara biztositott iskolai hasznalatra laptop vagy PC. Ezeket a
szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, digitalis oktatdsi rendben — irdsos
igazgatdi engedéllyel — a laptopok otthoni hasznalatat biztositjuk.

Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
szakmai programban rogzitett rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.

7.2 Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

= tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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7.2.2 Rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet hivhatd 06ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a oktatoi
testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy a szakképzd intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év0 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerd szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozé értekezletet tart az
oktatoi testilet.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.® Az oktatoi testiileti értekezleten az
oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd
adhat felmentést.

7.3 Az oktatéi testiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A szakképzési torvény 52. § szerint szakmai munkakozosségek alakithatoak. A szakmai
munkako6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében
és ellendrzésében.

A munkakozosségi struktara biztositja az 1j jogszabalyi kornyezetnek ¢és az iskola
hitvallasaban foglaltaknak valdo megfelelést, a rugalmas reagalast a valtozésokra ¢&s
kihivasokra. Illeszkedik a szakképzd intézmény feladatellatasi tevékenységéhez, mindségi
teljesitéséhez.

A munkakozosségek — az igazgatd megbizasara — részt vesznek a meglévo értékek, jovore
vonatkoz6 elképzelések kommunikacidjdban, az iskoldhoz vald kotddés erdsitésében, a
szakképzés tamogatasaban, a tanév munkarendjébe foglalt rendezvények magas szinvonala
megszervezésében, lebonyolitdsdban, a meglévd jo gyakorlatok gondozéasaban, bovitésében, a
palyazasi tevékenység megujitasaban, a partneriskolai kapcsolatok gondozasaban.

Feladatuk a mérések soran kapott eredmények elemzése, modszertani fejlesztési iranyok
bevezetése a tehetséggondozas €s felzarkoztatas tamogatasa érdekében.
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Mukodésiik célja az oktatds hatékonysaganak emelése, modszertani innovaciok fejlesztése, a
tudasmegosztas tamogatasa. Részt vesznek az iskola oktatdinak teljesitményértékelésében,
oktat6 tarsaik szakmai munkajat segitik.

7.3.2 A munkakozosség-vezeté megbizasa hatarozott idtartamra szol, igazgatoi jogkor.
Az intézményben hat munkak6z6sség mitkodik, ezek:

- Iskolamarketing, palyaorientacio

- Rendezvények, kozosségfejlesztés

- Palyazatok, projektek, jo gyakorlatok

- Mérés-értékelés

- Pedagogiai innovacio, fejlesztés, tuddsmegosztas
- Tantargyko6zi munkak6zosség

7.3.3 A munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlés biztositdsa a vezetés és
az oktatok kozott.

A munkak6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény igazgatdjanak
a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség munkatervét, irasos
beszadmolot készit a tanév végi €s félévi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 Az oktatdi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

= Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 oktatdé neveld munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

= Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdok
rendszeresen konzultdlnak egyméssal €s az intézmény igazgatdjaval €s az igazgatod
helyettesekkel .

= A munkak6zosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a mérés-értékelés munkakozosség az oktatok
értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasédban.

= Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; az
agazatok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak.

= Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldoink tudasanak fejlesztése
céljabol.

= Felmérik és értékelik a tanuldk tudadsszintjét.

= Szervezik az oktatok tovabbképzését.

= Javaslatot tesz a szakmai oktatast segitd eszkozok, taneszkozok, tankonyvek, tanulmanyi
segédletek kivalsztasdhoz.

»  Osszeallitjdk az intézmény szdmdra az osztilyozd vizsgik, a proba érettségi vizsgak,
zarovizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

= Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.
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* Az intézménybe Ujonnan keriild oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

= Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai Vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

» Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

= Jranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzOsség szakmai €s pedagdgiai
munkajat.

= Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

»  Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

= T§jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

= Az igazgatd megbizdsara a mérés-értékelés csoport tagjaként az  oktato
teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rz6 munkét, tovabba oraldtogatasokat
végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

= Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

= Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl az
oktatoi testiilet szamara.

= Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni  a
munkakdzosség tagjait; kelld 1dét kell biztositani szdméara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

= Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl. A munkakozdsség-vezetd
személyes véleményének kikérésekor fenti eljaras szdmara nem kotelezo.
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5. Az intézmeény kozossegei, a kapcsolattartas formai €s
rendje

8.1 Az iskolai kozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a Radnotistakért Alapitvany
kuratoriumi elndkének, a Centenariumi Sziiléi Ko6zosség Egyesiilete elndkének, valamint az
iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

Az intézmény kiilonboz0 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott oktatd vezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgatdé fogja Ossze. Ebben a
tevékenységben az igazgatdt alkalmanként az igazgatohelyettesek helyettesithetik.

8.2 A munkavallalo6i kozosség

Az iskola munkavallal6i kozossége az oktatdi testiiletbdl és az intézményben munkat végzo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

= oktatotestiilet,

= szakmai munkakozosségek/ egy osztalyban tanitok kozdsségei,
= didkoénkormanyzat,

= osztalykozosségek, éviolyam kozosségei.

8.4 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a szakképzd intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdnyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az
oktatodi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tdmogatja és fogja Gssze,

akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
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meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsd mitkddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
= atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
= atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
= apalyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
= asportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,
= egyéb foglalkozési formak meghatarozasahoz,
= akonyvtar miikodési rendjének kialakitdsdhoz,
= aHazirend elfogadasahoz.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, az oktatasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

= az osztaly didkbizottsaganak ¢s képviseldjének megvalasztéasa,

= kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

= dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az igazgatd helyettesekkel konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden
tanév juniusdban, legkésObb a tanév elsd napjaig, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

8.6 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

A kapcsolattartds rendszeres kozvetlen formai a kiilonbozd értekezletek, forumok,
iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozéasok, fogadoorak. A kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja. Az intézményi k6zosségek kapcsolattartdsaban a
rendszeres €s konkrét idOpontokat az intézmény és az egyes kozdsségek munkatervei
tartalmazzak. A munkaterveket minden érdekelt szdmara hozzaférhetévé kell tenni.

A kapcsolattartas kozvetett formai az iskola vezetdségének irdsos informacioi az intézmény
internetes honlapja, e-KRETA iizenéfal, belsd szamitogépes haldzat.
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8.6.1 Szil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az
igazgatd hivhat 0ssze.

8.6.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha az oktatonak nem
sikeriilt minden sziilével megbesz¢lést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, elektronikus levél utjan
vagy valasztott digitalis platformon torténd id6pont-egyeztetés utan, illetéleg a heti egy
alkalommal napkozben elére meghatarozott tanari fogad6 oran keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetOi, a szakoktatok és az osztalyfonokok a digitalis napld és az ellenérzo
konyv vezetésével tesznek eleget t4jékoztatdsi kotelezettségliknek. A sziilével vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus vagy postai Gton kiildott levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba és ellen6rzé konyvbe tett bejegyzés, elektronikus vagy
postai levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok ellendrzé utjan tdjékoztatja a sziildket a
fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6d dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,

dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
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kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgat6 és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

= Szakmai program, részei Nevelési program, Egészségfejlesztési program,
Oktatasi program, Képzési program

= Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,

= Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében —
az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A Hazirendet minden
tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a Hézirend 1ényeges valtozasakor
atadjuk.

8.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
nyari oOsszefiiggd szakmai gyakorlati képzésben résztvevé és azt szervezé gazdalkodo
szervezetekkel és intézményekkel, tovabba a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel.

8.7.1 A gyakorlati képzésben résztvevok kapcsolattartasanak formaja és rendje

A dualis képzohelyen zajlo oktatds rendje valamint az Gsszefiiggd szakmai gyakorlatok a
tanév rendj¢hez igazodnak. Az Osszefiiggd szakmai gyakorlat a szorgalmi idészakon kiviil
szervezhetd.

A kiils6 gyakorlohelyekkel az egylittmtikodési megallapodas alapjat a szakképzési térvényben
foglaltak képezik. A munkahely minden tanulonak igazolja a munkaban eltdltott gyakorlati
idejét, €s értékeli tevékenységét.

A gyakorloteriileteken a munkaidd rendjét a Szakképzési torvény tartalmazza.

A tanuldk gyakorlati feliigyeletét, a munka- ¢€s balesetvédelmi szabalyok betartdsaért a
foglalkoztato felelds.

A gyakorlatot a tanulok, a szakképz6 iskola a fogadd szervezet kozott 1étrejott
egyiittmiitkddési megéllapodas alapjan végzik, amel a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
ellenjegyzésével valik érvényesse.

A duadlis képzésben részt vevo személyek az illetékes kamara altal akkreditalt képzohelyekkel
munkaszerzodést kotnek az iskola Szakmai Programjaban foglaltakhoz igazodva.

A dudlis képzohelyek ¢és a gyakorlati képzohelyek kotelesek a programtantervnek és a
szakképzési kerettantervnek megfelelni, valamint a munkafeltételeket (személyi és targyi)
biztositani. Ezek ellenérzése és az iskola részérdl a szakmai igazgatohelyettes feladata.
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8.7.2 Az iskola-egészségiigyi ellatasaban résztvevék kapcsolatanak rendszere

Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartod biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellendrzését a Baranya Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

= aziskolaorvos,

= a7 iskolai védonok,

= Baranya Megyei Kormdanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv tiszti-féorvosa

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolati rendszerében az iskolaorvos feladatait a Koznevelési
torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-
egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a technikum tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
sz016 12/2020. (111.7.) Korm.rendelet 158. § (2) b) alapjan. Munkajat szakmailag a Baranya
Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv tiszti féorvosa iranyitja és
ellendrzi, akinek munkaltatoja a PMJV Egyesitett Egészségiigyi Intézmények (EEI). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat
az altalanos nevelési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziir@vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

= Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirOvizsgalata (a szakképzeésrdl szolo torvény végrehajtasardl
sz0l6 12/2020. (I11.7.) Korm.rendelet 158. § (2) b) eldirja a diakok rendszeres
egeészsegligyi ellendrzését).

= A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

= Elvégzi az dgazathoz kotott egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatot az 1998. évi CLIV.
torvény 42. § (1) e) és az 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 33. § (1) bekezdése
alapjan

= A palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szo616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

= A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

= A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken indulod didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

=  Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

= Siirgdsségi eseti ellatast végez.
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= Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldok a sziikséges
szakorvosi vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
diakoknak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi
rendelébe iranyitja kezelésre.

= Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldkndl tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

= A véd6éné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket
(vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

= A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

= Végzi a diaksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

= Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

= Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

* Munkaidejét munkaltatdja, PMJIV EEI hatarozza meg.

= Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a nevelési
igazgatohelyettes koordinalja, kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszé€lyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A szakképzO intézmény feladatellatasi kotelezettségének teljesitésében egyiittmiik6do
partnerek, szervezetek:

= szakképzést irdnyito szervezetek

= Baranya Megyei Kormanyhivatal,

» Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara

= Oktatasi Hivatal, Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont,

= Baranyai Pedagodgiai Szakszolgélatok és Szakmai Szolgaltatasok Kozpontja,
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= Nevelési tanacsado, csaladsegitd szolgalatok

* Hajnodczy Jozsef Kozépiskolai Kollégium

= Szakmai gyakorlati helyek, vallalkozéasok, véllalatok, koltségvetési szervek
* Dualis képzdhelyek

= Pécsi Tudomany Egyetem

= Kozosségi szolgalat céljabol egylittmikddo szervezetek,
= Megyei Kereskedelmi- és Iparkamara,

= [lletékes Jarasi Hivatalok, dnkormanyzatok

= Pécs Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala,

» KULKESZ, MSZT

= megyei, varosi k6zép és altalanos iskolak,

= Dél-magyarorszagi kozépfoku intézmények,

= szakiranyu felsGoktatasi intézmények,

= ESZA Térsadalmi Szolgaltaté Non-profit Kft.

= Pénziranyti Alapitvany, Fay Alapitvany

= Emberi Eréforrds Tamogataskezeld

= kilfoldi testvériskolak,

= igazgatoi €s igazgatd helyettesi kollégiumi tagok,

= megyei médiumok, stb.

Az intézmény internetes honlapja minden érdekl6dd szaméra naprakészen biztositja a
legfontosabb informécidhoz valé hozzajutas lehetdségét.

Kapcsolattartas formai: személyes ¢és digitalis konzultaciok, egyeztetd targyalasok,
mithelylatogatas, esetmegbeszélés, konferencia, szakmai program, stb.

A Kkapcsolattartas rendje fliigg az egylittmiikodés tartalmatodl, szintjét6l, a munkakapcsolat
targyatol.

7. A tanuldk tligyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

10.1 A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljardsi szabdlyokat rogzitiink az
alabbiakban.
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tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:

a) atorvényes képviseld(nagykoru diak esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha
a Hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) tanuld beteg volt, és azt a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

C) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

d) atanuld ideiglenes vendégtanuloi jogviszonyanak idétartamat a fogado intézmény
altal kiallitott igazoléssal igazolja,

e) atanuld a technikum utolso két évfolyaman - tanitasi évenként legfeljebb két
alkalommal - tovabbtanulasi céli rendezvényen vesz részt, feltéve, ha a részvételt a
szervezd altal kiallitott igazolassal igazolja.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

*  bejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhatéd kozlekedési probléma miatt,
» rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

10.1.2 A sziil6 a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykoru tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
osztalyfénok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulméanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait. Ha a tanul6 tdvolmaradéasat nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

10.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanulo — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe.

A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1d6t biztositunk.

Feltétele: az irasbeli €s szdbeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idopontjat tartalmazé hivatalos
levél bemutatasa az osztalyfonoknek.

Az igénybe vehetd kedvezmény tekintetében egyéb vizsga esetében, az igazgatonak van dontési
jogkore.

10.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

10.3.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elétt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat €s idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmar6l és datumarol, valamint a verseny
idStartamarol.
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10.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV, OSZETV iskolai forduldjan részt
vevo tanuldink felmentést kapnak az aznapi iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

10.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el.

10.3.4 A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 10.3.1. — 10.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
oOsszesitésénél.

10.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hianyzasat az oktatd az e-Kréta naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok

végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a nevelési
igazgatohelyettessel egyiitt jar el.

10.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

Az igazolatlan mulasztasokrol sz6lo tajékoztatas, értesités a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet
163. § eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

a) els6 igazolatlan ora utan: - a torvényes képviseld, kollégiumértesitése, ismételt
igazolatlan mulasztds utan a a csaldd ¢és gyermekjoléti szolgalat bevonasaaval a
torvényes képviseld megkeresése

b) az 5. igazolatlan orarol: - a tartézkodasi hely szerinti gydmhatosag, a csalad és
gyermekjoléti szolgalat postai levélben torténd értesitése (a mdasodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni), a csalad és gyermekjoléti szolgélat, a technikum, a kollégium
kozos intézkedési tervet készit az igazolatlan mulasztas megsziinése érdekében.

c) al5.igazolatlan 6rarol: - az Aaltalanos szabalysértési hatosag és a csalad és
gyermekjoléti szolgalat postai uton torténd értesitése és fegyelmi targyalas kiirasa (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
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d) a25.igazolatlan 6rarol: - a lakohely szerint illetékes Kormanyhivatal jarasi
hivatal (a tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsag) postai tton
torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell drizni).

Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

a) az 5. igazolatlan orardl: a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
Korményhivatal jarasi hivataldt (a tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot) postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

b) a 15. igazolatlan 6ra utan: a sziil postai Gton torténd értesitése és fegyelmi targyalas
kiirasa (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

c) a 31. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése a torvényes
képvisel6 legalabb két alkalommal torténd irasbeli figyelmeztetését kovetden.

Nem tankoteles nagykoru tanul6 esetében:

a) a 10. igazolatlan ora utan: a tanuldpostai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

b) a 20. igazolatlan 6ra utan: a tanul6 postai Gton torténé értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

c) a 31. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése a torvényes
képviseld legalabb két alkalommal torténd irasbeli figyelmeztetését kvetden.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a torvényes képviseld /nagykoru tanuld figyelmét
az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

A technikusi képzésben a tanév hatralévé részében adott honaptdl nem részesiilhet
osztondijban az a tanuld, akinek igazolatlan mulasztasa eléri a hat tanérat.

10.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A korméanyrendelet eléirja amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok és
a felndtt képzésben résztvevd személy altal készitett dolgok vagyoni jogat atruhazza, az
elkészitésben kozremiikodd tanuldknak dijazas jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az
iskola és a szakképzésben résztvevd megallapodasan alapul. Az iskola szamara Kifizetett
Osszeg legalabb 40 %-a az adott dolog elkészitésében koézremiik6do tanulok kozott a végzett
munka aranyaban Keriil szétosztasra. Az egyes tanuloknak jaré 6sszegrél az adott iskolai
foglalkozast vezet6 oktatd javaslata alapjan a diakonkormanyzat véleményének
figyelembevételével az iskola dont.

10.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 199.§ alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6 a 2019. évi
LXXX. torvény értelmében.

10.7.1 A fegyelmi eljaras meginditasa

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsdnak hatarnapja. Nem
indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar
eltelt.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, a
kiskort tanuld torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Ebben t4jékoztat a az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségérdl, céljarol, hataridejérol.

Az értesités kézhezvételétol szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be a
vétkes €s a sértett tanuld, kiskoru esetén a gondviseld, hogy az egyeztetd eljarés
lefolytatdsdhoz hozzéjarul-e.

Hozz4jarulas esetén a fegyelmi eljards az orvoslas idejére, de legfeljebb 3 honapra fel
kell fuggeszteni.

10.7.2 Az egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, a felek kozotti
kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Ha a sérelmet elszenved6 fél nem kéri a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi
eljarast hatdrozatban megsziinteti a fegyelmi bizottsag elnoke.

Ha a tanul6 vagy a gondviseldje kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd.
Ha a sértett nem jarul hozza, az egyeztetd eljaras nem folytathato le.

Ha a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all, az egyeztetd eljaras nem foltathato le.
Ha a kotelezettségszegés elkovetésekor a tanuld felfiiggesztett fegyelmi biintetés alatt
all , az egyeztetd eljaras nem folytathato le.

Ha egy éven beliil sikeres egyeztetd eljaras miatt nem indult fegyelmi eljaras a
tanuloval szemben, az egyeztetd eljaras nem folytathato le.

Az egyeztetd eljards lefolytatasarol a fegyelmi bizottsag elndke gondoskodik:
megfeleld helyszin, egyeztetd személy felkérése, értesitd levél kikiildése.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény barmely
oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziiljének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség
szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.
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Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

10.7.3 A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalas helyérdl, idépontjardl a tanulot, a torvényes képviseldt értesiteni
kell gy, hogy a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja az értesitést. Ismételt
meghivas esetében a torvényes képviselo jelenléte nélkiil is megtarthato a targyalds. A
targyaldas akkor is megtarthatd, ha a tanuld, torvényes képviseld -eldzetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalés helyérdl, idépontjarol értesitést kap a didkdnkormanyzat, dualis
képzdhelyen elkovetett vétség esetén a dudlis képzohely.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg. A fegyelmi
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, torvényes képviseld
vagy meghatalmazott képviseld, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyités
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A bizonyitési eljaras a tanuldo meghallgatasaval kezdddik, ezt kdvetéen a torvényes
képviseldt kell meghallgatni. A tanik ezalatt nem lehetnek jelen, a tanuk
meghallgatdsanal a kiskora tant térvényes képviseld jelen lehet. A tanti szamara a
bizottsag elndke engedélyezheti, hogy szdbeli meghallgatdsa helyett irdsban tegyen
vallomast.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti. Ha a targyalds megtartasanak
akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1évo
képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amely a
targyalas helyét, idejét, résztvevOk nevét, mindségét, az elhangzott fObb
megallapitasokat tartalmazza. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja al4, a
jegyzokonyvvezetd hitelesiti. Szd szerinti jegyzOkonyvet a tanuld vagy képviseldje
kérésére kell késziteni.

10.7.4 A fegyelmi bizottsag hatarozata

A fegyelmi bizottsag felmentd hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy:
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a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

a kortiilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet6 hatarozatot hoz, ha

a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljards meginditdsa kozott harom
hoénapnal hosszabb id6 telt el,

a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

athelyezés masik osztadlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koéznevelési intézménybe,

kizaras a szakképzd intézménybdl.

A kiilonbo6z6 fegyelmi hatdrozatokhoz kapcsolodo intézkedések

Az oktatoi testlilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerti, €s a kotelességszegést a tanulo elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes
képviseldje és a meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését
nem kéri, €s a fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgat6 a tanul6 atvételérol
a masik szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval
megallapodott.

A kizéras a szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a
szakképz6 intézmény utols6 évfolyamdnak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatod érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgéra.
A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll.

A Kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankételes tanuld
torvényes képviseldje koteles 0j szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt
keresni a tankoteles tanulonak. A fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény
segitséget nyujt a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének az 10j szakképzo
intézmény vagy koznevelési intézmény megtalalasdban.
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10.7.5 A fegyelmi tiargyalas dokumentumai

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

= A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

= A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az gy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

= A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni

az Ugyben ¢érintett feleknek, kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének és a

meghatalmazott képviseldnek.

10.7.6 Jogorvoslat

A tanulo fegyelmi iigyével kapcsolatban, a fegyelmi hatarozattal szemben érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem esetében a fenntartd6 masodfoka dontésre vonatkozo feladat-
¢s hataskoreit a szakképzési centrum féigazgatoja gyakorolja.

A jogorvoslati kérelmet a dontés ismertetésétol, vagy a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil kell eljuttani a féigazgatonak cimezve, de az igazgatonak atadva.

8. Az intézmeényi hagyomanyok apolasa

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzeése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket az oktatoi
testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

11.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentsebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendében megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek misort
készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgatod altal
megbizott oktatd készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok kdzremiikodésével.
Az iskolarddion keresztiil, vagy az iskola udvaran eldadott miisor keretében kell
megemlékezni az aradi vértanik martirhalalanak évforduldjardl. A tanitasi ordk keretében
minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l, a trianoni békeszerzodés
évforduldjardl illetve a Holocaustrol.

Az iskolakozosség megemlékezik az iskola alapitasanak 100, 125, 150, stb. éves
¢vforduldjarol.

A végzds osztalyok szalagavatd miisora szinfolt az iskola ¢életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonalat és szerkezetét meg kell Orizni, az — legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az
iskolai hagyoményok szerves részét képezi.
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= Az elsO osztalyosok bemutatkoz6 miisora eldsegiti beilleszkedéstiket, az iskola kdzossége
jobban megismerheti 0ket.

= Bemutatkozik a Radnéti” c. rendezvénnyel lehetéséget kell teremteni arra, hogy
tehetséges didkjaink bemutatkozhassanak a tanul6ifjusag, az oktatoi testiilet elott.

»  Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévzarét, valamint végzés didkjaink bucstiztatasat, a
ballagast.

11.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztaté rendezvények

=  KINCS projekt, amely a 9. évfolyamos tanuldk két napos programja a tanévet megel6z6
napokban. Célja az osztalykozosségek kialakitasa, az intézmény dokumentumainak, az
igyintézés folyamatdnak megismertetése, stb.

=  Komoly el6készitést és koriiltekintd szervezést igényel az évtizedes multra visszatekintd
Nemzetkozi Szakmai Hét, Szakmai Vésar szervezése ¢és lebonyolitésa.

= A tanév elején ismerkedési estet (golyaavatd) szervez a didkdonkorményzat, amelyen
negyedikeseink bemutatjdk az els6soknek az iskolat és a tanarokat humoros miisor
keretében, majd felavatjak az els6éveseket. A rendezvény megszervezése és lebonyolitasa
a végzods osztalyok osztalyfondkeinek kotelessége.

» A didkonkormanyzat minden évben diaknapot rendez. Ennek idépontjat az igazgatd és a
didkdnkormanyzat egyeztetése utan az oktatodi testiilet jeldli ki az iskola munkatervében. A
rendezvény megszervezése és lebonyolitdsa az osztilyok kozremiikodésével a DOK
kotelessege.

= Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavatdo és ballagés,
amelyek megorizték az iskola kezdeti éveibdl szadrmazd Iényeges jegyeiket.
Megszervezésiik, lebonyolitasuk, a szervezésben vald alkotd koézremiikodés a 11. és
végzis osztalyfonokok feladata.

11.4 A hagyomanyapolas kiilso megjelenési formai

11.4.1 Az intézmény jelvénye

KOZGAZDASAGI
TECHNIKUM

11.4.2 Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete
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Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét térdig érdé szoknya, matrozbluz
Fiuknak: sotét szovet nadrag, fehér ing, nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szdmara: tornacipd, az iskola nevét
viseld szines polo, melegito.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A konyvtarra vonatkozo adatok, targyi és személyi feltételek

Baranya Megyei SZC Radnoti Miklos Kozgazdasagi Technikum Konyvtara
7633 Pécs, Esztergar Lajos ut 6.
Telefon: 72/257-859/114

Létesitésének  idopontja  1911/12-es  tanévtdl dokumentdlhaté a Pécsi  Varosi
Felsokereskedelmi Iskola értesit6jébdl 1531 mi 1906 kotetben. 1924/25-t6l mar a kiilon
igazgatas alatt all6 ndi tagozat értesitdje jelzi, hogy adomany utjan 10 konyvvel vetették meg
a konyvtar alapjat, mely az év végére 3566 kotetesre gyarapodott.

Az iskola masodik emeletén taldlhato, 70m? alapteriiletti helyiség, 15 olvasohellyel,
szabadpolcos elhelyezéssel. Az iskola alagsoraban 40 m? raktarhelyiség all a konyvtar
rendelkezésére. Zart konyvtar, hasznélata ingyenes.

Dokumentumok szdma: iskolastatisztika szerint.

Személyi feltételek: 1 f6 konyvtar szakos tanar.

2. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A Baranya Megyei SZC Radnéti Miklos Kozgazdasagi Technikum kdnyvtara az iskola
szervezetén beliil miikodik, fenntartasardl és fejlesztésérdl a Centrum koltségvetésében
gondoskodik.
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Az iskolai konyvtar feliigyeletét és miikodését az igazgatd ellendrzi és irdnyitja.

A konyvtar munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységgel (szaktandcsadas, pedagogiai
tajékoztatas, tovabbképzés) a Baranyai Pedagdgiai Szakszolgalatok és Szakmai
Szolgaltatasok Kézpontja segiti.

A konyvtar munkajanak értékelését csak az orszadgos szakértoi listan szerepld szakember
végezheti.

3. A konyvtar feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

) az iskola Szakmai programja és Konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

f) akonyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

4. A gylijtemény szervezése

4.1. Allomanyalakitas

Beszerzés: a konyvtar allomanya vasarlas és ajandékozas utjan gyarapszik.

A vasarlas torténhet: jegyzékekrol, kataldgusokrol, kiadoktol, intézményektdl,
konyvesboltokbdl, stb.

Ajandékozas: az ajandékozas fiiggetlen a konyvtar koltségvetésétdl, de csak a gylijtokdrbe
tartozo konyvet lehet elfogadni és alloméanyba venni.

Kozgazdasagi technikum gylijteményeként konyvtarunk a teljességre torekedve gytljti a
kozgazdasagtan, a pénziigy, a szamvitel alap- és kozépszintli, esetenkeént felsOszintii
irodalmat. Informatikai, logisztikai és iigyviteli képzéseinket figyelembe véve valogatva

gyljti a témakor alap-, kozép-, esetenként felsdszintli szakirodalmat.

A kozismereti tantargyak témakorét tekintve valogatva gytjti a kozép-, illetve felsdszinti

szakirodalmat, dokumentumokat.

Valogatva gyljti az alapvetd pedagdgiai szakirodalmat, a tanulds technikdjaval, a
protokollismeretekkel kapcsolatos alapszintii dokumentumokat, a kdrnyezetgazdalkodas alap-

és kozépszintli dokumentumait, az iskola miikodésével kapcsolatos rendeleteket,
jogszabalyokat.

Iskolank kozgazdasagi profiljabol adoédoan valogatva gytjtjik a képzémiivészet, a film, a

szinhaz, a zene targykorének alap- és kozépszintli dokumentumait.
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Teljességre torekedve szerzeményeziink a kézikonyvtari allomanyrész javara, a legljabb
megjelenésti altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk, idegen- és egynyelvii szotarak,
atlaszok alap- és kozépszintjén.

Valogatva gytjtjiikk a klasszikus és erdsen valogatva a kortars szépirodalmat, antologiakat,
feladatgylijteményeket, teljességgel az un. kotelezd és ajanlott irodalmat.

Viélogatva gyljtjik a  konyvtaros segédkonyvtarat képezd  konyv, konyvtar,
olvasasszociologia, pszicholdgia, pedagdgia szakirodalmat.

A beszerzési példanyszamok megallapitasanal tobbnyire 1-3 dokumentum vasarlasa mellett
dontiink, igy nem mondunk le az 1jdonsagokrol. Kivételt tesziink azonban a
feladatgylijtemények, a kotelezd irodalom, a szoveggyljtemények, a szotarak esetében,
amikor 5-30 példanyig vasarolunk.

A konyvtar allomanyaba csak a gytijtokori szabalyzatban meghatarozott dokumentumok kore
épithetd be.

4.2. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa:

Végleges nyilvantartas

Koényvtarunk allomanyéba tartozo valamennyi dokumentumot szamitogépes nyilvantartas
rogzit. 1991-t6l az IKIR rendszer(i szamitogépes program segitségével alakitottuk ki
adatbazisunkat. 1997-t3] palyazat utjan a korszeriibb SZIREN kényvtari programra tértiink at.
2003-t8l SZIKLA néven fut6 Integralt Konyvtarkezelé Rendszert hasznalunk.

A tartds megdrzésre szant dokumentumok egyedi nyilvantartasba kertilnek: a konyvtaros
darabonként rogziti azokat az egyedi, illetve cimleltarkonyvbe.

Az egyedi leltarkdnyv pénziigyi okmany. Nem selejtezhetd, a cimoldalon a fenntarto
bélyegzdjével hitelesiteni kell.

Idoleges nyilvantartas:

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb harom évre szerez be), (1. sz. melléklet: Gy{ijtokori szabalyzat)

Az id6leges nyilvantartasba vett dokumentumok késdbb végleges nyilvantartasba kertilhetnek,
vagy torolhetdk az allomanybol.

A konyvtar allomanyanak feltarasa: a katalogus.
A konyvtar dllomanyat szamitégépes adatbazisban tartjuk nyilvan.
A tervszeri allomanyapasztas

A tervszerli, folyamatos allomanyapasztas szerves része a konyvtari munkénak. A
dokumentumok allomanybol valé kivonasa a kovetkezd jogcimeken torténhet:

= természetes elhasznalodas: az elszakadt, ill. megrongéalodott dokumentumok
= tartalmi elavulas

= tobb példanyban meglévo, folosleges dokumentumok
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= elveszett dokumentumok

= hidny: az olvasonal maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett
dokumentumok.

= clharithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapas miatt hasznalhatatlanna
valt dokumentumok

= informAcids érték elvesztése

A dokumentumok allomanybol val6 kivonasat folyamatosan kell végezni.

Az allomany ellendrzése — leltarozas
A konyvtari allomany ellenérzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

A konyvek elhelyezés, tagolasa:
Az ismeretk6z16 irodalom az Egyetemes Tizedes Osztalyozas ( ETO) rendjében, a
szépirodalom pedig abc sorrendben van elrendezve.

Szabadpolcos hozzaféréssel 90%.
Raktarban 10%.
A klasszikus értelemben tagolt elhelyezésen kiviil kiemelt allomanyrészek:

= tankonyvek,

= antologiak,

= idegen nyelvi szotarak, nyelvkonyvek,
= helytorténet,

= AV dokumentumok,

= folydiratok,

1950 elétti kiadast konyvek.

4.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:

o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez,

e kozremiikodik a tankonyv valasztas, rendelés elokészitésében,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

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

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
Ujonnan kiadott tankonyveket,

e lehetOséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

5. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

58



Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt §sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi konyvek és szoétarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartoés tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. Az igazgatd engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szdndékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinidé egészére kiterjed. A
kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra

59



kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tarts ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Az oktat6i feliigyelet nélkiil a szamitdgépek hasznalata tilos. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkodésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.
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1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez
Gyilijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informacidohordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gvijtokore, az allomanybovités fo szempontjai

Gyiijtékor A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gytijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtékori
Szabalyzatban leirt f6- €¢s mellék gyiijtokor hatdrozza meg.

Az allomanvbovités fo szempontjai:

= Torzsallomany létrehozéasa az alap- és kiegészitd funkciok megvalodsitasara.
= Kiegészitd allomany létrehozasa a valaszték novelésére.

Beszerzéseknél elonyt élveznek a torzsallomanyba tartozé dokumentumok. Sziikds beszerzési
keret esetén a kiegészitd allomany kozotti erds valogatassal kell élni. A gyiijtésnél nem a
nagy- aranyu valasztéknovelés a cél, hanem a nevelési- oktatdsi munkaban nélkiilozhetetlen
miivek beszerzése a sziikséges példanyban. A beszerzéseknél eldnyt élveznek a tanités-
tanulas folyamataban sziikséges alapmiivek, osszefoglaldé munkak, ezt kovetik a kotelezd és
ajanlott olvasmanyok a tanoran csoportosan hasznalhat6 dokumentumok.

Szépirodalombdl csak a tananyaghoz kapcsolédd miiveket, klasszikusokat, vagy neves
szerzOk miiveit szabad beszerezni. Az ismeretk6z16 irodalombol koriilbeliil 30%-ra tehetd a
kézi- és segédkonyvtar. Az Osszes tantargy tanitadsahoz felhasznalhato irodalmat gytijteni kell
(ETO szerinti 0,1,2,3,5,6,7,8,9), e dokumentumoknak a teljes allomany 60%-at kell kitennie.

A szaktanarok altal kijelolt, s altaluk az oktato-neveld munkéaban felhasznialanddé miiveket
legalabb 4-5 példanyban kell beszerezni. A tanérdn csoportosan hasznalando
dokumentumokbdél minimum egy fél tanulocsoportnyi elegendé. A helyi tantervben el6irt
kdtelezé olvasmanyokbdl 5 tanulonként 1 példanyt, ajanlott olvasmanyokbol 10 tanulonként 1
példanyt kell beszerezni.
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Az oktatok felkésziilését és tovabbképzési igényeinek kielégitésére megfeleld pedagogiai
gyljteményt kell kialakitani. Az iskola szaktanarainak publikacioit kiilon gylijteményként
gyljti a konyvtar.

A tartés tankonyveket brosuraként, kiilon gylijteményként kell nyilvantartani. 3 éves
amortizaciéval, a kolcsonzé alairasaval kolcsondzhetd. Felelos: konyvtaros és az

osztalyfonok.

Folydiratokbdl biztositani kell a legfontosabb szaktargyi, pedagogiai, az iskola ligyvitelével
kapcsolatos periodikak hozzaférhetdségét.

3. A gyiijtokort meghatarozo tényezok

3.1 Konyvtarunk tipusa
Iskolank koézépfoku oktatasi intézmény, ahol 4+2, 5+2 rendszerben szakkozépiskolai oktatas
torténik. Konyvtarunk tipusa szerint iskolai kdnyvtar, amely az intézmény része.

3.2 A gviijtés hatarai dokumentum tipusok szerint

A Baranya Megyei SZC Radné6ti Miklos Kozgazdasagi Technikum konyvtara gytjt

= konyvet

= brosurat

= iddszaki kiadvanyt

= AV dokumentumot, multimédiat.

3.3 A gyiijtés hatarai nyelvi szempontbol

Csak magyar nyelvill, illetve a nyelvtanitds soran hasznalhaté angol, német nyelvil
dokumentum szerezhetd be a torzsallomanyba. Ha a nyelvtanitas iranyultsaga valtozik, annak
megfelelden kell megoldani az allomanybol kivonast, illetve gyarapitast. Kiegészitd
allomanyba keriilhet néhany mas nyelv megismerését szolgald alapdokumentum is.

3.4 A gvijtés hatarai ido szempontjabol

A beszerzéseknél az Ujonnan megjelend miiveket kell elényben részesiteni. A korabban
megjelentekbdl csak akkor szabad beszerezni, ha a mli a torzsallomanybodl hianyzik és a
deziderata-listan szerepel.
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3.5 A gvijtés hatarai foldrajzi keretek szempontjabol

A Magyarorszagon megjelent, illetve az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhato
idegen nyelvii dokumentumok esetén az adott nyelv nyelvteriiletén kiadott kiadvanyokat kell
gyljteni. A helytorténeti témaju dokumentumok esetén eldnyt élveznek az iskolatorténetre
vonatkoz6 dokumentumok.

3.6 Az iskola szakmai programija

Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a szakmai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos Szakmai program megvalositasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését
tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, szakmai vizsgakra ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kovetelményekben
szereplé konyvtari 6rdk megtartdsra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocséatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzédk az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (fé és mellék gyiijtokor)

F6 gytjtokor:
A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:
= lirai, prozai, drdmai antoldgiak
= Kklasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
= egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes €letmiivei
= nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
= tematikus antoldgiak
= ¢letrajzok, torténelmi regények
= ifjusagi regények
= altalanos lexikonok
= enciklopédidk
* a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek
= akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
= amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
= ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
= anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
= akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek
= pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana
= felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
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= az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

= napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

= kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

= az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

= csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢€s
azok gyljteményei

= az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

* a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyiijteményei

Mellék gyiijtokor:

= af6 gydjtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

= audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre, digitalizalasra szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok
=  konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartos tankdnyv
= periodikumok: folydiratok
= térképek, atlaszok

b) Audiovizuélis ismerethordozok
= képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

= szakmai program

= palyazatok

= oktatdcsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

= lirai, prozai és dramai antologidk

= klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

= klasszikus és kortars szerzok teljes €letmiivei

= kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok

= az alapvizsga az érettségi vizsga €s a szakképesitd vizsgakovetelmény rendszerének
megfeleltetett alap- és kozépszintii dokumentumokat.

= A pedagogiai 6sszefoglalokat, mddszertani szakirodalmat, az iskola torténetérdl, az
iskola névadojarol szol6 dokumentumokat.
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A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢€s
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyiijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

Baranya Megyére és Pécsre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasdhoz (mintakataldogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznélt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

¢) Kiemelten gytijti magyar nyelven

a statisztika a szociologia, a politika, a kozgazdasagtan, a pénziigy, a gazdasagi jog, a
néprajz, a protokoll - illem fOcsoportokhoz gytijtjik az Ember és tarsadalom
miveltségteriilet, a pénziigy, a statisztika, a kozgazdasigtan, a magatartds és
viselkedéskultura tantargyak dokumentumait, figyelembe véve a szakmai targyakhoz
szlikséges dokumentumok gyors avulasat.

a gyakorlati készségek és ismeretek miveltségteriilethez, az egészséges életmddra, a
csaladi életre neveléshez kapcsolodd, az informatika, a konyvvitel, az
tgyviteltechnika, gép- és gyorsiras tantargyakhoz sziikséges dokumentumokat.

Ember és tarsadalom, a Természetismeret miiveltségteriilet, a torténelem, foldrajz
tantargy alap- és kozépszintii dokumentumait.

a konyvtari munka szabdlyait tartalmazé segédleteket, az iskolai konyvtarral
kapcsolatos médszertani kiadvanyokat, dokumentumokat.
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d) Az

iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,

anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomédnygyarapitast az adott idoszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1.

2.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, oktatoi, dolgozoi hasznalhatjak. Igazgatoi
engedéllyel a konyvtar masnak is rendelkezésére allhat.

Az iskolai konyvtar beiratkozasi dijat nem fizettet, a tanuldk, tandrok, dolgozok
automatikusan konyvtarhasznalova valnak.

Az olvasonak a konyvtari konyvet gondosan kell kezelnie és a kolcsonzési 1do
lejartaig vissza kell szolgaltatnia.

A kolcsonzési id6 konyvek esetében 4 hét. Az olvasd kérésére indokolt esetben, a
kolcsonzési hataridé meghosszabbithato.

A tartés tankonyveket minden tanuld kikdlesondzheti arra az iddszakra, amig a
tantargyat tanulja. (pl. foldrajz, kémia, bioldgia, fizika, torténelmi atlasz)

Az ingyenes tankonyveket az arra jogosultak kolcsonozhetik ki, akik az
ifjisagvedelmi feleldsnek a jogosultsagot igazold dokumentumot leadtak.

A tartés és ingyenes tankOnyvekbe tollal irni szigoruan tilos, a ceruzaval irt
bejegyzéseket a hasznalat végén ki kell radirozni. A tankonyv elejébe kérjiik tollal
beirni az adott tanév szamat és a hasznald nevét.

A konyvtar — egyes konyvek esetében — a kdlcsonzési hataridot 4 hétnél rovidebb idon
beliil is megszabhatja.

Késés esetén a konyvtar 10 Ft/hét/konyv késedelmi dijat szamithat fel.

. Ha az olvasé a konyvet elveszti, vagy megrongalja, koteles ugyanannak a miinek egy

masik, kifogastalan allapotban 1év6 példanyat a konyvtarnak leadni.

Ha az olvas6 az elveszett, vagy megrongalt kdnyvet nem potolja, koteles a rola késziilt
fénymasolat koltségeit a konyvtarnak megtériteni.

Az olvaso csak sajat részére kdlcsonozhet.

A konyvtarbol konyvet csak a kdnyvtaros tudtaval, a kdlcsonzési nyilvantartasba valo
bejegyzés utan szabad kivenni.

Kézikonyveket, hangzo ¢és vided-dokumentumokat, multimédias eszkozoket a
konyvtar nem kolesonoz. Ezeket csak a konyvtarban, az iskoldban tanari feliigyelet
mellett lehet hasznalni.

Az olvasé egy-egy alkalommal legfeljebb 4-5 konyvet kolcsondzhet. Az olvasonal
Iévé konyvek szama nem haladhatja meg a 10-et. Ebbe a tankonyvek nem szamitanak
bele.

Ha az olvasé az iskola kotelékeébdl kilép, esetleges konyvtari tartozasait rendezni
koteles.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje:

17.

18.

19.
20.

21.

22.

hétfo 9.00 - 12.30; 14.00 -15.00
kedd 8.00 - 12.30; 14.00 -15.00
szerda 9.00 - 12.30; 14.00 -15.00
csiitortok | 8.00 - 12.30; 14.00 -16.00
péntek 9.00 - 12.30; 14.00 -15.00

Az osztadlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a koOnyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatdsai:

informacioszolgaltatds, szakirodalmi  témafigyelés, irodalomkutatds, ajanlo
bibliografiak készitése, internet-hasznalat, fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe
vételével).

Internet-hozzaférés elsdsorban azon konyvtarhasznaldkat illet meg, akik munkajukhoz
a hagyomanyos dokumentumokban nem taldlnak kielégité informaciét. A
szamitogépek esetleges meghibasodasanak észlelésérdl a felhasznald kdteles azonnal
értesiteni a konyvtarost.

A szabdlyokat megszegd olvasotél a konyvtarhaszndlat jogat a konyvtaros
megtagadhatja.

3.5z. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az i1skolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

= {6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
= szerzdségi kozlés
= kiadas sorszama, mindsége
* megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
= oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
" megjegyzések
= kotés: ar
= [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
= a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
= cim szerinti melléktétel
»  kozremiikddoi melléktétel
= targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, ezek a tartalmi elkiilonitést biztositjak.
Az ETO fdcsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az 501/2013. (XII. 29.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
sz0l6 2013. évi CCXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében az alabbi webcimen:
https://tankonyv.kir.hu

II. Az intézmény a kovetkezd0 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok 4altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legaldbb a huszonét szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyéba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:

INYILATKOZAT
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https://tankonyv.kir.hu/

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

» Az iskolai kdnyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

= 2013. jlnius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

= A tankoOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok, azokba csak ceruzdval jegyzetelek, amit
leadds elétt kiradirozok. Amennyiben a tankonyv megrongalddik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasadhoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

4.

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a szaktantermekben letét létrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdober)

Osszesitett listat készit a készleten 1év még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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12. Zar6 rendelkezések

12.1

122

Pécs, 2021. jinius 29. N

12.3

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot (SZMSZ) az oktatoi testiilet elfogadta.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatéi testiilet
modosithatja a Baranya Megyei Szakképzési Centrum féigazgatdja és a kancellar
egyetértéseével.

hitelesitd oktatoi testiileti tag

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) a didkonkormanyzat véleményezte,
elfogadasra javasolja.

Pécs, 2021. junius 29.

12.4

Pécs, 2021. junius 29.

didkonkormanyzat vezetdje

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket az onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Bano Andrea
igazgato
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JOVAHAGYASI ZARADEK

A Baranya Megyei SZC Radnéti Miklés Kozgazdasagi Technikum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom:

Pécs, 2021.07.01.

foigazgato
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