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|. BEVEZETES

A szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. térvény alapjan

Tolna Megyei SZC Ady Endre Technikum és Kollégium
7100 Szekszard, Széchenyi u. 2-14.

mikoddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. INTEZMENYI ALAPADATOK

Név: Tolna Megyei SZC Ady Endre Technikum és Kollégium
Kulféldi megnevezései:

- Tolna Megyei Center of Vocational Training
— OM azonosito: 203054/015

—
—

— Feladat-ellatasi hely:

Teleph(?I)’/ Megnevezés Cim
azonosito
. . . - 7100 Szekszard,
015 Tolna Megyei SZC Ady Endre Technikum és Kollégium Széchenyi u. 2-14.
024 Tolna Megyei SZC Ady Endre Technikum és Kollégium 7100 Szekszérd, Holub u.

9.
2. SZAKKEPZESI ALAPFELADAT-ELLATAS

— Intézmény jelleg: Szakképzd intézmény
— Intézmény alapfeladatanak jogszabalyi megnevezése:

altalanos feltételek szerinti nevelés-
oktatas

sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelése-oktatasa

Nappali rendszer(

Nappali rendszeri

Felnéttoktatas - nappali | altalanos feltételek szerinti nevelés-
L. . .| munkarend oktatas
szakképz6 iskolai szakmali Felnéttoktatas nappali | sajatos nevelési igényi ermekek
nevelés-oktatas (2016.09.01- PP Jato: sl lgenydl gy
) g s munkarend nevelése-oktatasa
tél kifutd rendszerben) — - — . — -
Felnéttoktatas - levelez6 | altalanos feltételek szerinti nevelés-
munkarend oktatas
L . . altalanos feltételek szerinti nevelés-
Felnéttoktatas - esti munkarend .
oktatas
Felnéttoktatas - sajatos | altalanos feltételek szerinti nevelés-
munkarend (tavoktatas) oktatas
. . altalanos feltételek szerinti nevelés-
Nappali rendszeri .
oktatas

sajatos nevelési igényl gyermekek

Nappali rendszer( A .
pp nevelése-oktatasa

technikumi szakmai nevelés-

oktatas (2016.09.01-t5l Kifuto Felnéttoktatas - nappali altala,nos feltételek szerinti nevelés-
munkarend oktatas

rendszerben) — - - — —
Felnéttoktatas - nappali | sajatos nevelési igényl gyermekek
munkarend nevelése-oktatasa
Felnéttoktatas - levelezd | altalanos feltételek szerinti nevelés-
munkarend oktatas
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Felndttoktatas - esti munkarend altalanos feltételek szerinti nevelés-

oktatas
Felnéttoktatas - sajatos | altalanos feltételek szerinti nevelés-
munkarend (tavoktatas) oktatas

altalanos feltételek szerinti nevelés-

Felnéttoktatas - oktatas

. . . . . . altalanos feltételek szerinti nevelés-
technikumi szakmai nevelés- | Nappali rendszeri

oktatas
ktata 2020.09.01-tol
° tatas" (2020.09.01-t5 « . altalanos feltételek szerinti nevelés-
felmené rendszerben) Felnéttek oktatasa oktatas
. - altalanos feltételek szerinti nevelés-
szakképzé iskola szakmai | Nappali rendszeri oktatas
nevelés-oktatas (2020.09.01- — - — -
t81 felmend rendszerben) Felndttek oktatasa altalanos feltételek szerinti nevelés-
oktatas
N i . sajatos nevelési igényl gyermekek
szakképzd iskola szakmai | Nappali rendszeri nevelése-oktatasa
nevelés-oktatas (2020.09.01- — —
t81 felmend rendszerben) Felndttek oktatasa sajatos nevelési igényld gyermekek

nevelése-oktatasa

sajatos nevelési igényl gyermekek

kollégiumi ellatas ) .
nevelése-oktatasa

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt
nevelheto, oktathatdmozgasszervi
fogyatékos sajatosnevelési igényi
tanulok ellatasa.

sajatos  nevelési  igényl | Nappali rendszer(
gyermekek nevelése-
oktatasa Felnéttek oktatasa

Az indithatd osztalyokrol és szakképesitésekrél a szakmaszerkezeti dontések figyelembevételével évente a
fenntarté dont.

3. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiljenek
intézményunkben.

A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az iskola mikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal megallapitott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabalyok nem rendeztek.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

4. AZ SZMSZ HATALYA

A Tolna Megyei SZC Ady Endre Technikum és Kollégium szakképzd intézmény szervezeti felépitésére és
mikoédésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetSjének elbterjesztése alapjan az oktatéi testilet
felllvizsgalta.

Az el6készitéskor, illetve elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
diakdnkormanyzat.
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Az SZMSZ-t, tovabba annak moédositasat az oktatéi testilet a fenntartd (féigazgatd és a kancellar) egyetértésével
fogadja el.

Az egyetértés kialakitdsara vagy annak megtagadasara az SZMSZ, illetve annak moddositdsa tervezetének
kézhezvételétdl szamitott harminc napot kell biztositani.

A SZMSZ és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelez érvényli, valamint mindazokra kiterjed a hatalya, akik belépnek az intézmény
tertletére, haszndljak helyiségeit, Iétesitmeényeit.

A SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal

kils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

5. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

5.1. Az iskola szervezeti abraja

igazgatd

pénziigy,
munkatigy*

e €NdSzergazdak*

gépkocsi

ugyintezo oktatastechnikus*

altalanos ig.h. szakmai ig.h. fejlesztési ig.h. gyak.okt.vez. gondnok*

takaritok,
portasok*

kozismereti mk. szakmai mk. kollégiumok kiils6 gyak.h.

testn-h-r mk.,
szocialis munkas

¢ A nem oktat6éi munkakorok tekintetében az igazgaté nem minden esetben rendelkezik teljes kord iranyitasi
jogkdrrel.

5.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés
Az iskola vezetbje az igazgato, aki — a Szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény elbirdsai szerint — felel6s az
intézmény szakszeri és térvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan

ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Korlatozott munkaltatoi jogkor
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Az igazgatd kozvetlenul iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, valamint az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a diakdnkormanyzattal, a képzési tanaccsal, illetve biztositia a mikddésik feltételeit. A
korlatozott munkaltatoi jogkdr gyakorlasat a Tolna Megyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikdodési
Szabalyzataban meghatarozott médon gyakorolja.

Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek, tovabba a gyakorlati oktatasvezetd.

Az iskolavezetés hetente munkamegbeszélést tart, melynek idépontja az éves, havi, ill. heti munkatervben rogzit.

Az iskola kibévitett vezetésége

Tagjai:
— igazgato,
— igazgatohelyettesek,
— a gyakorlatioktatas-vezetd,
— a munkak&zosségek vezet6i.

A kibdvitett iskolavezet6ség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Osszehivasa nem kételez6, és a témak aktualitasatol fiiggd dsszetételben térténik.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti.
Oktatok kozosségei
Oktatoi testtilet

Az oktatdi testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktaté munkakért betdlté munkatarsa. Az oktatoi testilet rendszeresen munkaértekezletet
tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktatdi testiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két
alkalommal osztalyoz¢ értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktaték szakmai munkakdzdssége

A munkakdzosségeket az illetékes igazgatohelyettesek iranyitjak a munkakdzdsség vezetdjén keresztul. A
munkakdzOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellato
oktaté. Ennek megfeleléen az iskolaban tiz munkakdzosség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola
szervezeti abraja mutatja.

A nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottak

Iskolankban a nevel6 és oktaté munkat az aldbbi szakemberek segitik:
— Iskolatitkarok,
— Rendszergazdak,
— Iskolapszicholégus.

Munkaéjukat igazgatéhelyettesek bevonasaval az intézmény vezetbje iranyitja. Munkajukat kulén munkakdri leiras
alapjan végzik. F6 feladatuk az oktatd-nevel6 munka hatékonysaganak, eredményességének elésegitése.

Jogaikat és kotelességeiket, juttatasaikat, valamint iskolan bellli érdekérvényesitési lehetéségeiket a magasabb
jogszabalyok (Mt. és kapcsolddé rendeletek) rogziti.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységliik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felel6sségre nevelés érdekében — a Hazirendben meghatarozottak szerint — diakkéréket hozhatnak létre, amelyek
létrejottét az oktatoi testilet segiti. Jogosultak kildéttel képviseltetni magukat a diakénkormanyzatban. A
diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségil és oktatdi szakképzettségli személy segiti,



Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

akit a diakdnkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg 6téves id6tartamra. A diakénkormanyzat munkajat segité
oktatd az altaldnos igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

A képzési tanacs

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesulését, a neveld és oktatd munka eredményességét.
A képzési tanacs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotdl, az e kérbe
tartozé tgyek targyaldsakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testllet értekezletein.

A képzési tanacs vélemeényt nyilvanithat az iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
képzési tanacs véleményét az iskola szakmai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadasa és modositasa el6tt.

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskoru tanuldk térvényes képvisel6i, a tanuldk vagy az oktatéi testilet
kozll legalabb kettének a képviseléi kezdemeényezik.

A képzési tanacs feladata ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit.

5.3. A bels6 kapcsolattartas rendje és formaja

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az oktatdi testilet kildbnbdz6 kdzdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott vezetd oktatok
és vélasztott képviselSk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetés llései,

a kibdvitett iskolavezetéségének Ulései,
kilonb6zé munkaértekezletek,
megbeszélések.

il

Ezen forumok id6pontjat elézetes tervezés alapjan az iskolai munkaterv (tanév helyi rendje) tartalmazza. Az
igazgatosag az aktudlis feladatokrél az oktatoi szobakban elhelyezett tablan vagy irasbeli tajékoztatokon, illetve
kérézveények utjan is értesiti a neveldket.

Az iskolavezet6ség (igazgatohelyettesek):
— az iskolavezetfség Ulései utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ald tartozé oktatokat az Ulés déntéseirdl,
hatarozatairdl,
— aziranyitasuk ala tartozé oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kbzvetitik az iskolavezetdség felé,
— az oktatdk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy tagozat szerinti
igazgatohelyettesuk, ill. valasztott képvisel6ik utjan kdzdlhetik az igazgatésaggal, az iskola kibdvitett
vezetéségével.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zds értekezletet. Ezek biztositidk a rendszeres
informacidcserét az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkak6zOsségek és osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informacidcseréjét is.

Az egy osztélyban taniték kézossége az osztalyfénok vezetésével tanévente harom alkalommal, illetve sziikség
szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: tanuldk év eleji megfigyelése, lemorzsolédassal
veszélyeztetett diakok tamogatasa, javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érint¢ allasfoglalas
kialakitasa érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité oktatd, vezet6je az osztalyféndk, aki sziikség
esetén jogosult az osztalyban tanité oktatok dsszehivasara (osztalyértekezlet). Az oktatdi testiilet egy-egy kisebb
tanuldi koézbsség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kdzdsség
problémainak megoldasat az érintett kozdsséggel kdzvetlen kapcsolatban allé oktatékra ruhazza at.

Szakmai munkakdzosségekkel valé kapcsolattartas
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Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzésségek folyamatos egylttmikédéséért és kapcsolattartasaért a
szakmai munkakozdsségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkakdzdsségek vezet6i a munkakdzosség éves
munkatervének osszeallitasa elbtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A
szakmai munkakdzdsségek vezetdi az iskolavezet6ség Ulésein rendszeresen tajékoztatiadk egymast a
munkakodzosségek tevékenységeérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdzésségeken bellli ellendrzések, értékelések
eredményeirél. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkak6zésségei, munkajukba
bevonjak a kiilsé képzbéhelyek kapcsolattartoit, oktatéit. A munkakdzOsség-vezetdk felelnek a rendszeres
informaciéatadasért.

A munkak6zdsség-vezetbk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kételesek haladéktalanul megosztani a
kd6zOsség tagjaival, az internetes Uzenetek szétkildésérdl is 6k gondoskodnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatoi (oktatok, kulsé képzdhelyek oktatdi stb.), osztalyfénokei, vezetbi a szili értekezleteken, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szlil6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme a szllé szamara az
intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplé és az ellen6rzd konyv Az iskola egészét, vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyf6nokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatéja tanévenként — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — legalabb két alkalommal tart fogaddorat. A szllék részt vallalhatnak az
iskolai tandrai és tandran Kkivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmikddnek az adott feladatot végrehajto oktatoval, oktatoi kozdsséggel. Az oktatok munkaja megismerésének
segitése érdekében intézményi nyilt napjainkon bemutatodérakat tartanak a munkakézésségek.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyféndki munkakdzdsség, az osztalyban tanitd oktatd kdzdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a diakkorokkel, a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas
atanodrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok illetve a diakkdzgydlés alkalmaval valdsul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanuldk az osztaly altal valasztott DOK
tisztségvisel6in keresztul panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyféndkhoz és az iskola
vezet6ségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatdi és a diakdnkormanyzat kdzotti kapcsolat felelése elsésorban a diakdnkormanyzatot
segitd oktatd, aki minden DOK (diakénkormanyzat) vezetéségi lilésen és a kdzgyliléseken részt vesz. Az igazgatd
tanévenként egy alkalommal Diakkézgyllés keretében beszamol az iskola vezet6sége altal hozott, a tanulokat
érint6 fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakdnkormanyzat munkajardél. A diakdnkormanyzat vezetéje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6é és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatdi testiileti értekezletre a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak.

Képzési Tanaccsal valé kapcsolattartas

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli. Az elndkkel kdzvetlenil az iskola igazgatodja
tartja a kapcsolatot. A képzési tanacs sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselbinek
megvalasztasarol szétébbséggel dont. Az iskolavezetés gondoskodik a képzési tanacs miikddési feltételeirdl.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkor vezetéje felel6s.

Az egyes intézményegységek kozo6tti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményen bellli kapcsolattartds megvaldsul:
— mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
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az igazgaténak a mindennapos benntartézkodasa, valamint az igazgatohelyettesekkel és a szakmai
munkak6zdsség-vezetkkel torténé munkamegbeszélései utjan;

heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

iskolavezet6ségi Uléseken és munkaértekezleteken vald részvétel révén (havi rendszerességgel, illetve
szikség szerint);

szakmai munkak6zO0sségek munkamegbeszélései soran (hospitalasok, vitaforum, mihelymunka stb.);
gyakorlati képzShelyekkel tartott megbeszéléseken, konzultacidkon;

az iskolai munkatervben szerepld oktatéi testlleti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hataridéjétél fliggéen valtozd rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultaciokon;

problémamegoldo férumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétel réveén;

az iskolai bemutato foglalkozasokon térténd kdzremikddésben.

elektronikus levelezés formajaban

Intranet fellleten (MMR, Cityops, stb.)

digitalis platformokon (TEAMS)

6. AZ INTEZMENY IRANYITASA

6.1. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A TMSZC Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltak szerint.

6.2. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozo6tti munkamegosztas

Az iskola igazgatésaga és a vezetdi helyettesités rendje

Az iskolavezetést az igazgatd, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai kdzé az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok tartoznak:

_)

igazgatdhelyettesek,

— gyakorlati oktatdsvezetd

Az iskola felel6és vezet6je az igazgatd, aki munkajat magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik.

Az igazgatd munkajat igazgatdhelyettesek segitik. Az igazgatéhelyettesek megbizasat az igazgatd javaslata
alapjan a féigazgat6 adja. Igazgatéhelyettes az iskola hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja lehet.

Az igazgatéhelyettesek és a tdbbi vezeté beosztasu dolgozd munkajat munkakori leirasok, valamint az igazgato
kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatét tavollétében a felmertiild gyekben az lgyeletes igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén teljes jogkorrel az altalanos igazgatéhelyettes helyettesiti.

Altalanos igazgatohelyettes

—

RN

Magasabb vezeté beosztasi munkavallald, az igazgatét vezetdi munkajaban kdzvetlendl segiti, és az
igazgatod akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesitheti.
Szervezi az iskolaba jelentkezé technikumi tanuldk felvételével kapcsolatos teendéket.

Szervezi és iranyitja a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos ligyek intézését.
Szervezi és iranyitja a kdzismereti tantargyak oktatasat, a tantargyi versenyek, illetve az érettségi vizsgak
elékészitésében és lebonyolitdsaban is részt vesz.
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Ellenérzi és koordinalja az osztalyfénoki tevékenységeket a technikumi osztalyokban 9-13. évfolyamon,
illetve segiti az osztalyféndki munkakdzosség és a képzési tanacs munkajat.

El6késziti a tantargyfelosztasi tervet és a tantermek beosztasi tervét, illetve szervezi az érarend
elkészitését.

El6késziti és ellendrzi a tandran kivili foglalkozasokat.

Szervezi az e-napl6 adminisztraciojat, ellenérzi az e-napléban szerepl adatokat. Ellenérzi az e-napléban
a koézismereti és szakmai orakat, a csoportnaplok naprakész, szabalyos vezetését és lezarasat.
Hianyossagokat irasban jelzi az érintett oktatoknak és az igazgatonak.

A munkaid6keret szamitasat elvégzi és naprakészségét biztositia a szakképzési centrum utasitasa
alapjan.

Elkésziti félévkor és tanév végén a munkaterlletét érintd elemzd jelentéseket, elkésziti az iskolai
statisztika elkészitéséhez sziikséges adatokat.

Az ellendrzési Gtemterv alapjan oralatogatasokat végez, és azokrdl elemzést készit.

Részt vesz iskolai palyazatok elékészitésében, megvaldsitdsaban.

Részt vesz iskolai alapdokumentumok készitésében, felllvizsgalataban, biztositja az iskolai hazirend,
valamint a szakmai program részét képezd oktatasi program naprakészségét.

Részt vesz oktatok értékelésében, mindsitésében, az intézményi 6nértékelési folyamatban. Feladatait és
hataskoreit részletesen a munkakoéri leirdsa tartalmazza.

Szakmai igazgatohelyettes

—
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Magasabb vezetd6 beosztasu munkavallald, az igazgatét vezet6i munkajdban kozvetlenul seqiti, és az
igazgatod akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesitheti.
Szervezi az iskolaba jelentkezé szakképzd iskolai tanulok felvételével kapcsolatos teendéket.

Szervezi és iranyitja a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos ligyek intézését.
Szervezi és iranyitja a szakmai tantargyak oktatasat, a tantargyi versenyek, illetve a szakmai vizsgak
elékészitésében és lebonyolitasaban is részt vesz.

Ellenérzi és koordindlja a szakképzd iskolai osztalyok osztalyfénoki tevékenységeket, illetve segiti az
osztalyfénoki munkakdzdsseég és a képzési tanacs munkajat.

El6késziti a tantargyfelosztasi tervet a szakképz6 iskolai évfolyamok esetében és a tantermek beosztasi
tervét, illetve segiti az 6rarend elkészitését.

Gondoskodik az iskolai innepségek, megemlékezések alkalomhoz ill§, szinvonalas el6készitésérdl és
lebonyolitasardl, a hagyomanyok apolasarol.

El6késziti és ellendrzi a tandran kivili foglalkozasokat a szakképzeési terileten.

Szervezi az e-napl6 adminisztraciéjat, ellendrzi az e-napléban szerepl6 adatokat. Ellenérzi az e-napldban
a szakmai 6rakat, a csoportnaplok naprakész, szabalyos vezetését és lezarasat. Hianyossagokat irasban
jelzi az érintett oktatéknak és az igazgatonak.

Elkésziti félévkor és tanév végén a munkateriletét érintd elemzd jelentéseket, elkésziti az iskolai
statisztika elkészitéséhez szikséges adatokat.

Az ellendrzési Utemterv alapjan 6ralatogatédsokat végez, és azokrdl elemzést készit.

Részt vesz iskolai palyazatok el6készitésében, megvaldsitasaban.

Részt vesz iskolai alapdokumentumok készitésében, felllvizsgalataban, biztositja az iskolai szervezeti és
mikddési szabalyzat, valamint a szakmai program részét képezd képzési program naprakészségét.
Részt vesz oktatok értékelésében, mindsitésében, az intézményi 6nértékelési folyamatban. Feladatait és
hataskoreit részletesen a munkakari leirasa tartalmazza.

Fejlesztési igazgatohelyettes

-

-
-

Magasabb vezetd beosztasi munkavallald, az igazgatét vezetéi munkajaban kdzvetlendl segiti, és az
igazgatd akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesitheti.
Szervezi az iskolaba jelentkezé kollégiumi tanulok felvételével kapcsolatos teenddket.

Szervezi és iranyitja a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos lgyek intézését. a
kollégiumban

Szervezi és iranyitja a kollégiumi tanuloi élettel 6sszefligg6é feladatokat. El6késziti és ellenérzi a
foglalkozasokat.

El6késziti és szervezi a kollégiumi tanuldk dicséretével és jutalmazasaval, illetve a fegyelmi vétségekkel
kapcsolatos intézkedéseket.
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Koordinalja a fegyelmi eljarasok szervezését, annak jogszer( lebonyolitasat biztositja a kollégiumban.
El6késziti a tantargyfelosztasi tervet és a tantermek beosztasi tervét, illetve szervezi az oérarend
elkészitését a rendészeti, a honvédelmi és a kollégiumi terlleten.

Gondoskodik az iskolai innepségek, megemlékezések alkalomhoz ill6, szinvonalas el6készitésérdl és
lebonyolitasarél, a hagyomanyok apolasarol.

Szervezi az e-napl6 adminisztracidjat, ellendrzi az e-napldban szerepl6 adatokat a kollégiumban. Ellenérzi
az e-napldban a kollégiumi 6rakat, a csoportnaplék naprakész, szabalyos vezetését és lezarasat.
Hidnyossagokat irdsban jelzi az érintett oktatdknak és az igazgatonak.

A munkaid6keret szamitasat elvégzi és naprakészségét biztositja a kollégiumi terileten.

Elkésziti félévkor és tanév végén a munkateriletét érintd elemzd jelentéseket, elkésziti az iskolai
statisztika elkészitéséhez sziikséges adatokat.

Az ellendrzési Utemterv alapjan oralatogatédsokat végez, és azokrél elemzést készit.

Egyuttmikodik az iskola szocialis munkasaval, a gyogypedagogussal.

Koordinalja az SNI és BTM tanuldk ellatasat.

Koordinalja a tankdnyvellatassal és a tankdnyvtdmogatassal kapcsolatos munkakat.

Egyuttmikddik az iskola pszichologusaval. Fellgyeli az iskolai kdnyvtar mikodését.

Részt vesz iskolai palyazatok elékészitésében, megvaldsitasaban.

Részt vesz iskolai alapdokumentumok készitésében, felllvizsgalataban, biztositja a szakmai program
részét képez6 nevelési program, egészségfejlesztési program, kollégiumi program naprakészségét.
Részt vesz oktatok értékelésében, mindsitésében, az intézményi 6nértékelési folyamatban. Feladatait és
hataskdreit részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

Gyakorlatioktatas-vezeté

AN
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Magasabb vezetd beosztasu munkavallalé.

Kapcsolatot tart a dualis partnerekkel

Felelés a szakmai gyakorlati targyak oktatasaért, a gyakorlati oktatashoz sziikséges targyi feltételek
biztositasaért.

Szervezi és iranyitja a szakmai tantargyak oktatasat, szakmai tantargyi versenyek, illetve a szakmai
vizsgak el6készitését és lebonyolitasat, egyeztetve az igazgatdval.

Felelds a szakmai oktatok munkatligyi adminisztracidinak szakszerli dokumentalasaért.

Rendszeresen ellenérzi az iskolai csoportos foglalkozasok munkajat.

Szervezi és iranyitja a szakmai oktatok munkajat, és a szakmai gyakorlati versenyeket.

Elkésziti a gyakorlati oktatas orarendjét.

Gondoskodik a szakmai vizsgak elméleti és gyakorlati tételeinek dsszeallitasarol.

Szervezi és iranyitjia a szakmai tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

El6késziti oktatdi testlleti értekezletek szakmai kérdéseinek anyagait.

Az ellendrzési Utemterv alapjan 6ralatogatédsokat végez, és azokrél elemzést készit.

Ellen6rzi a tanmihelyek mikodésére vonatkoz6é szabalyok betartasat, és a tanmihelyek miszaki
allapotat.

Gondoskodik a korszerii technoldgiak oktatasi feltételeinek megteremtésérdl, miiszaki fejlesztésérol.

Az illetékes Kamaraval egyuttmikddve biztositja a tanulok szdmara a munkahelyi gyakorlohelyeket, illetve
rendszeresen ellenérzi munkahelyi kérilmények el8irasoknak valé megfelelését, és a tanuldk
munkavégzését.

Rendszeres kapcsolatot tart a szakképzésben részt vevé gazdalkodd szervezetekkel. Kozremlkodik a
tanuldi gyakorlatra vonatkozo egyuttmiikddési megallapodasok megkétésében.

Megszervezi és lebonyolitja a szakmai és képesitd gyakorlati vizsgakat, egyeztetve a szakmai elméleti
vizsgat szervezd szakmai igazgatohelyettessel.

Kdzremlkodik a szakképzési palyazatok el6készitésében.

Elkésziti félévkor és tanév végén a munkateriletét érintd elemzd jelentéseket. Feladatait és hataskoreit
részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgatdsag rendszeresen, jellemzéen hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. Az igazgatosag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti. Az igazgatdsag tagjai a belsé ellenbrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

6.3. A vezetbk szakképz6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje
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Az iskolaban, szorgalmi id6ben mindennap felelds vezetének kell tartdzkodni 7.30 és 15.00 k6z6tt. (Ezen id6n kivdl
a szervezett foglalkozast tart6 oktaté tartozik felel6sséggel a rendért.) Az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén
az ugyeletes vezet6rél sajat maga vagy az igazgaté gondoskodik.

6.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és irattarazasanak
engedélyezésére az igazgato jogosult.

Az igazgaté kiadmanyozza:

a jogviszony létesitését és megszintetését,

a fegyelmi eljaras meginditasat,

a fegyelmi bintetés kiszabasat, valamint

az intézmény oktatoival kapcsolatos munkaltatoi intézkedéseket tartalmazé iratokat;

RN

Az igazgato, ill. helyettesei kiadmanyozhatjak:

— az intézmény napi mikédéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;
a kdzbensd intézkedéseket;
a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igénylé tovabbitando iratokat, a kdzponti, illetve
terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

1l

A hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje, ill. igazgatohelyettesei irhatjak ala. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6i az igazgatéhelyettesek.

6.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatérozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szél6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat helyettesitésrél
sz06l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kdzotti szerz6dések megkdtésével, médositasaval
és felbontasaval, munkaltatdi jogkdrrel 0sszefiiggésben,

az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ugyekben,

telepllési 6nkormanyzatokkal valé tgyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

az intézményfenntarto elétt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
szakképz6 intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy az oktatdi testiilettel, a szakmai
munkakozdsségekkel, a képzési tanacs, a diakdnkormanyzattal torténé kapcsolattartas soran,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsdban és mikédtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény
belsé és kiilsd partnereivel torténd kapcsolattartas soran,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténé kapcsolattartas soran,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel torténé kapcsolattartas soran.

-
—

2 2
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Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetés utan).
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Az anyagi kételezettségvallalassal jard jogligyletekben valéd jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairdl fenntartoi
szabalyzat rendelkezik.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Kancellar, vagy az altala feljogositott személy jogosult.
6.6. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettesek az intézmény felelGs vezetdi. A helyettesités rendjét a munkakori
leirdsok rogzitik.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettesek helyettesitik. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz meg egy Ugyeletes felel6st, lehetéleg a munkakdzodsség-
vezetdk kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgat6 irdsban
elére elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan.
Ez az elGiras vonatkozik a nyéari Ugyeleti napokra is.

6.7. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat-és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a helyetteseire:

az oktatok teljesitményértékelése, kiilsé szakmai ellenérzésben vald vezetéi feladatok,
a munkavégzés ellendrzése,

az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése,

az iskolai tanmihely miikédésének iranyitasa, feliigyelete,

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése,

az iskolai alapdokumentumok elkészitése,

a statisztikak elkészitése,

az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése,

a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése,

a valaszthato tantargyak kérének meghatarozasa,

a tantérgyvalasztdssal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmek elbiralasa,

a nemzeti és az iskolai Uinnepek munkarendhez igazodé mélté meglinneplése,

az oktatdi testilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellen6rzése,

javaslattétel az oktatok tovabbképzésére,

az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmikddés,

az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa,

személyi anyagok kezelése.

R R

RN

Az atruhazott feladat- és hataskérok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korl beszamolasi kotelezettség
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozoétti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

7.1. Az oktatok kézdsségei
7.1.1. Oktatoi testiilet

Az oktatdi testilet tagja az iskola valamennyi, oktato-munkakért betdlté alkalmazottja, valamint az oktaté-neveld
munkat kézvetlenll segitd felséfoku végzettségl alkalmazottja.

Az oktatdi testiilet a magasabb jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkdrrel rendelkezik.

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

Az oktatoi testllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Az oktatdi testilet kapcsolatot tart a kiilonb6z6 teriletek munkatarsaival (pszicholégus, palyavalasztasi felel6s).
Az oktatdi testllet dontését értekezleten hozza.
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Az oktatdi testllet dontési jogkorébe tartozik:

a)
b)
<)
d)

a Szakmai Program és modositasanak elfogadasa.

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mdédositasanak elfogadasa.

a szakképz6 intézmény éves munkatervének elkészitése és elfogadasa

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
az oktatoi testilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa.

a Hazirend elfogadasa.

a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

a tanuldk fegyelmi tigyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
az igazgato altal elkészitett tovabbképzési program elfogadasa.

Az oktatoi testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatdi testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes
oktatok kilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az igazgatéhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa el6tt.

Az intézmény oktatoi testilete dont:

Az oktatoi testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrei kdziil az alabbi jogokat ruhazza at:

a)

b)
c)

d)

A dontési jogkorok kozul az egy osztalyban tanitok kozésségére a tanuldk magasabb évfolyamba
Iépésének megallapitasat /tanév végén/- a tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasat.

A fegyelmi bizottsagra ruhazza a tanulék fegyelmi tigyeiben valé dontést.

A javitdvizsga bizottsagra a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa harul a
javitévizsga letétele utan.

A kotelez6 véleményezési jogkorok kozll a szakmai munkakozosségre a tantargyfelosztas javaslatanak
véleményezése harul.

Az oktatdi testllet feladatkdrébe tartozé atruhazott ligyekrél és egyéb feladatokrél a megbizottak altalaban a
tanévzard értekezleten vagy az operativ munkat szolgald (pl. tantargyfelosztas) értekezleten kell, hogy
beszamoljanak.

e)

Egy tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja

— Alakulo értekezlet targykore
- atanév beinditasaval kapcsolatos feladatok,
- javitévizsgak lebonyolitdsdnak szervezése.

— Tanévnyito értekezlet
- téma: az (] tanév f6 feladatai,
- 9. évfolyamon az egy osztalyban taniték értekezletét a tanuldk atéllasanak,
beilleszkedésének, csaladi, szocialis, egészségligyi helyzetének vizsgalata,
- 10. és 11. évfolyamon az egy osztalyban tanitdok értekezletét a tanuldk fejlédésének,
problémainak vizsgalata.

— Félévi és év végi osztalyozé értekezletek
— Félév munkajat értékeld értekezlet
— Tanévzaré értekezlet az érettségi és szakmai vizsgak utan
- témaja: az éves munka értékelése,
- fébb statisztikai mutatdk, és ezek elemzése, a kdvetkezd tanév tantargyfelosztasanak

véglegesitése, jov6 évi feladatok elérevetitése.

— Nevelési értekezlet
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— Munkaértekezletek
- A napi tevékenyseég koordinalasa céljabdl sziikség szerint az igazgato hivja 6ssze.

Oktatoi testlleti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testilet egyharmada kéri. Ha a képzési tanacs,
diakdnkormanyzat kezdeményezi az Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatoi testllet dont.
Oktatoi testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 50 %-a jelen van. Oktatoi testiilet
doéntéseit — ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( sz6tébbséggel hozza. Az
oktatdi testlilet személyi kérdésekben — tdbbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. Az oktatdi testleti
értekezletrdl jegyzékonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni. Az oktatoi testuleti értekezletre vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része vesz részt az értekezleten.
llyen értekezlet lehet:

— egy osztalyban tanitok értekezlete,

— egy szakképesités, vagy agazat oktatdinak értekezlete.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat mikodési szabalyzatat és véleményezi a
diakdnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Az oktatdi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a Szakmai
Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat esetében.

A szakmai munkako6z6sségekre ruhazza at dontési jogkorét:
— az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzdsségeket érintd
részeinek elfogadasardl;
— aziskola, éves munkatervének munkakozdsségeket érinté részeinek elfogadasarol;
— atovabbképzési program elfogadasardl.
7.1.2. Szakmai munkak6zosségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatd
oktatok. A szakképzési szakmai munkakdzdsségekben az éraadok, illetve kilsé gyakorlohelyek oktatoi is részt
vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikddnek:

Szakmai munkak6zésség megnevezése Feliigyeletet ellat6 magasabb vezetd
Human altalanos igazgatohelyettes
Real altalanos igazgatohelyettes
Idegen nyelvi altalanos igazgatohelyettes
Testnevelés- kdzszolgalati-honvédelem fejlesztési igazgatohelyettes
Osztalyfénoki fejlesztési igazgatohelyettes
Specializalt gép- és jarmigyartas, szépészet szakmai igazgatohelyettes
Informatikai szakmai igazgatéhelyettes
Gépészeti szakmai igazgatéhelyettes
Epitészeti és villamosipari szakmai igazgatéhelyettes
Kollégiumi fejlesztési igazgatohelyettes

A szakmai munkakdzdsségek szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.

A szakmai munkako6zosségek feladatai a szakterlletikdn beliil:

szakmai, médszertani kérdésekben segiti az iskolavezetés munkajat,

részt vesznek az iskolai oktatd-nevelémunka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerisités),
egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése, a tantargy tanmeneteinek elkészitése, ebben
segitségnyujtas, palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, bonyolitasa,

szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevel6i 6nképzéshez, az érettségi vizsgak
tételsorainak 6sszeallitasat segitik, ezeket értékelik,

VRN
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javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eléiranyzatok felhasznalasararol,
segitik a palyakezdé oktatok munkajat, a kozosség vezetdjét,

segitséget nyujtanak a munkakézbsség vezetbjének a munkaterv, valamint a munkakdzdsség
tevékenységerél készilb elemzések, értékelések elkészitéséhez.

RN

A szakmai munkak6z0sség az iskola Szakmai Programja, munkaterve és a munkakdzosség tagjainak javaslata
alapjan d6sszeallitott, egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik. A szakmai munkakdzdsségek munkajat a
munkak6zdsség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség vezetdjének megbizasat az igazgatd adja, a munkakdzoésseg
tagjai valasztjak ot évre.

A szakképzési szakmai munkakbzosségek kapcsolatot tartanak a gyakorléhelyekkel. Rendszeresen
konzultacidkat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati
tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai elméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyféndki munkakozdsség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Munkak6zosség-vezetok feladatai

— Tantargy, illetve tantargycsoportok gondozasa. Agazati képzés esetén az dgazati szakmai tartalmak és a
szakmai munka koordinalasa.

— Tanmenetek, tantervek rendszeres figyelemmel kisérése, szikség szerinti korrigaldsa. Tanitashoz
szlkséges szemlélteté és AV-eszkdzok alkalmazasa, fejlesztési igények eljuttatasa az
igazgatohelyettesekhez.

— Szakszertarak és az ott 1év6 szemléltetd eszkdzok, konyvek, folydiratok rendezettségének biztositasa, a
szakteruletekhez tartozé folyosoi vitrinek karbantartasa, sziikség szerinti feltjitasa.

— Tanmihelyek targyi feltételrendszerének sziikség szerinti fejlesztése, karbantartasanak, felljitasanak
kezdeményezése.

— Kozismereti targyak szobeli érettségi vizsgatételei elkészitésének szervezése, a sziikséges egyeztetések
lefolytatasa.

— A szakmai és kozismereti elIméleti targyak kézponti vizsgatémakadreinek tanuldk szamara térténd kiadasa
minden év januar végeéig, a vizsgara valo felkészités koordinalasa.

— OSZTV és egyéb szakmai tanulmanyi versenyekre a megfelel6 tanuldk kivalasztasa, egyeztetve a
matematika, fizika targyakat tanité oktatdkkal, a tanulok felkészitése.

— OKTV és egyéb tantargyi versenyek koordinalasa, a jelentkezett tanulok felkészitésének figyelemmel
kisérése.

— Sziikség szerint megtartja a munkakdzdsségi foglalkozasokat. A tanév elején vezetésével, javaslatara a

munkakdz6sség meghatarozza az éves feladatokat.

Félévi és tanév végi értékeléshez révid irdsos beszamolot készit, kitolti az el6készitett tablazatokat.

Onallé kezdeményezésre, tantargyi vagy komplex tudasszint méréseket szervezhet, elddnti annak

anyagat és az értékelés modjat.

— Latogatja a munkak6zosség tagjainak o6rait. A tapasztalatokat az érintett oktatéval megbeszéli.

Figyelemmel kiséri a tananyag helyzetét. (tanmenet, napl6 beirasa, lemaradas stb.)

A munkak6zdsségen beliil bemutatd 6rakat szervezhet a munkakozosség tagjainak.

A kovetkezd évi tantargyfelosztast javaslat jelleggel minden év marcius hénapban elkésziti és atadja a

teriletileg illetékes igazgatohelyettesnek.

Segiti munkakdzosségének tagjait médszertani, szakmai tanacsokkal.

Ismerje a munkakozosséghez tartozé oktatok munkajat, véleményt mondjon szakmai munkajukrél a

oktatoi értékelést végzd vezetbnek. Igény szerint tegyen javaslatot a kiemelked6 munkat végzék

jutalmazasara, kitlintetésére.

1l

1l
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Tartson kapcsolatot mas munkak6zosségek vezetdivel

programok Osszeallitasa, tervezése, szervezésekor,
mérések szervezésekor,

probavizsga (Id. proba érettségi) szervezésekor,
bels6 tovabbképzések szervezésekor,

il
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— tantargyfelosztas javaslatanak elkészitésekor.
7.2. A tanulék kdzésségei
7.2.1. Tanuldk kdzosségei

Az azonos évfolyamra jard, kdzds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykézosséget alkothatnak. Az
osztalyk6zOsség élén, mint oktatd vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgato bizza
meg. Az osztalyfnokok osztalyfénoki tevékenységiket munkakéri leiras alapjan végzik.

Az osztalyk6zOsség tagjaibdl az alabbi tisztségviselbket valasztja (ill. bizza) meg:
— Osztalyképvisels (DOK képviseld),
—  Osztalytitkar.

A tanuldk, a tanuldkdzdsségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakdnkormanyzat (DOK) latja el.
Jogositvanyait az iskolai diakénkormanyzat vezet6sége, ill. valasztott tisztségvisel6i érvényesitik. Az iskolai
diakdnkormanyzat a magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Tevékenységét sajat
szervezeti és mikodési szabalyzat szerint folytatja. Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segité oktatot az
igazgato, — az oktatoi testiilet véleményének figyelembevételével és az iskolai diakdnkormanyzat vezetéségének
egyetértésével — bizza meg. Feladata a diakkozgyiilés el6készitése és folyamatos kapcsolattartas az DOK- kel
illetve az DOK programjainak koordinalasa.

Evente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni az iskolai diakkozgy(ilést, amelyen a tanuldkat tajékoztatni kell
az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkbzgylilés Osszehivasaért az igazgaté felelés. A
didkkdzgyllésen a didakdnkormanyzat és az iskola képviselbje beszamol az el6z8 didkkdzgyllés o6ta eltelt id6szak
munkajarol, kilénds tekintettel a tanuldi jogok helyzetére és érvényesilésére, a Hazirendben meghatarozottak
végrehajtdsanak tapasztalataira.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

A tanulé joga, hogy hozzajusson a tanulmanyai folytatasahoz sziikséges értestlilésekhez, és tajékoztatast kapjon a
jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrél. Ebben dokumentumok is segitik, melyek az osztalyfénokoknél, az
iskolatitkarsagon, illetve a honlapon is megtalalhatok.

A tajékoztatasi jog mellett biztositani kell szamukra, hogy szervezett formaban véleményt mondjanak az 6ket neveld
és oktatok munkajardl és az dket érint6é kérdésekrdl. Az osztaly didkbizottsag vezetdi elézetes id6pont egyeztetés
utan talalkoznak az iskola igazgatéjaval, ahol felvethetik problémaikat, valaszt kapnak kérdéseikre, melyeket
elézetesen irasban is leadhatnak, vagy személyesen fogalmazzak meg.

Minden tanuldnak joga van, hogy tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrdél, valamint e
kérdésekrdl javaslatot tegyen. Kérdéseikre, javaslataikra a megkereséstél szamitott 30 napon bellil érdemi valaszt
kell, hogy kapjanak.
Kérdéseivel fordulhat

— adiakdnkormanyzatot segit6 oktatohoz,

— azigazgatéhoz szdébeli bejelentkezés utan, elére egyeztetett idépontban,

— az igazgatohelyettesekhez szlinetekben.
Amennyiben kérését irasban fogalmazza meg, azt az irodai fogado idében az iskolatitkarnak leadhatja.
A tanuldk rendszeres véleménynyilvanitasara évente legalabb egy alkalommal didkkdzgydlést tartunk.
A tanuldk tajékoztatasanak egy tovabbi eszkdze a kordzvények, melyeket az igazgatd, igazgatdhelyettesek
juttatnak el a tanuldkhoz a falijsagokon, osztalyfénokokon keresztiil. A tanuldk Ugyeinek elintézéséhez az

iskolatitkar a tandrai sztinetekben segitséget nyujt.

7.2.2. A didkonkormanyzat
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A tanuldk és a tanulokdézdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran kivili szabadidés tevékenységének
segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikadik.

A DOK — az oktatéi testiilet véleményének kikérésével — doént:
— sajat mikodeéserdl,
— amuikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasarol,
— egy tanitas nélkuli munkanap (Diaknap) programjarol.

A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kérdésekben

Unnepélyek, megemlékezések rendjérdl, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokrdl,
az iskola vezet6ségével vald kapcsolattartas formajarol, rendjérél,

a mindennapi testedzeés formairdl, az iskolai sportkorrél,

a tanulok jutalmazasanak elveirél, formairol,

fegyelmez6 intézkedések formairdl,

ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

a Hazirend elfogadasakor.

il il

A DOK véleményt nyilvanit

a tanulok helyzetét elemzé, értékelé beszamolok elkészitésérdl, elfogadasarol,

a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezéseérdl,

az iskolai sportkdér miikddési rendjének megallapitasarol,

a tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel elveinek meghatarozasardl,

a tanodran kivili tevékenységek formainak meghatarozasardl,

a kényvtar miikddési rendjének kialakitasarol,

a tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras soran képvisel6je részt vesz a fegyelmi targyalason,
az iskolai alapdokumentumok elfogadasa el6tt, a jogszabalyokban megnevezett esetekben.

R 2R

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6t,
a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

a Hazirend elfogadasa el6tt.

il

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A diakénkormanyzat mikodését sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.

Az iskola térvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan miikbédésének targyi, technikai és
mas feltételeit.

7.2.3. Az iskolai sportkor
Az intézményben mik6dd sportkor feladata a tanulék napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
Osszefiiggl feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri foglalkozasokat tart a Szakmai Program Oktatasi
programjaban meghatarozott id6keretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat alapesetben a testnevel6k tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedz6, aki a
felsGoktatési intézmény altal szervezett, legalabb 120 éras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkor felelését az igazgatd bizza meg az oktatdi testiilet véleményének kikérésével.
7.3. A képzési tanacs

Azok az ligyek, amelyekben a képzési tanacsot az intézmény dontési, véleményezési joggal ruhazza fel:
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A képzési tanacs dont:
- az igazgaté munkdjanak a vezetSi megbizasdnak mdsodik és negyedik évében torténd
értékelésérdl,
- atanuldbaleset kivizsgalasaban vald részvételrdl,
- sajat mikodési rendjérdl,
- munkatervének elfogadasardl,
- tisztségviselGinek megvalasztasarol.

A képzési tanacs véleményezi:

- aszakképz8 intézmény mindségiranyitasi rendszerét,

- aszakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatdsat,

- iskolai névvaltozast,

- iskolai bifé nyitvatartasi rendjét,

- ital-automatak mikodési idészakat,

- éves munkatervben a tanév helyi rendjét,

- els6 foglalkozas reggel nyolc ora elétti kezdését,

- a szakképz6 intézmény szakmai programjat, szervezeti és mi(ikodési szabalyzatat,
hazirendjét,

- a képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzé intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

8. A MUKODES RENDJE

8.1. Az alkalmazottak szakképz6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Oktatok esetében a heti 32 6ras kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotétt részének beosztasat az iskola
orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé és a kététt munkaidd (32 ora) kdzotti 6rakban ellatando feladatokat az
igazgato hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi
testlilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotétt munkaidé feletti munkaidé
részében az oktatdé maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Intézménylinkben szakmai elvaras minden oktat6tol, hogy a 32 6ra kétott munkaidét az iskolaban tltse el az alabbi
tevékenységek feladatkoreiben:

a tandrai és tandran kivili tevékenységekhez kapcsolddo oktatédi feladatokkal,

az oktatoi testililet munkajahoz kapcsolédd szakmai, pedagogiai feladatokkal,

az iskolai kdzdsség életét meghatarozé programok és tevékenységek szervezésével,

az igazgato, illetve igazgatdhelyettesek altal elrendelt egyedi feladatokkal.

N

Ezen feladatok alapjan keriil meghatarozasra a tanév soran minden oktaté egyedi munkaidé-kerete, amely alapjan
megtorténik az éves munkaidd elszamolasa és ellendrzése.

Nappali munkarendben dolgozé oktaté esetében, ha drarendje azt nem rendeli masképp, a 32 ora kotott
munkaidé:

S hétfétsl — csitortskig 750 — 14°0 kezétti, illetve

0

— pénteken 730 -13 0 koz6tti benntartézkodassal kertl teljesitésre.

A részfoglalkoztatottak, 6raadék a munkarendjuk egyediségébdl adéddan az iskolai kotétt munkaidét a vezetével
egyeztetett egyedi munkarend alapjan végzik.

Eltérni az elrendeltektdl csakis vezetdi engedéllyel lehetséges, kiilondsen, ha az:
— az elrendelt neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét,
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— a kotott munkaidét,
— amunkavégzés helyét, helyszinét érinti.

Minden ilyen esetben elére bejelentve sziikséges a vezetdi engedélyt kikérni.

Az oktatd az orai kezdete el6tt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. Az iskolai tanmiihelyben a 30 perces sziinet
ideje kotelezéen betartandd, ha a foglalkozas eléri az 6t tandra id6tartamat, ettdl eltérd szlnetet az oktaté az
igazgatod hozzajarulasaval engedélyezhet. A sziinetben a tanulok felligyeletét a kijel6lt oktaté latja el.

Testnevelést oktatoknak az 61tozét ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése elétt, és a tandrak alatt az 6ltozéket zarva
kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek meg6rzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elétt telefonon jelezni kell az igazgatdhelyettesnek, illetve a
munkatgyes kolléganak. Ez alapjan az tgyeletes vezet§ megszervezi a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast a
titkarsagon és a munkatigyes kolléganal jelezni kell, legkésébb a megel6z& munkanap 12 6raig.

8.2. Az egyéb munkakort betolté alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakorben dolgozok munkaidejét, munkaidé beosztasat a munkakoéri leirasuk tartalmazza. Az
egyedi munkaid® beosztasokat az egyes munkakdri leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az illetékes
munkahelyi vezet6t és a munkatigyes kollégat kell értesiteni.

8.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak a szakképzd
intézménnyel jogviszonyban

Az iskola épuletében az iskolaban dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos Ggyet intézdk tartézkodhatnak,
illetve azok, akik erre engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet, kiilonféle tovabbképzések, tanfolyamok résztvevéi stb.)
Ez utdbbi esetben a portaszolgalatot tajékoztatni kell.

A rendszeres tanfolyamot a teremterhelésre ra kell irni és ezt a portan el kell helyezni.
Az iskola épliletébe a fékapun keresztil érkeznek az idegenek.
A beérkezd személyeket a portaszolgalat kételes iranyitani, utbaigazitani, neviket és latogatasuk céljat régziteni.

8.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

9. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé
szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és helyettesei
rogzitik, terembeosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrél az
elektronikus naploban feljegyzést kell vezetni.

Az iskola éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az alabbi helyiségek hasznalatahoz
az igazgatd engedélye sziikséges:

tornaterem,

informatikatermek,

konyvtar,

gyakorlati foglalkozas termei.

VBRI

A felsorolt helyiségek hasznalataval kapcsolatos szabalyokat a helyiség rendje tartalmazza. Megismerése és
betartasa minden hasznalénak kotelessége.
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Az éran kivili foglalkozasok szervezését kezdeményezhetik:
tanulok,

DOK,

szulék,

oktatdi testilet tagjai.

il

A tanuldk részvétele a tandran kivili foglalkozasokon dnkéntes. A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formajat,
rendjét és idébeosztasat a foglalkozas vezet6je az igazgatdhelyettes jovahagyasaval hatdrozza meg. Az idépontot,
a helyet és a résztvevd tanuldkat napldban rogziti, rendszeresen vezeti a naplét, minden hénap végén ellenérzésre
és elszamolasra atadja az igazgatdhelyettesnek.

Szakkoroket a tanuldk érdekldédési korének megfeleléen az iskolai tantargyfelosztas lehet6ségeinek
figyelembevételével a munkakdzbsség-vezetdk javaslata alapjan lehet inditani és évente szervezni.

Az iskolai sportkér a tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére osztalyok
kozotti versenyzésre szervezddik. A tantargyfelosztasban rogzitett modon biztositunk o6rakeretet ezen
foglalkozasoknak. A tdmegsport keretén belll iskolank lehetéséget ad tanuldinak sportkori foglalkozasokon,
versenyeken valo részvételre.

A tomegsport keretén beliil valésulnak meg a kévetkezok:

a tanulok diakolimpiai versenyekre valo felkészitése,

hazi versenyek lebonyolitasa,

kilénbdzd szintl sportversenyeken vald részvétel oktatoi kiséret biztositasaval,

a fakultativ sportfoglalkozasokon felszerelés és felligyelet biztositasa,

a mindennapi testedzés formai:
- testnevelési 6rak (osztalyonként legalabb a jogszabalyokban el6irt 6raszam hetente),
- sportszakkér (roplabda, labdarugas, kosarlabda stb).

il il

A foglalkozasok (tdmegsport 6rak, szakkorok) a tantargyfelosztasban, orarendben rogzitettek. A foglalkozasi
lehet8ségek a sportudvarokon, tornateremben és a kondicionalé teremben allnak a tanuldk rendelkezésére. A
programokat az éves versenynaptar figyelembevételével a testnevelést oktatok munkacsoportja allitja 6ssze.

Gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. A gyogytestnevelés a normal testnevelés
6rakba integralva valosul meg. Az érintett tanuldnak a betegsége, elvaltozasa miatt nehézséget okozo
gyakorlatokat nem kell végeznie. A tantargy osztalyzatat oktatdja allapotanak figyelembevételével allapitja meg.

Korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkdézas. A
korrepetalas a tanév folyaman toérténhet, amikor valamilyen okbdl lemaradt tanuldk differencialt foglalkoztatasra
kerll sor. A korrepetalas ingyenes. Korrepetalasra kotelezhet6 szll6i belegyezéssel az a tanuld, akinek (félévi)
tanulmanyi eredménye alapjan indokolt a fejleszté foglalkozas.

A tanulmanyi és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmény esetén lehetséges.

A tanulok az iskolai, a jarasi, megyei, terlleti és orszagos szintl versenyeken vehetnek részt, oktatdi felkészitést
igénybe véve. A versenyek szervezése és iranyitasa az illetékes igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezetdk
feladata.

Tanulészobai foglalkozasokat az év elején torténd jelentkezés alapjan szervezzik. Az osztalyféndk javasolhatja

a szlléknek a tanulé addigi tanulmanyi eredménye alapjan, a foglalkozason valo részvételt. Adott oktaté vagy az
osztalyfdnok kezdeményezheti a felvételt, ha a tanulé helyzete, csaladi kérilményei ezt indokoljak

10.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

10.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

21



Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

Az intézmény kiilénbdzd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai
egyestuleteknek.

Az igazgato és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4ll6 intézményekkel,
allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel, dudlis képz6helyekkel és vallalkozdsokkal.

10.2. A vezetOk és a partnerszervezetek k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje
Rendszeres munkakapcsolat

Az eredményes oktatd és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezd
intézményekkel, szervekkel, gazdalkodokkal:

Szekszard MJV Polgarmesteri Hivatal,

Tolna Megyei Kormanyhivatal,

Oktatasi Hivatal,

NSZFH,

Varosi Konyvtar,

Mivel6dési Kézpont,

Csaladsegit6é és Gyermekjoléti Szolgalat,

Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat,

Magyar Honvédség Katonai Igazgatasi és Kézponti Nyilvantarté Parancsnoksag,
Wosinszky Moér Muzeum,

Katasztrofavédelem,

Megyei és Varosi Renddrkapitanysag

Blntetésvégrehajtasi Intézet

N R A R A O

Az iskolaval kapcsolatban 1évé alapitvanyok/egyesiiletek
— Felels Vagyok Erted Alapitvany,
— Diakélet Egyesiilet

Az iskolaval kapcsolatban 1évé szervezetek
Orszagos Vérellaté Szolgalat
Magyar Voroskereszt

POLIP Ifjusagi Iroda

Magyar Diaksport Szovetség,
Honvédelmi Sportszdvetség,
MELO-DIAK,

PLACC Ifjusagi Kbzbdsségi Tér.

il e il

Kiilfoldi iskolakapcsolatok
Kapcsolattartas formait az EU-s és a hazai projektek (Leonardo, majd 2015-t6l: Erasmus+, Hatartalanul) leirasa

tartalmazza.

10.3. Kapcsolattartds a kamaraval és a dudlis oktatasban résztvevé gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzd intézmény mikddtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelent6séggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat gyakorlati
oktatasvezetd végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

— tanuldi munkaszerz6dések megkétésének el6készitése, a dualis partnerek tajékoztatasa

— az intézményi kapacitasok, a gazdalkod6 szervezetek tanulok szamanak Gsszehangolasa, a dualis
képzés, egyuttmikodés a gazdalkodod szervezetek tajékoztatasaban,
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— a kils6é gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatasok, tanulok
ellendrzése, értékelése stb.),

— tajékoztatas és kozremikddés a tanulok értékelésében, a mulasztdsok kezelésében, az esetleges

fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,

agazati alapvizsgak el6készitése, lebonyolitasa,

szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara valo

felkészités koordinacioja.

RN

A kapcsolattartas alapja a munkakdri leirasokban megfogalmazott kbtelezettségek és feladatok operativ iranyitasat
a gyakorlati oktatasvezet® végzi és részt vesznek benne az igazgatohelyettesek, a szakképz6 évfolyamos tanuldk
osztalyfénokei, oktatdk. A tanév inditasakor gyakorlati oktatasvezet6 irasbeli tajékoztatot ad a gyakorlati oktatasban
résztvevé gazdalkodd szervezetek részére. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo
szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. A gyakorlati oktatasvezet6, mint az iskola
képvisel6je személyesen is felkeresi a gyakorlati képz6helyeket. Latogatasai rendszeresek a dualis partnereknél.
A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezet6je a gyakorlati
oktatasvezetd.

Az intézmény vezetbje és a kamara vezetSi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,
Uinnepségein.

10.4. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagodgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételéért az igazgatohelyettesek felelések. Munkajuk soran segitik, hogy a szilék szikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagogiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételét, az oktatdi tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanlgy-igazgatasi,
szaktanacsadoi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo
versenyeken valo részvételt.

10.5. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

A Gyermekjoléti Szolgalatokkal a kdzvetlen kapcsolatot az iskolatitkarsagon dolgozd, kijeldlt munkavéllalé tartja.
Feladata, hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén jelezzen, eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szileik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kdzott.

A feladattal (munkakori leirasaban régzitett) megbizott személy a tanuléval kapcsolatos problémat megismerve
egyeztet az iskolavezetéssel, sziikség esetén segitségért keresi fel a szolgalatot.

10.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval
Az egészségligyi ellatast biztosité szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a kiilénb6zé jogszabalyokban szabalyozott,
évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa, kilénds tekintettel az egészségugyi alkalmassag vizsgalatara. A
szolgaltatokkal a szlirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsdnds kapcsolatért a kijeldlt
igazgatohelyettes a felel6s.

Iskolaorvos és védéné

A tanuldk egészségi allapotanak megoévasaért az iskola igazgatésaga rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal és a védénével.
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Az oktatok kotelessége, hogy a tanuldk részére a testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak.
Ehhez szakszer(i orvosi, véddnéi segitséget igényelhetnek. Felvilagositd eléadasok tartasahoz, szervezéséhez
igényeljuk az orvos és a véddnd szaktanacsait, munkajat.

11.AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

11.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket az oktatdi testiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl tGnnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és
a tanulok részvétele kotelez6.

A vendégek meghivasardl — az oktatdi testllet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté doént.

Az (nnepélyekhez forgatdkdnyv készil, amelybél az osztalyf6nokok is tajékozddhatnak. Az osztalyfénokok az
Unnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és
felhivjak a tanuldk figyelmét az Ginnepi 6ltézékben valé megjelenés kotelezettségére.

11.2. Az iskola iinnepei, megemlékezései, évente ismétl6dé programjai és rendezvényei

— Nemzeti innepeink:
*  Oktdber 23.
*  Marcius 15.

— Emléknapok:
* az aradi vértanukrol (oktéber 6.),
* akommunista és egyéb diktaturak aldozatairdl (februar 25.),
* aholokauszt aldozatairdl (aprilis 16.),
*  Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

— Iskolai Unnepségek:
e Tanévnyitd Gnnepély,
*  Karacsonyi Unnepség,
e Szalagtiz6 Unnepség,
. Ballagas,
*  Technikus Bucsuztato
*  Tanévzard Unnepély
*  Ady- Gala.

— Intézményi rendezvények:
*  Béka-tabor,
. Diaknap,
e  Mikulasnap,
*  Pénzigyi tudatossag és gazdalkodas témahét,
* Digitalis ttmahét,
*  Fenntarthatésag-kdrnyezettudatossag témahét,
* Diakkozgyilés,
e Evzarg, ill. tanévzaré dsszejovetel az iskola dolgozdinak.

— Sportprogramok, versenyek:
e  Autdmentes Nap,
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. Honvédelmi Vetélkedd,

e Tomegsport Nap,

* Diakolimpia rendezvényei (floorball, labdarugas, roplabda, kosarlabda, atlétika),

*  Garamvolgyi kupa,

* Egyéb, az intézmény sportagaihoz illeszkedd, kilsés sportversenyek (pl.: Féldharc Kupa),
. Korcsolyazas,

* Gyalog- és kerékparturak.

— Pélyavélasztasi rendezvények:
«  Altalanos iskolak meglatogatasa osztalyfénoki 6rak és sziilsi értekezletek keretében,
* Palyavalasztasi rendezvények,
*  Palyavalasztasi kidllitas és szakmabemutaté (Szekszard),
* Intézményi nyilt napok (évente 2 alkalom),
*  Szakmak éjszakaja

— Egyéb programok és rendezvények
. Katona sirok apolasa,
*  Orvosi vizsgalatok,
*  Adoménygyiijtés,
e  Tanulmanyi- és szakmai kirandulasok,
»  Uzemlatogatasok,
*  Hatartalanul! Program keretében megvaldsulé tanulmanyi kirandulasok,
*  Erasmus+ kilféldi szakmai gyakorlatok,
e Kulturalis programok (szinhazlatogatasok, kiallitdsok, mizeumi programok),
*  AVarosi Kényvtar és Muzeum &ltal megrendezésre kerilé programok,
* Varosi és egyéb kulsds kdzosségi rendezvények (pl.: Szureti Fesztival).

r 7

12. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

12.1. Védé, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valé tartézkodas soran
meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koérilmények kozott és egészséges kodrnyezetben
torténé oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség
beiktatasaval torténd, a tanulo életkoranak és fejlettségének megfelel kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatdk és a tanulok egylttesen felel6sek az
egészség meglOrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elSird rendelkezések betartasaért. A tanulok
egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai koérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

— Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési,
munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt feljegyzésen dokumentalni kell.

— A foglalkozast, tevékenységet iranyité oktatd koételes a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi elirasokat ismertetni.
Az oktatonak meg kell gy6z&dnie arrél, hogy a tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és
azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napldban. Az oktatasban résztvevé tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

— Kulén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltéré korllmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
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osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd kételes elvégezni és
adminisztralni.

A tanulé koételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapcsoléd6é munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni. A tanuld kételes a fenti szabalyzatban el6irt védéeszkdzt, védbfelszerelést
hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. A tanul6 a gyakorlati képzés keretében csak a KKK-ban, PTT-ben, vizsgakévetelményekben
meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos korilmények kozott
foglalkoztathato.

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

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (testnevelési oran,
szaktanteremben, tanmdihelyben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a gyakorlati foglalkozasok alatt olyan ruhazatot, gy(rit, karkétét, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola éplletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, oktatd vezetésével hagyhatja el.
Az iskolan kivil szervezett foglalkozasok soran a tanul6 felligyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és
a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté médon els6segélyt nyujtani és a sérliltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szikséges elsésegélynyujto ladak laboratériumokban, az elsésegélynyujté helyen,
az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara koételezd. Az oktatd, aki nem jelenti az
orgjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyz6kdnyvezését, nyilvantartdsat az igazgato
altal megbizott felel6s (iskolatitkar) végzi. A baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett,
elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, az eseményrdl jegyzékdnyvet kell felvenni.

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

Az oktaté altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segité eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az irasvetitbhtz keészilt foliak,
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért az oktato felel. A bevitt eszk6zok kozul a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. Az oktatd altal készitett szemlélteté és egyéb
eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az igazgatdhelyetteseknek meg kell
gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lév6k 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal. Az iskolaban a tanuldnak 6nkéntes alapon van lehetésége dij ellenében egyéb
hasonlé célu biztositasi szolgaltatast is igénybe venni.

Az intézmény vezetbjének javaslatara a féigazgatd/kancellar jogosult megallapodast kétni az intézményben
Uzemeld élelmiszerarusité bifé vagy aruautomata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-
egészségligyi szolgalat (védoéné, ill. iskolaorvos) szakvéleményét.

12.2. A tanuldk kartéritési feleléssége

N
-

Amennyiben az iskolat anyagi kar éri, az igazgat6 kételes a karokozas kértlményeit megvizsgalni, az okozott kar
nagysagat felmérni, és amennyiben lehetséges, a karokozé személyét megallapitani. Ha a tanul6é az iskolanak
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint kételes azt megtériteni.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a - karokozas napjan érvényes - kdtelezd legkisebb munkabér

egyhavi 6sszegének Otven szazalékat gondatlan karokozas esetén,
Ot havi 0sszegét szandékos karokozas esetén.
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12.3. Az iskola kartéritési felel6ssége

Az iskola a tanulénak okozott karért - a tobbnapos tanulmanyi és a kilféldi iskolai kirandulas kivétellel -
vétkességére tekintet nélkul, telies mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy az iskola
feleléssége aldl csak akkor mentesil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési kérén kivil esé elharithatatlan ok idézte
el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Az iskola a tanulo javara felel6sségbiztositast kot, amely kiterjed a tanuldbalesetre. A tébbnapos tanulmanyi és a
kulfoldi iskolai kirandulasra az iskola vagy a tdbbnapos tanulmanyi és a kilféldi iskolai kirandulas szervezéje kilon
felelésségbiztositast kdt, amelynek kedvezményezettje a tanuld. A tanulmanyi és a kulfoéldi iskolai kirandulasok
esetén az iskola a tanuldnak okozott karért a kartéritési felel6sség altalanos szabalyai szerint felel.

12.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A védéné folyamatosan tart ligyeletet az iskolaban. Az iskolaban iskolaorvosi rendel6 is mikodik.

A tanuldk évenként egy alkalommal kildn beosztas szerint fogaszati és altalanos szlrévizsgalaton vesznek részt.
Ennek idépontjardl a tanuldkat és a szlil6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A
hianyzok egyénileg kotelesek a pétlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesll6 tanuléra vonatkozdan biztositja a rendszeres orvosi
vizsgalatot, megallapitja az adott szakképesitésre torténd beiratkozas elétt a tanulé egészségigyi alkalmassagat.

12.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
12.5.1. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és a balesetek esetén

Minden dolgozé és tanulé felel6s
— a kbzosségi tulajdon védelméért,
— az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
— az energiaval val6 takarékossagért.

Az oktatok kotelessége, hogy a tanuldk testi épségének megbrzése, balesetek elharitasanak érdekében az
ismereteket atadjak.

Ha a tanuld balesetet szenved, az oktat6 tegye meg a szikséges intézkedéseket:

a tanul6 ellatasanak biztositasa,

orvosi ellatast, kérhazi kezelést igényl6 baleset esetén a sziil6 értesitése,
iskolatitkar értesitése jegyz6konyv felvétele céljabal,

a balesetet, sértilést okozod veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.

RN

Az osztalyfé6nok a tanév elején koteles a balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatast megtartani, irdasban dokumentaini,
illetve a tanulokkal a jegyz6kényvet alairatni.

A mihelyfoglalkozasok, illetve a kulonféle szaktantermi orak esetében, a tanév elején részesiiinek a tanuldk
oktatasban, illetve, ha a téma alapjan az oktat6 sziikségesnek tartja.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk
bizott tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérllést az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelé6zése érdekében és a
szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuld baleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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A harom napon tul gyégyuld, kivizsgalt balesetrél jegyzékdnyvet kell felvenni azt a fenntartonak, szilének meg kell
kildeni. Sulyos baleset esetén a fenntartét azonnal értesiteni kell.

A balesetekkel kapcsolat nyilvantartasi és jelentési kdtelezettség az iskolatitkart terheli. Ellenérzési feladatot az
igazgato lat el.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulébalesetek
megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

12.5.2. Eljarasok bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetén

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a nevel§ és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak, a
benntartézkoddknak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul kiléndsen:
— atermészeti katasztrofa (villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz stb.),
— atdz,
— arobbantassal torténd fenyegetés.

A mennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdIni
az iskola igazgatojaval vagy barmelyik igazgatohelyettesével.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

a) tlz esetén a tlizoltésagot,

b) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

c) személyi sérllés esetén a mentbket,

d) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szerveket, ha
ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja;

e) a fenntartét.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezet6 utasitasara az
éplletben tartozkodd személyeket az iskola csengdjének szaggatott jelzésével értesitjuk a rendkivili
esemeényrél.

A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodé tanulécsoportoknak a tlizriadod tervben meghatarozott atvonalon kell
haladéktalanul elhagyni. Az épiiletben tartézkodoé dolgozok is elhagyjak az iskola éplletét.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6él valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tanuldk részére tanérat, vagy mas foglalkozast tartd
oktatok a felelGsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tgyelni a kdvetkezbkre:

— Az éplletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartdé oktatonak a termen kivdili
tanuldkra is gondolni kell.

— A kilrités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet elhagyasaban segiteni
kell.

— A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd oktaté hagyja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zdédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

— Atitkarsagrol az iskolatitkaroknak — amennyiben lehetséges - magukhoz kel vennilk a tanulok és dolgozok
személyi allomanyat tartalmazé aktualizalt kimutatasat, amely alapjan névsorolvasdssal meg lehet
gy6zd&dni arrol, hogy mindenki valéban elhagyta az éplletet.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek az épllet kilritésével egyidejiileg

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:
— atlzriadd tervben szerepld kijaratok kinyitasardl a kozmivezetékek elzarasarol,
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— az elsésegélynyujtas megszervezéseérdl,
— arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlzoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél a veszélyeztetett épllet jellemzgirél,

— az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrdl,

— a kézmivezetékek helyérdl,

— az éplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl, az épllet kitritésérél.

A rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitésait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat az oktatdi testilet altal meghatarozott médon kell bepétolni.
A tliz esetén sziikséges teenddbk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” tartalmazza.

Bombariad6 esetén a portas, illetve az a személy, akihez a bejelentés érkezett, haladéktalanul értesiti az
igazgatdt, illetve az & tavollétében az lUgyeletes igazgatohelyettest.

Az iskola cseng6jével szaggatottan jelezziik a rendkivili esemény bekdvetkezését. Az iskola felelés vezetdje
értesiti a rend6rséget és gondoskodik az épulet mielébbi kitritésérdl. A vonulasi utvonalak és egyéb eljarasok
megegyeznek a tlizriad6 esetén sziikséges tennivalokkal. Ezen eljarasokat tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az oktatoi szobakban elhelyezett tablan megjelend utasitasokat (tanérak folytatasa, pétlasa, tanuldk elhelyezése
stb.) mindenkinek koételessége betartani. Az iskola igazgatdja - mérlegelve a korlilményeket - dént a tanuldk
elhelyezésérdl, a tandrak poétlasarol. Azoknak a tanuldknak, akik nem jonnek vissza a tanitas folytatasara kijelolt
idépontig mulasztasat igazolatlannak tekintjik.

13. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

13.1. Az oktatéi munka belsé ellen6rzésének feladatai

— biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a

kerettanterv, KKK, PTT, valamint az iskola szakmai programja szerint el6irt) miikodését,

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat,

az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségi informaciot szolgaltasson az oktatéok munkavégzésérdl,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktaté munkajaval kapcsolatos

bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

— annak feltarasa, hogy milyen terileteken kell és sziikséges erdsiteni az oktatok munkajat, milyen tertleten
kell a rendelkezésre all6 felszereléseket feldjitani, korszerisiteni, illetve bdviteni.

NS

Az ellenérzésnek alapvetben a tanulok altal készitett irasbeli dolgozatok és felmérések értékelésén kell alapulnia.
Ki kell egésziilnie az éralatogatasokkal, a tapasztaltak megbeszélésével.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
— igazgato,
— igazgatohelyettesek,
— gyakorlati oktatasvezetd,
— munkakozosség-vezetok.

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatdi kdzul barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzéseére kijeldini.
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Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel§-oktatdé munka belsd ellenérzése soran:
az oktatok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktaté munkéhoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az oktato-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- az orara torténd elézetes felkészliilés, tervezés, a tanitasi éra felépitése és szervezése,
- atanitasi 6ran alkalmazott médszerek,
- atanulék munkaja és magatartasa, valamint
- az oktatdé egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
az 6ra eredményesseége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
a tanoran kivili neveldmunka, az osztalyféndki munka eredményei, a kozésségformalas.

Lil il

13.2. A vezetdi ellenérzés menete

A vezet6 ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola igazgatéja rendkiviili ellenérzést
is elrendelhet. Rendkiviili ellenérzést kérhet a szakmai munkakdzdsség és a képzési tanacs is.

A vezet6i ellendrzés rendjét ugy kell kialakitani, hogy az év soran valamennyi oktaté munkajat értékeljék.
Oktato is kérheti sajat munkajanak segitését, értékelését.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett oktatéval. Egyes szakterlleteken végzett
bels6 ellenérzés eredményeit a szakmai munkakdzdsségek eértékelik, megvitatjak, javaslatokat tesznek az
igazgatosagnak a sziikséges intézkedések megtételére.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév végi értékelésben ki kell térni.

Kovetkezd tanév feladatainal a tapasztalatokbol adédo teenddket figyelembe kell venni. Az ellendrzés Gtemtervét
az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett oktatdval, munkakdzosség-vezetdvel, illetve
a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiszobodlésére, poétlasara
vonatkozé hatarid6s feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithaté tapasztalatok 6sszegzésére oktatoi
testlleti, vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

14. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az adott Gigyben érintettektdl érkezd kezdeményezésére biztositani kell a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljaras célia a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett k6zotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a szlil6, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel
gyanusitott tanulé esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskora tanuld esetén a
szUl6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanulo (kiskoru tanuld esetén a szulé/gondviseld) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba, ha az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar masodik esetben ismétlédik ugyanannadl a tanulénal, vagy a vétség mindsitett a Hazirend
altal, akkor a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyezteté eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével
a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha
a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzésségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az igazgatd
kdézremikodéseével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatasigyi kdzvetitéi szolgalat kdzvetitdje, iskolapszicholégus is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol
és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti
az érintett feleket.

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

Az egyeztetéssel megbizott oktaté az egyeztet§ eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértettel és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetbjének arra kell tdrekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon belul irdsos megallapodassal lezéruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és
az egyeztetést vezetd oktaté irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld osztalyk6zosségében
kizarélag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a
két fél kozotti nézetkildnbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyz8konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kertlhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi eljarast
le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot
a szll6 gyakorolja.

15. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak:

Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapli nyomtatvanyok;
A tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

Az elektronikus naplé;

Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

apwhPE

15.1. Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon
is hozzaférhetbve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:
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— el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,
— avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabdalyzat alapjan irattari
dokumentumkeént kell &rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatdnak kell gondoskodnia.

15.2. A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése

A tanuldbalesetek bejelentése a Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR) Baleseti Jegyz&koényv Nyilvantarté online
feluletén torténik.

A tanulébalesetek elektronikus uton kitoltétt bejelentélapja papiralapu nyomtatvany valtozatanak hitelesitésére és
tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

15.3. A KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok hitelesitési rendje:
— El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat.
— A flizet jelleggel Osszetiliz6tt, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kilsé lapjan, vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl,
illetve oldalbal all.

— Ez a dokumentum az eredetivel minden ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: v
PH
hitelesité

15.4. Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és
egyéb, az oktatdk munkajat segité informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

— Félévkor a tanulé félévi adatait tartalmazo félévi értesité printet ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek
ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulénak vagy a szulének.

— A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbél papir alapu térzskdnyvet kell kiallitani (ennek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjeldlt személyek alairasaval és az
intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuléi jogviszony megsziinésének
eseteiben.

— Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

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

A KRETA rendszerben elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast
(amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az intézmény igazgatéja alkalmazhat.

A KRETA rendszer eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezet6i mesterjelszé kezel6 rendszerben torténik, melyet az iskola igazgatdja kezel.
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A KRETA egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznal6 altal ismert jelszoval térténik. Tébb felhasznalora azonos felhasznaldonév nem engedélyezheté.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan — mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért az igazgato
altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozé személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitélis alairast kizarélagosan az igazgatd jogosult hasznalni, ennek hasznalataért
kizarélagos felelésséggel tartozik. A szakmai vizsga dokumentumait a kbzponti nyilvantartas részére az igazgato
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

16. AZ INTEZMENY! ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi alapdokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi alapdokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhat6 a Tolna Megyei Szakképzési Centrumban, az iskola titkarsagan, az iskolai kényvtarban ahol a nyitva
tartas ideje alatt minden érdeklédd helyben tanulmanyozhatja az alapdokumentumokat.

Valamennyi alapdokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatdl,
igazgatohelyettesektdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban.

17. EGYEB SZABALYOZASOK

17.1. A tanul¢ altal az iskolaban készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot az
altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan — atruhazhatja
az iskolara. A tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbdl készitett
dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

A kiskoru tanul6 szilbje — a 14. életévét betoltétt tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az
igazgatoval abban, hogy a tanulé az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézmeényt6l adasvétel utjan megszerzi.
Ez esetben a vételarat az anyagkdltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. A szakképzésben
tanulészerzédéssel/munkaszerzédéssel résztvevl tanulokra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

17.2. Oktatok tankdnyvekkel, informatikai eszk6zokkel valé ellatasa
Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyvekre, oktatdi segédkdnyvekre vonatkozé igényeiket az iskola
kdényvtarosanak adjak le. Az 6sszegy(jtott igényeket az iskola igazgatéja hagyja jova. A kiadvanyokat a kbnyvtaros
megrendeli, allomanyba veszi, és egy tanévre kdlcsdnzi az oktatdk részére. A kdlcsdnzést tanévenként meg kell

gjitani.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkdzdkkel tdmogatja, az intézményben hasznalatos informatikai
eszkdzeik a tébbi eszkdzhdz hasonldan a személyes leltarukban szerepelnek.
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18. ZARO RENDELKEZESEK

18.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2020. szeptember 1. napjan az oktatdi testilet altali elfogadasaval |ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A felllvizsgalt Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az
el6z8 SZMSZ.

18.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kerll sor, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény oktatdi testllete, a didakénkormanyzat, a képzési tanacs. A

kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szekszard, 2021.08.31.

Juhasz Gabor
igazgato

P.H.
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18.3. Az intézményben miik6dé egyezteté forumok nyilatkozatai
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2020. év augusztus ho 31. napjan tartott

Ulésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Szekszard, 2021.08.31.

didkénkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény oktatoi testlilete 2020. év augusztus hé 31. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesité oktatoi testuleti tag hitelesit6 oktatoi testuleti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyz6kdnyvi kivonat: jelenléti iv;, a hatarozatképesség megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodoé szavazdk szama és aranya; keltezés; a jegyz6kényv-
vezetd és a hitelesitbk alairasa.)
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18.4. Fenntartéi nyilatkozat

2019. évi LXXX. Szakképzési torvény 32. § (1) bekezdése alapjan ,A szakképz6 intézmény mikddésére, belsd és
kilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szakképzd intézmény szervezeti és miikédési szabalyzata
hatarozza meg”.

32. § (4) bekezdés értelmében a szakképzd intézmény szervezeti és mikdodési szabalyzatat, tovabba modositasat
az oktatoi testilet a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a
féigazgato és a kancellar egyetértésével fogadija el.

Alairdasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mkddési Szabalyzat rendelkezéseivel egyetértek.

Kelt: Szekszard, 2021. augusztus 31.

Csap6 Gabor Tibor
féigazgato

D6motor Csaba
Kancellar

(A fenntartéi értesités helye a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat rendelkezéseinek egyetértésérdl.)
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1. sz. Melléklet

Konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ady Endre Technikum és Kollégium Konyvtara

1. A koényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A Tolna Megyei Szakképzési Centrum Ady Endre Technikum és Kollégium kényvtara az iskola mikdédéséhez,
szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését, kolcsonzéseét, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak eléréseét,
tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény kdnyvtar-pedagodgiai tevékenységét
koordinalé szervezeti egység.
Az iskolai kdnyvtar SZMSZ-e szabalyozza a kényvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar mikodeési szabalyzata a kdzoktatasi, kdnyvtari jogszabdalyoknak, utmutatéknak és az adott intézmény
pedagdgiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.
A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a kényvtar

o feladatat és gy(jtékoret,

o kezelésének és mikodésének rendjét,

o fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maédjat,

e allomanyvédelmi eljarasait.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrdl

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (4.§, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint a
Felszerelési jegyzék)

e 2012. évi CLII. térvény A muzealis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kdzmivelédeésrol
520616 1997. évi CXL. térvény modositasarol

e 2012. évi l. tdrvény A munka torvénykonyverol

e 3/1975 (VIII.17.) KM-PM szamu egylttes rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérél (leltarozasrol) és
az allomanybal torténd torlésrél szolé szabalyzat kiadasarol

e 2012.6vi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérél szold 2001.évi XXXVII. moédositasardl

a 16/2013. (. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérél

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a Kényvtari Szakfeliigyeletrdl

1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas kiterjesztésérdl

2019. évi LXXI. térvény a tankdnyvellatasi normativa megallapitasardl

2019. év LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020 (11.7) Korm. rendelet a szakképzésrél szol6 térvény végrehajtasarol

Nemzeti alaptanterv

Az iskola szakmai programja

2. Az iskolai konyvtarra vonatkozé6 adatok
2.1 Azonosité adatok

A konyvtar elnevezése: Ady Endre Technikum és Kollégium Kdnyvtara
Cime: 7100 Szekszard, Széchenyi u. 2-14.

Telefonszama: 74/529-333/1138 mellék

E-mail: ganczerne.czere.erzsebet@adyendre.tmszc.hu

Létesitésének ideje: 1965/66-0s tanév
Helye: V épulet 1. emelet, Raktar K épulet 1. emelet

A konyvtar bélyegzéi:
o 40x25 mm atmérdjd, ovalis keretben, kdzépen a felirat: Tolna Megyei SZC Ady Endre Technikum és
Kollégium Szekszard Konyvtar
e 45x10 mm hosszu, keret nélkili felirat: Tolna Megyei SZC Ady Endre Technikum és Kollégium tartés
tankonyv

A bélyegzok lenyomata:
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vhegyel i SZC Adg,
o\(\"’“ UM 65 Koy < 4\,)
S szekszdry 9/ ®C’

Tolna Megyei SZC Ady Endre
Technikum es Kollegium

AONyvTAR tartds tankonyv

Személyi feltételek: 1 féfoglalkozasu kényvtaros
A kényvtaros a konyvtar vezetésén és miikddésének biztositasan kivil az iskola tankonyvfelelése is egyben.

2.2 A konyvtar fenntartasa

A konyvtar fenntartéja: Tolna Megyei Szakképzési Centrum
Cime: 7100 Szekszard, Széchenyi u. 2-14.

Az iskolai konyvtar fenntartasarél a Tolna Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban Tolna Megyei SzC) az
intézmény koltségvetésében gondoskodik. A szakszer(i kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a
fenntarté kzdsen vallal felelsséget.

Az iskolai koényvtar mikodését az iskola igazgatéja biztositja az oktatétestilet, valamint a diakk6zosségek
javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros szakmai iranyitasaval.

2.3 Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai

A koényvtar kapcsolatot tart a Szekszardi Szakképzési Centrumhoz tartozé iskolak kdnyvtaraival, valamint a
Szekszardon miik6dé egyéb iskolai, fiskolai és kdzmiivel6dési konyvtarakkal.

2.4 Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a Tolna Megyei SzC az intézmény
éves koltségvetésében biztositja. Az éves fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasa a szakmai programban
meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

Az esetleges koényvtari igények beszerzése kozponti igényl6lap kitdltésével, a Regula rendszerben torténd
feltoltésével, tobbsz6rds engedélyezési eljaras utan lehetséges.

Az iskola igazgatdja gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges technikai eszkdzokrél, irodaszerekrél és szocialis
feltételekrdl.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata a Regula
rendszerben torténd igény jelzésével, majd az engedélyezés utan a megvasarlasaval. A konyvtari allomany
fejlesztéséért, gyarapitasaért a konyvtaros a felel6s, hozzajarulasa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem
vasarolhato.

2.5 A konyvtar helye az épiiletben és a szervezetben

2017-ben a B épiilet felujitasa miatt a kdnyvtar ideiglenesen a V éplletrész 105-106-0s termébe koltdzott.
Viszonylag kézponti helyen, a kollégium éplletébdl is jol megkdzelithetd részen talalhatd a két osztalyterem
egybenyitasaval kialakitott tér. Egy Iégtérben kap helyet az olvasétermi rész a kézikényvtari allomannyal, 30 6
lelltetésére, 6rak megtartasara kialakitva, interaktiv tablaval és televiziéval felszerelve. Az olvasétermi részt a
kdlcsdnbzhetd szépirodalmi és ismeretterjesztd résztél a 2 kdnyvtarosi munkaallomassal rendelkezd pultrendszer
és a tartéstankonyv allomany valasztja el.

Ezen az emeleten, de a kollégium éplletében kiilon raktarhelységben kertltek elhelyezésre a védett, 1945 el6tti
kiadasu konyvek, az iskola életével, torténetével kapcsolatos iratok, kéziratok, valamint az alkalmilag hasznalatos
tankonyvek.

A konyvtar az iskola A épuletében elhelyezett osztalyok és tanarok szamara nehezebben megkdzelithetd, az drak
kozotti szlinet sokszor kevésnek bizonyul a V épliletbe vald atjutasra. A Raktar helyiség és a kdnyvtar egy emeleten
taldlhatd, de a két helyiség kozti tAdvolsag neheziti a kdnyvtari munkat.

3. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
3.1 A kényvtar hasznalata
Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos konyvtar, szolgaltatasait az Ady Endre Technikum és a kollégium tanuldi, oktatoi,

adminisztrativ és technikai dolgozéi vehetik igénybe. A kdnyvtaros engedélyével kiilsé személyek is hasznalhatjak
helyben a kényvtar allomanyat, eszkozeit.

39



Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

3.2 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A koényvtar allomanyanak és eszkdzeinek helyben hasznalatdhoz nem kell beiratkozni, a tobbi szolgaltatas
igénybevételének feltétele a beiratkozas.

A beiratkozaskor felvett adatokban torténé valtozadsokat az olvasoknak be kell jelenteni a kdnyvtarban.

A beiratkozas feltételei részletesen szabalyozva a kdnyvtari SZMSZ 2. szamu mellékletében a Konyvtarhasznalati
szabalyzatban.

3.3 A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtari teendbket egy féfoglalkozasu konyvtaros latja el.

A nyitva tartasi id6 kialakitasanal figyelembe veszi a tantestiilet és a diakdnkormanyzat véleményét is, a végleges
nyitva tartasra a konyvtaros tesz javaslatot, melyet az iskola igazgatdja hagy jova.

A nyitvatartasi id6rél a konyvtar bejaratanal kifliggesztett tablan és az iskola honlapjan is kapnak tajékoztatast az
olvasok.

P

3.4 Kartérités, felel6sség, biztonsagi eléirasok

A kolcsonzé anyagilag felel a konyvtari dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az
SZMSZ 2. mellékletében, a Konyvtarhasznalati szabalyzatban olvashaté a kartérités menete, a tartés tankdnyvek
elvesztésével, rongalasaval kapcsolatos karokozasokat a 4. szamu melléklet, a Tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

A konyvtar berendezéseiben, eszkdzeiben, dokumentumaiban szandékosan okozott kart meg kell tériteni.

A konyvtar kulcsa a kdnyvtarosnal, takaritonal és az iskola kollégiumi portajan helyezendd el. A kdnyvtaros tavolléte
esetén a kulcs indokolt esetben (vis maior, betegség) adhato ki az igazgaté engedélyével.

Az iskolai kdnyvtar szabalyszerl(i és biztonsagos mikddésérdl az SZMSZ 2. melléklete, a Kdnyvtarhasznalati
szabdlyzat rendelkezik.

A koényvtarhasznalat vagy a kdlcsdénzés szabalyait sulyosan vagy rendszeresen megsértd tanulét a kdnyvtaros
eltilthatja az olvasoterem vagy egyes konyvtari szolgaltatdsok hasznalatatdl is.

4. Az iskolai kényvtar alapfeladatai

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

a konyvtari allomany nyilvantartasa, rendszerezése, védelme,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrél,

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanérai foglalkozasok
megtartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

o  koényvtari dokumentumok kélcsdénzése,

e a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és az oktatdk igényeinek valamint a
konyvtari Gylijtékori Szabalyzat figyelembevételével torténd fejlesztése.

4.1 A kényvtari dllomany részei

A kényvtar allomanya az alabbi gyljtemény részeket tartalmazza, melyek a polcokon is jol elkulénitve, eligazitd
feliratokkal ellatva vannak elhelyezve.
o  Kézikdnyvtar
e  Szépirodalom — ezen bellil:
- Kételezd olvasmanyok,

- Versek,
- Ifjusagi irodalom,
- Mesék,
- Biintgyi irodalom
- Sikerkdnyvek
Ismeretterjeszt6 irodalom
Helyismeret
Szétarak

Video dokumentumok

Hangzé dokumentumok

Elektronikus dokumentumok

Tankonyvek

Tarsas- és fejleszt6 jatékok

1945 el6tti kiadasu konyvek (Raktarban elhelyezve)
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A gyljteményrészek fenti, egyedi kialakitasat és elkllonitését a kdnyvtarban kialakult kdlcsénzési gyakorlatok,
olvasdi szokasok és allomanyvédelmi okok indokoltak.

4.2 A konyvtari allomany gyarapitasanak forrasai

A kényvtéri dllomany fejlesztése, gyarapitdsa a pedagdgiai programnak megfeleléen, a tanuldk és az oktatdk
igényeinek figyelembe vételével térténik.

A gyarapitas els6dleges forrasa a Szakképzési Centrum altal engedélyezett kdnyvek, dokumentumok vasarlasa,
illetve palyazatokon valo részvétel.

A kényvtaros egy kdzponti igénylblap kitdltésével és leadasaval jelzi a vasarlasi, rendelési, palyazasi szandékot a
Centrum vezetése felé, melynek engedélyezése utan térténhet meg a dokumentumok beszerzése, a palyazat
elinditasa.

Masik jelentds gyarapitasi forras, az ajandékozas valamint az elveszett dokumentumok poétlasa.

4.3 Az allomany nyilvantartasa, szabalyai

A konyvtar altal megvasarolt vagy mas moédon (ajandék, csere, potlas, egyéb) a kdnyvtar tulajdonaba kerilt
dokumentumokrdl végleges vagy id6leges nyilvantartas készdl.

4.3.1 Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, melyeket a kényvtar tartés meg6rzésre szan, 6 munkanapon belil nyilvantartasba veszi
a koényvtaros.

A kulénbdzd tipust dokumentumokrol kilén-kulén kell nyilvantartast vezetni az egyedi leltarkdnyvekben valamint
a Szikla integralt konyvtari rendszerben. A leltarba vétellel egy idében a kdnyvtaros a dokumentumokat ellatja a
konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A tulajdonbélyegzés az MSZ 3448-78 szabvany
elbirasai szerint torténik.

A tartés megdrzésre szant konyvtari kdnyvek leltari szdma elé nem kerdl betijel, de a tébbi dokumentumtipus az
alabbi betijellel van megkulénbéztetve a kényvtarban:

V — video dokumentum,

H - hangzé dokumentum,

CD - elektronikus dokumentum,

T- tartos tankényv.

Az egyedi nyilvantartasu kényvtari dokumentumokrél a kdnyvtaros a csoportos leltdrkdnyv gyarapodasi és torlési
részét is vezeti.

4.3.2 Idéleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartdsba azok a dokumentumok keriilnek, melyeket a kényvtar atmeneti idétartamd megérzésre
szan.
Az id6leges megbrzésre mindsitett dokumentumok kore:
e tankdnyvek, munkafiizetek, feladatgy(jtemények, szoveggyljtemények,
modszertani segédanyagok, jegyzetek,
tervezési és oktatasi segédletek,
gyorsan avulo tartalmu kiadvanyok, pl. gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és utasitasgyljtemények,
palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok, stb.,
gyartmanykatalégusok,
kisnyomtatvanyok: szabvanyok, prospektusok, brosurak stb.,
segédkonyvek,
kotéstdl fliggéen egyéb dokumentumok.

Leltari szam elé irt betijele: S
A tankonyvek és az id6leges meg6rzési dokumentumok nyilvantartasa az erre a célra rendszeresitett flizetekben
torténik.

4.4 A kdnyvtari allomany feltarasa

Az allomany formai és tartalmi feltarasa szamitdgép segitségével a Szikla 21 elnevezésii integralt konyvtari
programban torténik.

A kilénbdz8 dokumentumtipusok formai és tartalmi feltarasat a bibliografiai leiras szabvanyaiban régzitettek szerint
(MSZ 3424 szabvanysorozat, ETO targyszavak) vagy egyszerisitett leirassal késziti el a kdnyvtaros vagy atemeli
a kész leirast a Szikla altal felkinalt adatbazisokbdl.

A raktari jelek megallapitasa a Kdnyvtari raktarozasi tablazatok segitségével torténik.
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Részletesen szabalyozva a kdnyvtari SZMSZ 3. szamu mellékletében, a Katalogusszerkesztési szabalyzatban.
4.5 Az allomany apasztasa, torlés az allomanybol

A konyvtari éllomany gyarapitdsa mellett az allomany apasztdsa is fontos feladat, helyes aranyuk néveli az
allomany informacids értékét, hasznalhatésagat.
A konyvtari allomanybdl dokumentum a jogszabalyoknak megfelel6en az alabbi okok miatt t6rolhetd:

e tervszer(i allomanyapasztas (elavult, f6losleges dokumentumok),

o természetes elhasznal6das

e hiany (kOlcsonzés kdzben elveszett, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény).

4.5.1 A folosleges példanyok kivonasa

A konyvtarban félos példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és kotelez6 olvasmanyok jegyzéke,
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
- modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
- akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gyiijtékori elveket,
- az ajandékozas nem felelt meg a gyijtékori elveknek,
- csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

4.5.2 Természetes elhasznalédas
Ide sorolhaték azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valnak.
4.5.3 Hiany

Az allomanybdl hianyzé dokumentumokat az alabbi cimeken tordlheti a konyvtaros a nyilvantartasokbdl:
- elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)
- kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kdvetelés)
- allomanyellendrzési hiany.

4.5.3.1 Elharithatatlan esemény

Eltinhetnek, megsemmisilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, beazas vagy
blncselekmény esetében. Elemi csapas kévetkeztében megsemmistilt dokumentumokat csak az igazgatd
elézetes hozzajarulasaval, a felelésség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasabdl kivezetni.
Blincselekmény kdvetkeztében keletkezett hiany kivezetése pénzbeli megtérités és behajthatatlan kdvetelés
cimen térténhet.

4.5.3.2 Kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsdnzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités maodjatol fiigg.
A Kartérités lehet:

- az elveszett példannyal azonos dokumentum

- az elveszett dokumentum ujabb kiadasa

- az elveszett dokumentum helyett a kdnyvtaros altal javasolt dokumentum

- az elveszett dokumentum aranak pénzbeli megtéritése.

4.5.3.3. Allomanyellenérzési hiany

Részletesen szabalyozva a 4.6.4 szamu fejezetben és a 3/1975.KM-PM szamu rendeletben.

4.5.4 A torlés folyamata
A I_(ényvta'ros minden esetben javaslatot tesz az dllomanybdl térténd toérlésre, az engedélyt az iskola igazgatoja
Zd](?onk]fr?]éntumok kivezetése a leltarkdnyvbdl mindenkor az igazgaté alairasaval és az iskola bélyegzéjével
hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik, amelynek melléklete a torlési jegyzék.

A Szikla integralt konyvtari rendszerbdl is kivezetésre kerlilnek a térlésre kijeldlt, engedélyezett dokumentumok a
Selejtezés, torlés, médositas c. funkcid alkalmazasaval.
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Az allomanyapasztasnal kivont f6l6s példanyokat a kdnyvtar felajanlja:
e atagintézményi kdnyvtaraknak és mas kényvtaraknak,
e aziskola dolgozdinak, tanuléinak (megvételre, vagy térités nélkuli atvételre).
A fizikailag sérult és tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja.
Az allomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni!
Az id6leges nyilvantartasiu dokumentumok térlése az allomanybdl a kdnyvtaros hataskérébe tartozik, igy nem kell
engedélyt kérnie a kivezetésre.

4.6 A konyvtari allomany védelme

A koényvtaros a leltarral atvett kdnyvtari allomanyért, a kdnyvtar rendeltetésszerli mikodtetéséért az intézmeény
altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll anyagilag és erkdlcsileg is felel6s.

4.6.1 Az allomany ellendrzése

Az allomanyellendrzést a 3/1975. (VIII. 17.) KM — PM sz. egyuttes rendelet és az ezt kiegészit6 egyuttes iranyelv
(Mivelddési Kozlony 1978/9) alapjan kell végrehaijtani.

kezdeményezi az allomanyellenérzést. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért
az igazgato a felel®s.

Az id6leges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.

4.6.1.1 Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, mddja szerint folyamatos vagy
fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

Részleges allomanyellenérzésre keril sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomanyrészt kell
ellendrizni.

A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért az ellendrzést a szorgalmi idén kival kell elvégezni.

A koényvtari dllomany vonalkédozasa a Szikla integralt kdnyvtari rendszer segitségével folyamatosan térténik, a
munkalatok ideje alatt az id6szaki leltar id6pontjai jelenleg kitolodnak.

4.6.2 Az adllomanyellenérzés el6készitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz Gtemtervet kell késziteni, amelyet a leltarozas elétt 3 hdnappal be kell nyujtani
jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Tovabbi feladatok:

- araktari rend megteremtése,

- anyilvantartasok felllvizsgalata,

- arevizids eszkdzok elékészitése,

- apeénzigyi dokumentumok zarasa.

4.6.3 Az allomanyellenérzés lebonyolitasa

A reviziot legalabb kettd személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes kdnyvtar esetén az igazgato koteles
legalabb 1 allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellenérzés befejezéséig tart.
Az ellenbrzés moédszerei:

- adokumentumok és az egyedi nyilvantartas 6sszevetése vagy

- szamitégépes ellendrzés a Szikla integralt kényvtari rendszer Allomanyellenérzés funkcidjaval.

4.6.4 Az allomanyellenérzés lezarasa

A leltarozas befejezésével jegyz6konyv készull, melyet a kényvtaros, személyi valtozas esetén az atadod és az
atvevd ir ala. A leltarozaskor felvett jegyz6kdnyvben megallapitott hiany, ill. a tbblet okait a kdnyvtaros koteles
indokolni.

Az ellen6rzés soran megallapitott hianyokat csak akkor lehet kivezetni, térélni, ha az iskola igazgatdja a
jegyz6koényv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomany hiany megengedett mértékét a 3/1975.KM-PM szamu rendelet szabalyozza.

4.7 A kdnyvtari allomany védelme, gondozasa

A konyvtaros a konyvtari kdnyvek gerincén és a konyvtestben keletkezett aprobb sériiléseket specialis ragasztd
hasznalataval kijavitja, a konyvtestet megerdsiti, ezzel is biztositva a konyvek, tankdnyvek minél tovabbi
hasznalhatésagat.

Kiemelt gyljteményt képvisel a konyvtarban az 1945 el6tti kdnyveket tartalmazé allomanyrész, mely nem
kdlcsdnbzhetd, allomanyvédelmi okokbdl a Tankdényvraktar zart szekrényébe keriltek elhelyezésre.
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4.8 Kolcsonzési eldirasok

A koélcsonzésekrél a konyvtaros nyilvantartast vezet. A kdlcsénzési nyilvantartads a kdnyvtarban kartonos és
szamitégépes.

Az olvasétermi kézikdnyvtar allomanya, a folydiratok és az elektronikus dokumentumok csak helyben hasznalhatok,
de oktatdk egy-egy tandra id6tartamara, vagy a konyvtar zarva tartdsa idejére a szlkséges muiveket
kikblcsondzhetik.

Konyvtari dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet a kényvtarbdl kivinni.

A kodlcsonzb anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

A dolgozok munkaviszonyuk megsziinésekor, a tanuldk a tanulmanyaik befejezésekor (ez lehet egy iskolatipus
befejezése, vagy az iskola elhagyasa) kotelesek minden koényvtari tartozasukat rendezni.

Tanulé- és munkaviszony megszintetése csak az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése utan térténhet.

A nem tankoételes, kimaradt diakok tanuloi jogviszonyanak megsziintetése el6tt az iskolatitkar feladata tajékozodni
a tanuloknal 1évé kdnyvtari dokumentumokrol.

A kényvtarhasznalat szabdlyait, a kdlcsonzési elbirasokat és az elveszett vagy megrongalt mivek pétladsara
vonatkozd szabalyokat részletesen a kdnyvtari SZMSZ 2. szamu melléklete, a Kdnyvtarhasznalati szabalyzat
tartalmazza.

4.9 Konyvtari foglalkozasok a kényvtarban

Az iskolai kdnyvtar mind befogadoképességét, mind pedig allomanyanak 6sszetételét tekintve alkalmas arra, hogy
a konyvtaros, az iskola oktatéi vagy az osztalyfénokok kiilénboz6 tandrat tartsanak a kdnyvtarban. Fél vagy teljes
osztaly szamara biztosithat6 az elhelyezés, az interaktiv tabla segitéségével internetes dokumentum, film vagy ppt
vetitése is megoldhatd. A kényvtarban elhelyezett tarsasjatékok, fejlesztd jatékok lyukas érakban is igénybe
veheték. A tanuldi szamitégépek segitségével 6ndllé 6rai munkara is van lehet6ség. Iskolai vetélkeddk
megtartasara is alkalmas, pl. a Pénzhét évfolyamonkénti vetélked6 sorozatanak allandé helyszine a kdnyvtar.
Az iskolai kdnyvtar igy:

- aforrasalapu tandrak helyszine, ahol a didakok megtanuljak az 6nall6 tanulas, az informacidkeresés-és

felhasznalas modszereit,

- konyvtarbemutatod, kdnyvtarismereti- és hasznalati 6rak helyszine,

- fellgyelettel biztositott, az értelmes, és hasznos id6téltés helyszine,

- alyukas 6rak helyszine,

- a kézosségi tér, kulturalt helyszin,

- a kulturalis programok, iskolai vetélkeddk, hazi versenyek helyszine,

- tanulasi helyszin.

4.9.1 Targyi feltételek biztositasa, segitségnyujtas az oktatoknak

Az iskolai konyvtar targyi feltételeivel, allomanyaval is segiti az oktatok munkajat.
Dokumentumok 6rai vagy rendes kolcsonzésével hozzajarul:
- atanitasi orakhoz (szotarak, szemléltetd eszkdzok, albumok, atlaszok stb. nagy példanyszamu orai
kolcsonzése)
- az orara valo felkésziiléshez (forrasok, eszk6zok, CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok stb., technikai segitség
biztositasa, masolat készités)
- atanulashoz (kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kdlcsénzése, tankdnyvkolcsdnzés, versenyek,
vetélked6k szervezéséhez targyi és szellemi segitségnyujtas stb.)

4.10 Konyvtar-pedagoégia az iskolai konyvtarban

,Az iskolai konyvtar az oktatasi nevelési intézmény tanitasi, tanulasi médiatara, oktatasi helyszine és
kommunikacids centruma. GyUjteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informacidohordozdkat, informaciokat,
amelyeket az iskola oktatd, neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznélva a kulénbdzd régzitési,
tarolasi és keres® technikékat. Szakszerlien elhelyezett és feltart gyljteményére és a kdnyvtari rendszerben,
informaciés halézaton elérhet6 forrdsokra épulé szolgdltatasaival az iskola tevékenységét atfogd
forraskdzpontként, informacios kdzpontként mikodik. Az 6nallé ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi
program szerint szervezi és a nevel6testilettel egyuttmikddve valdsitia meg a tanuldk koényvtarhasznalati
felkészitését. Egyuttal széleskorl lehetéséget kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas
technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.” (Dan Krisztina:
Iskolai kdnyvtari ismeretek 5. p.)

5. Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai, szolgaltatasai
5.1 Kiegészit6 feladatok

e atanuldk fejlédését szolgald tandran kiviili egyéni vagy csoportos, pedagodgiai tartalmu foglalkozasok
tartasa,
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e a nevel6-oktatd munkahoz sziikkséges dokumentumok igény szerinti tobbszordzése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

o tajékoztatas nyuljtasa a Tolna Megyei SzC tagintézményi konyvtarainak allomanyardl és a nyilvanos
kdnyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

e részvétel a tagintézményi és mas konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio cserében,

e részvétel az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A koényvtar kdzrem(kddik az iskolai tankdnyvelldtas megszervezésében, lebonyolitasaban. A kényvtaros feladata
— részben munkakoéri feladatként, részben megbizasos formaban — az iskolai tankdnyvrendelés megszervezése,
lebonyolitasa, a Konyvtarellatd Koézhasznd Kht.-val valé folyamatos kapcsolattartas, a tartés tankonyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi és kdlcsonzési feladatok elvégzése.

Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankdnyveket az iskolai kdnyvtar kuldn
gyljteményként nyilvantartasba veszi, majd kélcsdnzi a tanuldknak.

A tartos tankdnyvek nyilvantartasaval, torlésével, kdlcsdnzésével kapcsolatos szabalyok részletesen az SZMSZ 4.
szamu melléklete a Tankonyvtari Szabalyzat tartalmazza.

5.2 Kiegészit6 szolgaltatasok

Az iskolai kdnyvtar a targyi és személyi feltételein bellil az alabbi szolgaltatasokat nyujtja téritésmentesen illetve
fizetds szolgaltatasként.

e nyomtatas, fénymasolas, szkennelés.

e szamitégép hasznalat, internet hasznélat,

o elbjegyzés,

o  konyvtarkdzi kdlcsdnzés,

e irodalomkutatas.
A fizetési szolgaltatasok korét és Osszegét, a konyvtari SZMSZ 2. szamu melléklete, a Kdnyvtarhasznalati
szabdlyzat tartalmazza.

A konyvtari szamitégépek hasznalata

A kdényvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanuldk a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatjak.
Tanari feligyelet nélkil a szamitégépek hasznalata tilos.
A tanuldk felelésséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
A részletes szabalyokat a konyvtari SZMSZ 5. szamu melléklete, a Konyvtari szamitégép hasznalati rend
tartalmazza.
A konyvtar szervezeti és mikddési szabalyzata az Ady Endre Technikum és Kollégium szervezeti és mikodési
szabdlyzatanak része.
A szabalyzat hatalya kiterjed a kdényvtarosra, a kényvtar szolgaltatasait igénybevevdk koérére és mindazokra, akik
a koényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A konyvtari szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles

e jogszabalyok valtozasa, tovabba

e aziskolai kérilmények megvaltozasa esetén a sziikséges modositasokra javaslatokat tenni.
Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan |1ép érvénybe, mellékletei a
kovetkezok:

Gy(ijtékori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Katalégusszerkesztési szabalyzat,
Tankodnyvtari szabalyzat

Kdényvtari szamitégép hasznélati rend

N
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1. sz. Melléklet

Gylijtékori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyUjtékor( szakkdnyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos feladata az iskolai
oktaté-nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.

2. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozoé tényezék

Az allomany tervszer(i fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal megfogalmazott cél és
feladatrendszerbdl kell kiindulni. A kényvtari gyljtemény alakitdsakor figyelembe kell venni az iskoldban mikodé
kilénbdzd iskolatipusok képzési és tantervi céljait, az iskola kornyezeti nevelési, egészségnevelési céljait,
tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programjat, valamint a helyi tanterveket, tantargyi kovetelményrendszert.

2.1 Iskolatipusaink:

Technikum (9-13. évfolyam)

Szakképz6 iskola (9-11. évfolyam)

Technikumi szakmai oktatas (13-15. évfolyam)

Szakképz6 iskolat végzettek érettségire felkészité képzése (Esti tagozat)

2.2 Képzési teriileteink:

- Elektronika és elektrotechnika

- Epit&ipar

- Fa- és butoripar

- Gépészet

- Honvédelem

- Informatika és tavkozlés

- Rendészet és kdzszolgalat

- Specializalt gép- és jarmigyartas
- Szépészet

2.3 A konyvtari kérnyezet

Az iskolai kdnyvtar allomanyalakitasanal figyelembe kell venni a Tolna Megyei SZC tagintézményeinek kdnyvtari
allomanyat, valamint a Szekszardon talalhaté mas konyvtarak allomanyat és szolgaltatasait. Ezek az lllyés Gyula
Megyei Konyvtar valamint a PTE Kultdratudomanyi, Pedagégusképzé és Vidékfejlesztési Kar konyvtara. A PTE
KPVK konyvtara pedagdgiai szakkdnyvtar is, ahol a fontosabb pedagdgiai témaju kdnyvek és idészaki kiadvanyok
hozzaférhetdk, ezért iskolai kdnyvtarunk ezeket erésen valogatva gyditi.

3. Gyiljteményszervezési alapelvek

- A gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval kell elérni a gyljtemény
kivanatos Osszetételét, hasznalhatdésagat.

- Mindazon dokumentum tipusokat gydjti a konyvtar, melyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz
hozzajarulnak.

- Aranyosan kell gyUjteni a kiildnb6zé tantargyak tanulasahoz és tanitdsahoz szikséges dokumentumokat.

- Térekedni kell arra, hogy az allomanyban az ismeretkdzl6 irodalom ardnya haladja meg a szépirodalomét.

- Az iskolai kdnyvtarnak erésen valogatva kell gyljteni, teljességgel egyetlen szaktudomany irodalmat sem gydijti.
Az allomanyalakitas soran arra kell figyelni, hogy a tananyaghoz kapcsolédé irodalom tartalmilag teljes, az allomany
fejlesztése folyamatos és tervszer( legyen.

- Az iskolai kdnyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie.

- A gytijtékoérbe nem tartozé ajandék dokumentumok konyvtari allomanyba nem kerilhetnek.

- Az iskolai kdnyvtar a helyi tanterv altal meghatarozott csoportszilkségleteket veszi csak figyelembe, egyéni
érdekl6dési teruletek lefedésére nem térekedhet.

- A dokumentumok kivalasztasa, ennek megtervezése a konyvtaros és az oktaté testiilet képviseletében a
munkak6zdsség-vezetdk egyuttmikoédésével, az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval torténik.

4. Az iskolai konyvtar altal gyijtott dokumentumtipusok
Nyomtatott dokumentumok:
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- kdnyv, segédkonyv, tankdnyv, tartés tankényv
- térképek, atlaszok
- id6északi kiadvanyok

Kéziratok

Audio, és audiovizualis dokumentumok:- CD- DVD

Elektronikus dokumentumok:- CD-ROM- DVD-ROM

5. A gyiijtés szintje és mélysége

F6gyljtékor: Az iskola és a kollégium pedagdgiai tevékenységéhez, az oktatd- és nevelé munkahoz, a tanitashoz
és tanulashoz sziikséges dokumentumok.

Mellékgyjtékor: A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését és egyéb szdérakozast szolgalod
dokumentumok.

5.1 Kézikonyvtari allomany

Az iskolai kdnyvtar kézikdnyvtéari dllomanya részére gydljti az altaldnos mivelédés, az egyes kdzismereti tantargyak
és a szakképzési teriiletének megfelelé magyar nyelv(i kézikdnyvek kozil az alabbi tipusokat:

- altalanos és szaklexikonokat

- altalanos és szakenciklopédiakat

- szo6tarakat, fogalomgyijteményeket

- kézikdnyveket, 0sszefoglaldkat

- adattarakat

- atlaszokat

- kronoldgiakat.

5.2 Ismeretkozl6 irodalom

Valogatassal gy(jti a kdnyvtar a kdzismereti tantargyakhoz kapcsolédé magyar nyelvil ismeretterjeszt6 és a
kdzépszintl szakirodalmat, er6s valogatassal a fels6szintl szakirodalmat.
Valogatassal kell gy(jteni az iskolaban oktatott szakteriileteken a szakképzéshez, szakmai tantargyakhoz
kapcsolddo kdzépszintl szakirodalmat, erés valogatassal a felsészint(i szakirodalmat.
Valogatassal gy(jteni kell a helyi tantervnek, a tantargyi programoknak, az érettségi vizsga, a szakképesité vizsga
kdvetelIményrendszerének megfeleltetett irodalmat:

e atudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap-, kbzép- és felsészintl

elméleti és torténeti 6sszefoglaldit,

e a tananyaghoz kapcsol6dd, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap-, kézép- és
fels6szint(i szakiranyu segédkonyveket,

e a tananyagokhoz, szaktargyakhoz kapcsoldédd alap-, k6zép- és felsGszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaldkat,

e a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi, ajanlott olvasmanyokat és
munkaeszkdzként hasznalt mlveket fél vagy egy tanulécsoportnyi példanyban,

o a képzési célok kozott kiemelten szerepl6 idegen nyelv és szamitastechnika oktatas tamogatasara
a tanitott idegen nyelvek nyelvkdnyveit, nyelvtanait, szétarait, AV és szamitdogépes dokumentumait,
a szamitastechnika irodalmat valogatva, de a szakterilet gyors fejl6dését kovetve,

e a tanult targyakban valé elmélyulést és a tananyagon tulmutaté tajékozodast kielégité alap- és
kdzépszintl irodalmat erds valogatassal,

e palyavalasztasi utmutatokat, felvételi kdvetelményeket tartalmazé kiadvanyokat,
e a Szekszardra, Tolna megyére vonatkozd helytorténeti, helyismereti kiadvanyokat valogatva.

5.3 Szépirodalom

Teljességgel kell gyljteni az érettségi vizsga kdévetelményrendszerének megfeleltetett és a tantervekben
meghatarozott:

o  kotelez6- és ajanlott olvasmanyokat,
e antoldgiakat,

e népkoltészeti irodalmat,
e nemzeti antolégiakat,

e anevelési program megvalositasahoz szikséges alkotasokat.
Valogatassal kell gyljteni a kiemelked6, de a tananyagban nem szereplé magyar és kilfoldi alkoték mdveit,

valamint a nemzeti, csaladi, vallasi Gnnepekre, iskolai innepélyek megrendezéséhez, misorok dsszeallitasahoz
felhasznalhaté musorfiizeteket, antoldgiakat.
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Erés valogatassal a tanitott idegen nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas szintjének megfelel§ olvasmanyos irodalmat,
ifjusagi irodalmat.

5.4 Pedagogiai gylijtemény

Valogatva gydjteni kell a pedagdgia és hatartudomanyai alapvetd segédkdnyveit és a mindennapi pedagdégiai
gyakorlatot segité szakirodalmat, tantargymodszertani segédkonyveket, segédleteket, folydiratokat, az iskolai
élettel 6sszefliggl jogi, statisztikai kézgazdasagi miveket. (Isd. 2.2 pont)

5.5 Konyvtari szakirodalom

Gydjteni kell:

e akurrens és retrospektiv jellegl tajékoztatasi segédleteket,

a konyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket,
a koényvtartani 6sszefoglalokat,

konyvtarugyi jogszabélyokat, iranyelveket,

a kényvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
maodszertani folydiratokat.

5.6 Hivatali segédkonyvtar

Erés vélogatassal gyljteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tgyvitelével, munkauggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyijteményeket, folyoiratokat.
5.7 Kéziratok

A kdnyvtarhoz tartozé Raktarban megérzésre kerulnek az iskola életével, toérténetével kapcsolatos anyagok:
az iskola pedagogiai dokumentaciai,

palyazati munkak,

iskolai rendezvények dokumentacidja,

kisérleti dokumentaciok,

az iskolara, torténetére vonatkozo iratok, dokumentumok

az iskolai ujsag — Firkasz példanyai.

5.8 Idészaki kiadvanyok

A tanulok, oktatoi munkakdzdsségek és az adminisztrativ dolgozok igényeit figyelembe véve, a fenntarté engedélye
alapjan torténik a gydjtésik. Az iskola képzési profiljanak megfeleld ajandék hetilapokkal, folydiratokkal,
lapszdmokkal is rendszeresen gyarapodik a kényvtar idészaki kiadvanyos gyljteménye.

Napilapok: helyi és orszagos — nincs engedélyezett eléfizetése a kdnyvtarnak

Folyéiratok:

Eves eléfizetés van a kovetkezd folyoiratokra: Chip magazin, Rubicon, HVG

Ajandék folydiratok: Magyar Honvéd, Zsaru magazin, Magyar Kronika, Elektrotechnika, Elektro Installateur

5.9 Audiovizuadlis és szamitégépes dokumentumok

A tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segité anyagok, a 4. pontban felsorolt
dokumentumtipusokbdl valogatva.

Az osztalyfénoki 6rak anyagahoz kapcsolddo felvilagosito jellegi, erkdlcsi, egészségnevelési, kdrnyezeti nevelés,
stb. témaju anyagokat, filmeket, mozifiimeket valamint iskolai eseményekrél készilt felvételeket gydijt a kdnyvtar.

5.10 Tankonyvtar

Tartos tankonyvek és segédkdnyvek gyljteménye. Minden tanévben a tantestilet javaslatai alapjan a vezet8ség
dént a beszerezend tankdnyvekrél, segédkodnyvekrdl és a sziikséges példanyszamrdl. A tankényvtarba tartoznak:

tankényvek,
torténelmi, foldrajzi atlaszok,
bioldgiai hatarozok,
miiszaki-, szerkesztési atlaszok,
feladatgyljtemények,
szbveggylijtemények
o segédkdnyvek (az 5/1998. (11.18.) MKM rend.2.§ f. pontjaban felsoroltak)
A tankonyvtar két helyen, a kdnyvtarban és a K épuletrészben kialakitott Raktarban kapott helyett.
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2. sz. Melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A koényvtar hasznaléinak kore

Az Ady Endre Technikum kdényvtara nem nyilvanos konyvtar. A kdnyvtarat csak az iskola tanuldi, oktatdi,
adminisztrativ és technikai dolgozoi, valamint a Tolna Megyei SzC munkatérsai hasznalhatjak és latogathatjak.
Szilikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartd kilsé oktatd is igénybe vehet a foglalkozas
megtartasahoz szukséges konyvtari szolgaltatast.

A konyvtar és eszkdzeinek helyben hasznalatdhoz nem kell beiratkozni. A kdlcsénzésnek azonban mar feltétele a
beiratkozas. A beiratkozas és a kdlcsdnzés is ingyenes az iskolai kdnyvtarban.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a kényvtari
tagsag is megszinik.

A beiratkozaskor kotelezéen kért adatok:
e név (asszonyoknal sziletési név)

osztaly (tanuldknal),

foglalkozas (alkalmazottaknal),

anyja neve,

lakcim,

szuletési adatok,

elérhetéség (telefon, e-mail).

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles a kdnyvtarban 2 héten belll bejelenteni.
Tanulé- vagy munkaviszony megszintetése csak a kényvtari tartozas rendezése utan térténhet.

Az adatokat a kdnyvtaros a kdnyvtar integralt szamitdégépes rendszerében rdgziti, azokat csak az olvaséval valo
kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel.
Az adatok a konyvtari tagsag megszintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai, konyvtari szolgaltatasok

helyben hasznalat,
kodlcsdnzeés,
konyvtarkozi kolcsonzés,
csoportos hasznalat
egyeéb szolgaltatasok.

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai, eszkdzei kbézul csak helyben hasznalhatok:

e akézikdnyvtari allomanyrész,

e a kulongyUjtemények: 1945 el6tti allomanyrész, audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutolsé szamok),

o koényvtari szamitégépek.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben a kdnyvtar zarasa
és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e azinformacidk kdzotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

Helyben hasznalat soran az olvaséterem rendjét, csendjét hangos beszélgetéssel vagy mas moédon zavarni nem
szabad!
A kdnyvtarba ételt, italt, a szabadpolcos térbe tdskat bevinni nem szabad!

2.2. Kolcsonzési eldirasok
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e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

e  Konyvtari dokumentumokat kdlcsdnézni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valoé rogzitéssel szabad.

e  Akodlcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik, de a kdlcsdnds elszamolhatdsag érdekében
a kolcsdnzés tényét az olvasé a konyvkartya alairdsaval is hitelesiti.

e  Akdnyvtarbdl egyidejlileg 5 dokumentumot kdlcséndzhetnek a tanulok. A kdlcsénzési idé 1 hénap, melyet
az olvaso kérésére meg lehet hosszabbitani tovabbi egy hénappal, ha nincs el6jegyzés a kdnyvre.

o Akikdlcsdnzott dokumentumokra eléjegyzés kérhetd.

e Oktatok, alkalmazottak a munkajukhoz szikséges dokumentumokat hataridé és darabszam korlatozas
nélkdl kélcsdndzhetik.

e Akodlcsdnzeési idd lejarta utan az olvasd nem kolcséndzhet U kdnyvet tartozasa rendezéseéig.

e A tanuldknak a tanév végén minden tartozasukat rendezni kell, kulén kérésre azonban kdlcséndzhetnek
a nyari szinet idejére is.

A tartés tankodnyvek kolcsénzésével kapcsolatos szabalyokat az SZMSZ 4. sz. melléklete, a Tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai konyvtar hasznalati- és kolcsonzési szabalyait minden tanév elején a bejovd évfolyamok tanuloi
osztalyfénoki 6ran megismerik, a szabalyzat elfogadasat alairasukkal igazoljak.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

Az iskolai kényvtar gyljteményébdl hianyzé miiveket — olvasoéi kérésre — a kdnyvtaros mas kdnyvtarakbdl beszerzi.
A Tolna Megyei SzC iskolainak konyvtaraibdl, a szekszardi lllyés Gyula Megyei Konyvtar, valamint a PTE
Kulturatudomanyi, Pedagoégusképzé és Vidékfejlesztési Kar szekszardi kdnyvtaranak allomanyabdl érkezd miivek
kdlcsdnzése a konyvtaros altal téritésmentes.

Végs6 esetben igénybe vehetdé az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltatasa is, melyben az iskolai
konyvtar regisztralt kdnyvtarként szerepel. Az innen érkez6é mivek kdlcsénzése is téritésmentes, de a visszakuldés
postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatja a kdnyvtaros e tényrél.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkOrok részére a konyvtaros, az osztalyfdnokok, az oktatok szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak a kdényvtarban el6re egyeztetett idépontban, a kdnyvtar nyitva tartasi idejében. A
konyvtar pedagogia programjanak megfeleléen, Utemterv szerint kdnyvtarbemutatd, kényvtarismereti- és
hasznalati 6rat tart a kdnyvtaros.

A konyvtar adottsagait figyelembe véve az olvaséteremben egyszerre egy egész osztaly, a kdlcsdnzdi részben fél
osztaly foglalkoztathato.

2.5 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas
szakirodalmi témafigyelés
internet-hasznalat
nyomtatas, fénymasolas.

A konyvtari szamitdogépek hasznélatat az 5. szamu melléklet, a Kényvtari szamitdgép hasznalati rend szabalyozza,
a szabalyzat a kényvtéri falidjsagon megtalalhaté és olvashaté.

A konyvtari szolgaltatasok koziil a nyomtatas és a fénymasolas téritéskoteles, a szolgaltatasok ara 15,- Ft/oldal
aron van szabalyozva.

A nyomtatas és a fénymasolas nyilvantartasa az erre létrehozott flizetben torténik, melyben a szolgaltatas
idépontja, a masolt, nyomtatott oldalak darabszama, a kifizetend6 6sszeg van jelezve, melyet a szolgaltatast
igénybe vevd a sajat alairdsaval igazol.

Az igy befolyt 6sszeget az iskolai kbnyvtari allomany fejlesztésére kell forditani.

3. A konyvtar nyitva tartasi ideje
A konyvtari teendbket egy féfoglalkozasu kdnyvtaros latja el. A konyvtar adott tanévre sz6l6 nyitvatartasi rendjét a
konyvtaros ugy szervezi, hogy tanitasi idd elétt, alatt és utan is lehetéséget ad a tanuldknak a konyvtar
hasznalatara.

A kdényvtar nyitva tartasa:

Hétfé: 7.30-14.00
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Kedd: 7.30-14.00
Szerda: 7.30-14.00
Csitortok: 7.30-14.00

Pentek: 7.30-13.30

A nyitvatartasi idérél a kdnyvtar bejaratanal kifliggesztett tablan és az iskola honlapjan is kapnak tajékoztatast az
olvasok.

4. Konyvtari adatszolgaltatas

A kdnyvtaros a napi konyvtari forgalomrol statisztikat készit, jeldlve a helyben hasznélat és a kdlcsdénzések szamat
is. A forgalmi statisztika és a konyvtari allomanyadatok figyelembe vételével a kbnyvtaros minden év oktéberében
a KIR-STAT fellleten konyvtari statisztikai jelentést ad.

5. Kartérités, felelésség, biztonsagi eléirasok
5.1 Kartérités

A kolcs6nzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé kételes azonos példannyal pétolni, ennek hianyaban
e az elveszett dokumentumot a kényvtaros altal javasolt mivel pétolni, végsé esetben
e az elveszett dokumentum napi forgalmi értékét, potolhatatlan dokumentum esetén a fénymasolas és
kottetés arat a pénztarba befizetni.
Az ilyen modon befizetett pénzdsszeg Ujabb konyvtari dokumentum beszerzésére hasznalhato fel.

A tartés tankdnyvek elvesztésével, rongalasaval kapcsolatos karokozasokat a 4. szdmu melléklet, a Tankdnyvtari
szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar berendezéseiben, eszkdzeiben, dokumentumaiban szandékosan okozott kart meg kell tériteni. A
karokozas tényét a kdnyvtaros az iskola igazgatéjanak jelenti, a kartérités mikéntjérdl és 0sszegérdl az iskola
igazgatdja dont.

5.2 Felel6sség

A kodnyvtar kulcsa a kdnyvtarosnal, a takariténal és az iskola portajan helyezendd el. A kdnyvtaros tavolléte esetén
a kulcs csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhato ki az igazgaté engedélyével.

5.3 Biztonsagi eldirasok

o A konyvtar tisztasagara tgyelni kell.

e A koényvtarban étkezni, dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos!

e Az iskolai kdnyvtar a tanulas és az ismeretszerzés szellemi mihelye, ezért fegyelmezett magatartas
varhato el minden kdnyvtarhasznalotol!

e A kdnyvtarhasznalat vagy a kdélcsdnzés szabalyait sulyosan vagy rendszeresen megsértd tanuldt a
kdnyvtaros eltilthatja az olvaséterem, vagy egyes kdnyvtari szolgaltatasok hasznalatatél. Ez ellen az
iskola igazgatdjanal lehet fellebbezni.

6. Konyvtari tartozas megsziinése tanuldi jogviszony és munkaviszony esetén
Tanuloé- és munkaviszony megszuntetése csak a fennallé konyvtari tartozas rendezése és a kdnyvtaros errél kiadott
igazolasa utan torténhet.
Az iskolai tanuléinak a Leszamoldlap, az iskolai alkalmazottainak a Kilépélap elnevezésli dokumentum

alairasaval a kdnyvtaros igazolja, hogy a kdlcsdnzének mar nincs kényvtari tartozasa.

Ha a konyvtarral szembeni tartozas fennallasakor a tanuldi jogviszony vagy alkalmazotti munkaviszony a
kényvtaros tudta nélkul sziinik meg, akkor a kiléptetést végz6 személyt terheli a felel6sség.
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3. sz. Melléklet

Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

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

A konyvtarba barmilyen uton bekerild dokumentumot az iskolai kdnyvtar kataldgusaban szerepeltetni kell. A
megfelel§ feltartsdggal kell biztositani a koényvtari allomany attekinthetéségét, ezzel lehet segiteni a
kényvtarhasznalok eligazodasat.

2. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a
visszakereshet6séget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik
dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabdlyok érvényesek.
A besorolasi adatok megvalasztasat is szabvanyok roégzitik.
A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszerUsitett leirast kell alkalmazni, azaz fel kell tintetni:
e a leltari szamot,
a vonalkédot
a szakjelzetet,
a cimet (egyéb cimadatokat),
a szerz(t,
a megjelenési helyet,
a kiadot,
a megjelenési évet,
a leléhelyet,
a terjedelmet,
a dokumentum méretét,
a sorozatot,
az ISBN-szamot,
a dokumentum kétésének tipusat,
a beszerzési id6t és modot,
a beszerzési és feltlintetett arat,
a targyszot,
ETO-szamo(ka)t.

A besorolasi adatok biztositjak a tételek visszakereshetfségét.

3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetGségét a raktari jelzetek biztositjak. A raktari jelzetet ra kell vezetni a
dokumentumra, kényvek esetében a kdnyv gerincére és a dokumentum konyvkartyajara.

A raktari jelek megallapitdsahoz a ,Koényvtari raktarozasi tablazatok” ciml muvet kell hasznalni. A szépirodalmi
mvek raktari jele a betlrendi jel, azaz a Cutter szam.

Az ismeretk6zl6 mivek raktari szakjelei ltalaban harom szamjegyiiek, de a hasznaloi igényeknek megfeleléen
néhany esetben négy szamjegylek is lehetnek. (pl. 800.1, 800.2, 800.3 a magyar nyelv és a tanitott idegen nyelvek
irodalmanak elkilonitésére).

Az ismeretk6zlé miivek raktari jele a szakjelzet és a betlrendi jel.

A kulénb6z6 dokumentumtipusokat a leltari szam elé irt betijellel kell megkulénboztetni.

4. Az iskolai konyvtar katalégusa, integralt konyvtari rendszer

Az iskolai kdnyvtar allomanyat a Szikla 21 integralt kdnyvtari rendszer tartalmazza. A szamitdégépes program
segitségével toérténik a konyvtari allomany katalogizélasa, az Uj beszerzések feldolgozésa, nyilvantartasa, a
keresés, kolcsénzés és a torlés folyamata is.

Az iskola altal hasznalt kdnyvtéri rendszer tébbfelhasznalds valtozatban a Tolna Megyei SzC 4 masik iskolajanak
konyvtari adatbazisat is tartalmazza.
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Hogy az 5 iskola konyvtari allomanya ne keveredjen 6ssze, az Ady Endre Technikum kdnyvtari dokumentumai az
A betdijellel (utalva az Ady iskolanévre) vannak ellatva, melyet a dokumentum leltari szama és betijeldlése elé kell
tenni.
Az iskolai kdnyvtar altal hasznalt jeldlések:

e A —kdnyvek

e AH - hangz6 dokumentumok

e AV —video dokumentumok

e ACD - elektronikus dokumentumok

e AS - brosura allomany

e AT - tartés tankdnyvek.

A hagyomanyos cédulakatalégus épitése az integralt kdnyvtari rendszer bevezetésével lezarasra kerllt, csak
demonstraciés célokra van hasznalva kényvtarhasznalati ismeretek tanitasa alkalmaval.

A kolcsdnzeési nyilvantartasban a kdnyvtarba beiratkozott olvasék neve, sziletési helye, ideje, édesanyja neve,
osztalya, lakcime és elérhetésége van feltlintetve.

Az adatokat a koényvtar az integralt szamitdogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel.
Az adatok a kdnyvtari tagsag megszintetése utan térlésre kertlnek.

A Szikla integralt kdnyvtari rendszer online kataldgusa megtalalhaté és hasznalhaté az iskola honlapjan is.
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4. sz. Melléklet

Tankonyvtari szabalyzat
A tartés tankoényvek nyilvantartasaval, kdlcsonzésével és torlésével kapcsolatos szabalyok
1. A tartés tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtarban a tartds tankonyveket kilon gyljteményként kell kezelni, az idéleges meg6rzésre
beszerzett dokumentumokhoz hasonléan a konyvtaros olyan nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
e atankényv egyedi azonosithatésagahoz sziikséges legfontosabb adatokat (a cimet és a rendelési
szamot kotelezben)
e abeszerzési arat
e beszerzés idejét és modjat
e atankdnyv allomanybdl torténd tériésre vonatkozé utalast.

Nem keriilnek kényvtari nyilvantartasba a munkaflizetek és a munkatankényvek.
2. A tartés tankonyvek kolcsonzése

Az 1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat eredményeként 2020 szeptemberétdl valamennyi, a nappali rendszerii
alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevé tanulé ingyenes tankdnyvellatasban részesiil, tehat az iskola
minden tanuldja az iskolai tankdnyvtarbdl kap tankonyvet.
A tartos tankdnyvek kolcsonzési ideje:

e tObb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 5 év,

e egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: adott tanév szeptember 1 - janius 15.
A kdnyvtaros a tanév vége el6tt értesiti a tanuldkat a visszahozand6 tankényvekrdl.
Az a tanuld, aki a kért tankdnyveket nem hozza vissza a tanév végén, a kdvetkez6 tanévben addig nem kaphatja
meg az Uj tankdnyveit, amig a tartozasat nem rendezi.
Végzos diakok a szdbeli érettségi, technikus vagy szakmai vizsga idépontjaig kotelesek leadni a
kolcsonzott tankonyveket.

2.1 Kolcsonzési nyilvantartas

A kolcsonzési nyilvantartasnak biztositania kell az allomany védelmét, ezért a kdnyvtaros koteles a
kdlcsdnzéseket oly médon nyilvantartani, hogy megallapithaté legyen, egy adott id6pontban egy tanulénal milyen
tankdnyvek vannak.

A tartds tankdnyvek kdlcsénzését a tanulé a kdlcsdnzé cédula alairdsaval hitelesiti, majd a kényvtari tartozas
rendezése érdekében a kdlcsdnzés a Szikla integralt kdnyvtari rendszer segitségével szamitégépes
nyilvantartasba is kerl.

2.2 Tartés tankonyvek elvesztése, megrongalasa

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankdnyvet, tartdés tankdnyvet kolcsondz, azt kdteles megdrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni, a tankényv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.
A kartérités 6sszegét a konyv rendeltetésszer(i elhasznalddasi fokat alapul véve kell meghatarozni.

e Az egy tanévben mas tanul6 altal mar hasznalt kdzismereti tankonyv esetén a dokumentum értékének
50%-at,
2 év esetén 30%-at koteles a tanulé megtériteni.
A tankényv elsd hasznaléjanak az aktualis beszerzési arat kell megfizetnie.
A 3 évnél régebbi kdzismereti kdnyvet nem kell kifizetni.
Szakmai tankényvek esetén a mindenkori beszerzési arat kell alapul venni.

A kartéritési 0sszeget mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstdl, ha a tanul6 anyagi és szocialis
helyzete azt indokolja. llyenkor a kartéritési 6sszegre a konyvtaros tesz javaslatot, melyet az igazgat6 hagy jova.
A Kartérités torténhet az elveszitett/megrongalt kdnyv egy masik példanyaval, a megallapitott kar 6sszegének
megfeleld, a kdnyvtaros altal javasolt mas kényvvel, vagy a megallapitott 6sszeg pénztarba vald befizetésével.
A pénztarba befizetett 6sszeget konyvtari allomanygyarapitasra kell forditani!

3. A tartés tankonyvek torlése az allomany-nyilvantartasboél
Tartds tankonyvet az allomany-nyilvantartasbol

e tervszer( allomanyapasztas
e természetes elhasznalddas
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e hiany (megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés) cimén szabad t6rolni.
Tervszer( allomanyapasztas cimén azok a tankényvek selejtezheték, amelyeket mar nem hasznal az iskola. A
torlést a kdnyvtaros javaslatara az adott tantargyat tanité oktatok hagyjak jova.
Az igy torolt tankdnyveket fel kell ajanlani a Tolna Megyei SZC tobbi tagintézményének térités nélkuli atvételre.
Ha sehol nincs ra igény, eladhato ipari felhasznalasra, az értékesitésbél szarmazo pénzt a konyvtar
allomanygyarapitasra hasznalhatja!

Természetes elhasznalédas (ha alkalmatlanna valik a tankdnyv a hasznalatra) és hiany cimén a kdnyvtaros sajat
hataskérében donthet a torlésrél.
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1.

5. sz. Melléklet
Konyvtari szamitégép hasznalati rend

Altalanos szabalyok

A kényvtarban lévé gépek, berendezések, programok a Tolna Megyei SZC tulajdonat képezik, nagy értéket
képviselnek, ezért azok épségének megdvasa mindenkinek érdeke és kotelessége.

A konyvtarban a vagyonbiztonsag betartasaért és betartatasaért a konyvtaros a felelds.

A szamitégép hasznalati rend az informatikai rendszer biztonsagos és folyamatos mikddtetését szolgalja,
magaban foglalva azon szigoru szabalyokat és normakat, melyek a halézat mikodtetéséhez elengedhetetlentl
szikségesek. Betartasuk akkor is kotelezd, ha valaki nem ért veliik egyet vagy nincs tisztaban jelentéségiikkel. A
szabalyzat nem ismerete nem nyuijt felmentést a szankciok aldl. A haszndlati rend allanddan elérheté és olvashato
az iskola kdnyvtar falivjsagjan.

Szamitastechnikai eszkdznek mindsdil:

szamitdgépek

a szamitogép perifériak (pl. nyomtato, szkenner, egér, stb.)

a szamitogép halozat

a szamitogépeken futd szoftverek

a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok
az adathordozok

projektor, interaktiv tabla.

Rendelkezések

A koényvtari szamitogépeket tanuldk csak a kdnyvtar nyitvatartasi idejében, a konyvtaros vagy oktatd
jelenlétében, annak feligyelete mellett hasznalhatjak.

A felhasznalok a tébbi felhasznalé tevékenységét szandékosan nem zavarhatjak.

Minden felhasznalénak be kell tartani a szamitégépes virusok elleni védekezés altalanos szabalyait!
Internetes bongészdprogramok és levelez6 programok haszndlata esetén az iskola altal képviselt
értékrend betartasa kotelez8! Szigordan tilos a levelezdrendszert reklam célokra hasznalni!

Tilos a szamitdgépeknél enni, inni, ragozni, szemetelni!

Tilos a szamitdgépek hardver illetve szoftverbeallitasait modositani, masok adatait olvasni, t6réini, kivéve,
ha az adott oktatd, kdnyvtaros mast mond!

Tilos az eszkdzdket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozdsaikat megbontani!

Tilos a szamitégépekre barmilyen programot installalni, felmasolni, illetve engedély nélkdl letoroini!
Minden felhasznalo, aki a szamitdégépen dolgozni kivan, koteles a kényvtarban érvényes altalanos
felhasznalonévvel és jelszdval bejelentkezni a szamitogépre, és ezzel egyiitt a bejelentkezés tényét az
erre rendszeresitett flzetben a nevével és osztalyaval adminisztralni, mellyel felelésséget vallal a
bejelentkezés ideje alatt a munkaallomasért.

Minden diak egyénileg felel6s az esetlegesen okozott rongalasokért, a szoftveres karokozaseért.
Amennyiben a karokozas tényszer(ien - a Hazirendben foglalt intézkedések alapjan - bizonyithato, a
tanuld ellen fegyelmi eljaras is indul, valamint a hibak kijavitasanak koltségei a regisztralt felhasznalét
illetve azok gondviseldit terhelik a Polgari Torvénykodnyv rendelkezéseinek megfeleléen.

Sajat adathordozé6t (pendrive, CD, DVD lemez, kiilsé merevlemez, okostelefon) csak a konyvtaros
engedélyével szabad hasznalni. Az iskola nem vallal felel6sséget a szamitégépekhez csatlakoztatott sajat
adathordozéért és annak tartalmaért.

Egy tanulé maximum 30 percig hasznalhat egy gépet, amennyiben masok is varakoznak.

Az Internet elsésorban informacidszerzésre szolgal, ezért elényt élveznek azok a tanuldk, akik erre vagy
iskolai feladathoz, tanulashoz hasznaljak.

Hangos programok a kdnyvtarban csak fiilhallgatéval hasznalhatok.

A felhasznélok kotelesek minden meghibasodast a kdnyvtarosnak jelenteni!

A tanuléknak a nyomtatas az iskolaigazgaté altal meghatarozott oldal aron lehetséges.

Az a tanuld, aki a szamitégép-hasznalati szabalyzatban foglaltakat nem tartja be, id6szakosan vagy
véglegesen eltilthaté a kdnyvtari szamitégépek hasznalatatol.

A koényvtar zardsakor a kdnyvtaros kételes ellendrizni a szamitégépek kikapcsolasat, a konyvtarat
aramtalanitani kell!
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2. sz. MELLEKLET - Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
Az intézmény bélyegzbi

a) korbélyegzé (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzé/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté, vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
— igazgato,
— igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén,
— iskolatitkar, a munkakéri leirasaban szereplé esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

— azigazgato,

— az iskolatitkar,

— vizsgaid6szakban a vizsga jegyzéje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

C) szakmai vizsgabizottsagi kérbélyegzé
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(a bélyegzé lenyomata)
Hasznélata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
— azigazgato,
— az iskolatitkar,
— vizsgaid6szakban a vizsga jegyzéje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja).

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

d) érkeztetd bélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznélatara jogosultak:

— azigazgato,

— aziskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

e) fejbélyegzd
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(a bélyegzé lenyomata)
Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabéalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

— azigazgato,

— aziskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

f) iktatobélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
— igazgato,
— igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén,
— iskolatitkar, a munkakéri leirasaban szerepld esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

g) hitelesité bélyegzé
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(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznélatara jogosultak:
— igazgato,
— igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén,
— iskolatitkar, a munkakari leirdsaban szerepl6 esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

h) ko6zosségi szolgalat bélyegzék

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: bizonyitvanyban és térzslapban.
Hasznalatara jogosultak:

— azigazgato,

— osztalyfénokok,

— az iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

i) Ady Endre Szakképzé Iskola tartés tankdnyv

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: tartés tankonyvekben
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Hasznalatara jogosultak:
— konyvtaros

Orzési hely: az intézmény kdnyvtara.
Az brzéssel megbizott személy: kdnyvtaros

i) Ady Endre Szakképzd Iskola Szekszard KONYVTAR

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: konyvtari kdnyvekben

Hasznélatara jogosultak:
— konyvtaros

Orzési hely: az intézmény kényvtara.

Az brzéssel megbizott személy: kdnyvtaros
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A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegz6k készittetéseérdl, illetve selejtezésikrél az iskola igazgatdja fenntartdi jovahagyassal dont.

A hasznalaton kivili bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek felel6se az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz&krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:

a bélyegz6 lenyomatat,

a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van),

a bélyegz6t atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat,

a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

pownhpRE

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalédas, az adatvaltozas, vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas utan az
eredeti bélyegz6 elbkerul, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz6kdnyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a
jelenlévé tana ir ala. A jegyz6kdnyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Kelt: Szekszard, ...

Igazgato
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