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1. Bevezetés

1.1. A SZMSZ célja, tartalma
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
adott szakképzési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(kitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Megalkotasa a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrGl 32 §-a alapjan torténik. A szervezeti és
mUkodési szabalyzat hatarozza meg a szakképz8 intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolatara
vonatkozo rendelkezéseit.

1.2. A SZMSZ hatalya
A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény terlletére, haszndljak helyiségeit, |étesitményeit.

A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kllsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.3. Intézményi alapadatok

Az iskola miikédésének térvényi feltétele

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX.
torvény 22. § (6) bekezdése alapjan a Gy6ri Szakképzési Centrum Alapité okirata: KVFO/89770/2021-
IT™

A koltségvetési szerv megnevezése: Gyéri Szakképzési Centrum

Roviditett neve: Gy6ri SZC

A koltségvetési szerv székhelye: 9024 Gy6r, Nador tér 4.

A koltségvetési szerv telephelye: Gy6ri SZC Dedk Ferenc Két Tanitdsi Nyelvi
Kb6zgazdasdgi Technikum

A koltségvetési szerv székhelye: 9022 Gy6r, Bisinger sétany 32.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. 07. 01.

A koltségvetési szerv alapitasara,

atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Kulturalis és Innovacids Minisztérium

Székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koltségvetési szerv irdnyitdszerv
megnevezése: Kulturalis és Innovacids Minisztérium

Székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.
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A koltségvetési  szerv  fenntartéjanak

megnevezése: Kulturalis és Innovacids Minisztérium
Székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.
A koltségvetési szerv tekintetében

kozépiranyitd szervre atruhazott atiranyitasi
hataskorok esetén a koOzépiranyitd szerv

megnevezése: Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Hivatal
Székhelye: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

A szakképz6 intézmény
» Hivatalos neve: Gyé6ri Szakképzési Centrum Dedk Ferenc Két Tanitasi Nyelv(i Kozgazdasagi

Technikum

» ROvid neve(i): Gydri SZC Dedk Ferenc Két Tanitdsi Nyelv{ Kdzgazdasagi Technikum

» Feladatellatasi helye

» Székhelye: 9022 Gydr, Bisinger sétany 32.

> Tipusa: Technikum

> OM azonositd: 203037/016

» Alapfeladata: technikumi szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyltt nevelhet§,
oktathatod latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy
egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igény( tanuldk ellatasa

= A feladatellatasi helyen tagozat megjeldlése: nappali

feln6ttoktatas
> A felveheté maximdlis tanuldlétszam: nappali tagozaton 600 f6

feln6ttoktatasban 102 6
Agazat: gazddlkodds és menedzsment

Evfolyamok szdma

Technikumi érettségit és szakmai vizsgat add képzés 5 évfolyam
Technikumi érettségit és szakmai vizsgdt add képzés nyelvi elGkészit6 6 évfol
évfolyam

évfolyammal, 2023 szeptembertél két tanitdsi nyelvl képzés Y
Szakma megszerzésére iranyuld nappali képzés i

2 évfolyam
Szakma megszerzésére iranyulé feln6ttoktatds 1,5 évfolyam

Az intézmény bélyeqzdinek felirata és lenyomata:
Az intézmény korbélyegzéje: Az intézmény hosszu bélyegzGje:
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Az intézmény kérbélyegzdjének haszndlatdra az alabbi személyek jogosultak:

|

Yy vyvyvy

igazgatd

igazgatdhelyettesek

gazdasagi ligyintézd,

munkadigyi Ugyintézé

az iskolatitkarok a munkakoéri leirdsukban szereplé tigyekben,

az osztalyf6nok, az érettségi és a szakmai vizsgabizottsag jegyzlje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba vald beirasakor
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2. Szervezeti felépités
A szervezeti felépités sémajat kiilon mellékeljik.
2.1. Az iskola vezetése, iranyitasa, szervezeti rendszere

2.1.1. Aziskola igazgatdsaga

Az igazgatosagot az igazgatd, valamint a vezetd beosztasu dolgozdk alkotjak.

Az iskola igazgatdja

Az iskola élén az igazgatd all, aki vezetGi tevékenységét két teljes munkaidds és két félallasu
igazgatdhelyettes kozrem(ikddésével latja el.

Az igazgatdonak az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a szakképzési torvény allapitja meg.

Az iskola igazgatojat a Gy6ri Szakképzési Centrum féigazgatdja nevezi ki.

Az igazgatdhelyettesek

Az igazgatdhelyetteseket az igazgatd javaslata alapjan a Centrum fdigazgatdja bizza meg.
Igazgatdhelyettes csak az iskola hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa lehet. A vezetd
beosztassal megbizott igazgatohelyettesek tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdasa mellett,
kolcsondsen egylttmikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az igazgatohelyettesek tevékenységiiket a csatolt munkakori leirdsok alapjan végzik.

A helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld lgyek kivételével —
barmelyik teljes allasu igazgatdhelyettes helyettesiti.

A gazddlkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi lUigyintézé latja
el.

Az igazgatdhelyettesek akaddlyoztatds esetén egymads vezetd-helyettesi feladatait is ellatjak,
az azonnali dontést, intézkedést igényl6 kérdésekben.

2.1.2. Az iskola igazgatdsaga

Az igazgatd dontés-elGkészits, véleményezd és javaslattevd testiilete.
Az iskolavezet6ség allandd tagjai:

> azigazgatd,

> azigazgatdhelyettesek,

= gazdasagi lUgyintéz6

> a munkak6zosség-vezetok.

Az iskolavezetlség sziikség szerint, az igazgatd altal elére meghatarozott id6pontban
tanacskozik. Az Ulések Osszehivasa az igazgatod feladata, az Uléseket az igazgatd késziti el és
vezeti.

Az iskolavezet8ség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik.

Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét
megteremtse, meghivja a didkonkormdnyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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2.1.3. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Az iskola pénziigyi, gazdasagi tevékenységét ellatd személyek a gazdasagi iroda munkatarsai
és a munkadgyi lgyintéz4. A gazdasagi iroda vezet6je a gazdasagi Ugyintéz6. Beosztottja a
karbantartd, a portasok és a takaritok. Az iskola nem oktatéi munkakorokben foglalkoztatott
dolgozoit a jogszabalyok elGirasai alapjan megallapitott munkakorékre a Gydri Szakképzési
Centrum alkalmazza. A munkaltatéi jogkor gyakorldja a Gy6ri Szakképzési Centrum kancelldrja,
aki a munkaltatdi jogok egy részét delegdlja az iskola igazgatéjanak.

Feladataikat a felsorolt személyek a munkakori leirasban foglaltak szerint az igazgat9, illetve a
gazdasagi ligyintézd kozvetlen iranyitasaval végzik.

2.1.4. Oktatok kozdsségei

Az oktatdi testiilet

A oktatdi testlilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakord alkalmazottja..

A oktatai testlilet jogkorét a szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a Gyéri Szakképzési Centrum féigazgatdja, aki a munkaltatoi
jogok egy részét delegdlja az iskola igazgatdjanak.

Egy tanév sordn az oktatdi testlilet az aldbbi értekezletet tartja:
> tanévnyitd értekezlet, félévi értekezlet, tanévzard értekezlet,

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
» 1 alkalommal nevelési értekezlet az éves munkatervben rogzitettek szerint.

Rendkivili oktatd testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a oktatoéi testiilet tagjainak 1/3-a
kéri, vagy az igazgato, ill. az iskolaban m{koddé valasztott testiilet kezdeményezi.

Az oktatdi testlleti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha a tagok tébb, mint 50 %-a jelen van. A
testlilet dontéseit egyszerl szétobbséggel hozza. Személyi kérdésekben — a nevel6testiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

Az 6raadd tanar az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben — jogszabalyi kivételtdl
eltekintve — nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatadi testlleti értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni. Az oktatodi testiilet dontéseire
és hatdrozataira, valamint kialakuldasanak korilményeire a hivatali titoktartas kotelezettsége
érvényes.

Mindséqirdnyitdsi csoport

Intézményilinkben a mindGségirdnyitdsi csoport létszama 4 f6. A MICS vezet6jét az iskola
igazgatdja kéri fel. A minGségiranyitasi csoport tovabbi tagjai az igazgatd, egy igazgatohelyettes
és egy tantestiileti tag. A tantestiileti tagot a MICS vezetGje az iskola vezet&ségével kdzosen
valasztja ki.

//////

meghatdrozott médon tovabbi csoportok hozhatdk létre.

A szakmai munkakézésségek
Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek mikodnek:

> kozgazdasdgi munkakozosség,

> human munkakzosség,
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= idegen nyelvi munkakozosség,
> real munkakozosség,

» osztalyfénoki munkakodzosség.
A szakmai munkakdz6sség azonos tantargycsoportot vagy azonos nevelési feladatot ellato
pedagdgusokbdl all. Egy pedagdgus tobb munkakdzosség tagja is lehet.
A szakmai munkak6z0sség az iskola szakmai programja, munkaterve, ill. a munkakozosség
tagjainak javaslata alapjan 6sszeadllitott éves munkaterv alapjan tevékenykedik.
A szakmai munkakozosségek tanév elején, végén, ill. félévkor, valamint a munkatervikben
meghatdrozottak szerint liléseznek.
A szakmai munkakozosség tevékenységét a munkakdzosség-vezet6 irdnyitja.
A szakmai munkak6zosség vezet6jét az igazgatd egyetértésével a munkakdzosség tagjai
valasztjak.
A megvalasztott vezet6t az igazgatd bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestllet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatdi testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell az
oktatdi testiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatdi testllet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.

2.1.5. Nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak

Az iskola nem oktatéi munkakorokben foglalkoztatott dolgozdit a jogszabalyok elGirdsai
alapjan megdllapitott munkakorokre a Gydri Szakképzési Centrum alkalmazza. Az iskola nem
oktatéi munkakorokben foglalkoztatott dolgozoi munkajukat munkakori leirdsaik alapjan
végzik.

Az iskolai nevelG-oktatdé munkat egy rendszergazda és két iskolatitkar segiti. A titkarsag az
igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenGrzése mellett dolgozik munkakéri leirasnak megfelel6en.

2.1.6. Tanuldk kdzosségei

a.) Az osztalykozosségek az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk
kozosségei.

Az osztalykozosség élén az osztalyfénok all, mint pedagégusvezetd.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg.

b.) A tanuldk k6zos tevékenységiik szervezésére diakkoroket hozhatnak létre.

c.) Atanuldk, tanuldi kozdsségek érdekképviseletét az iskolai didkonkormanyzat (DOK) latja el.
A didkonkormanyzat élén 9 f6s valasztott vezetGség all. A vezetGséget elndk képviseli.

A didkonkormanyzat magasabb jogszabdlyban megfogalmazott jogkorrel rendelkezik.

A didkdnkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabdlyzata szerint folytatja
(5. sz. melléklet). A didkonkormanyzat tiléseihez, programjaihoz téritésmentesen hasznalhatja
a DOK szobat, vagy igény szerint mds termet, amennyiben az iskola m(ik6dését nem zavarja. A
diakdonkormanyzat munkatervében szereplé programok koltségeihez az iskola hozzajarul.

A didkonkormanyzat az oktatdstechnoldgus segitségét igénybe véve haszndlhatja az iskola
berendezéseit.
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A didkdnkormanyzat munkajat didkonkormanyzatot segité pedagégus tdmogatja, akit a
diakdnkormanyzat vezetGségének javaslata alapjan a nevelGtestiilet egyetértésével az
igazgatd biz meg e feladat ellatdsaval. A didkonkormdnyzat a segitd tanar kozvetitésével vagy
kozvetlendl fordulhat az iskola vezetdjéhez.

Evente 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgy(Glést, a tanév helyi rendjében
meghatdrozottak szerint.

A didkkozgy(ilés a tanuldk tajékoztatd és tajékozodo foruma.

A didkkozgylilés 6sszehivdasat a didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi, az 6sszehivasért az
igazgatd a felel6s.

A didkkozgydlés kildottgyllésként is megszervezhetd, ilyenkor az osztalykdzosségek 2-4 {6
diakképvisel6t valasztanak.

A didkkozgyilésen (klldottgydlésen) részt vesznek a az oktatdi testilet tagjai is. A tanuldk
el6zetesen irasban vagy a kozgy(lésen szoban kérdéseket tehetnek fel az iskola vezetésének.
d.) Az Iskolai Sportkér

Az iskolai sportkor (ISK) éves munkaterv alapjan mi(kodik, felnétt vezet6jét a tanuldk
kiildottgy(lése valasztja meg minden tanévben szeptember 15-ig. Az anyagi tamogatas
madjat, 6sszegét minden évben a kozgy(ilés szavazza meg. Az iskola vezet6ségének egy tagja
minden esetben részt vesz a kozgy(ilésen.

2.1.7. A Képzési Tanacs

A Képzési Tanacs létrehozasat és mikodését a szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete
szabalyozza. Iskolank mellett jelenleg nem mikodik Képzési Tandcs
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3. A m(kodés rendje

3.1. A tanuldk fogadasanak (nyitva tartds) rendje, az alkalmazottak és a vezetdk
nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartdsa
> A szorgalmi idg, tanitasi év minden év szeptemberének elsé munkanapjan kezdédik — az
érettségi vizsga és a szakmai vizsga évét kivéve — minden év junius 15-én, illetve ha ez a
nap nem munkanap, a junius 15-ét megel6z6 munkanapon fejezédik be.

= Az iskola éplilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7.00 6ratdl este 20.00 oraig
tart nyitva.

R

18.00 6raig egy kijelolt teremben tartézkodhatnak.

= Az iskola épiilete az igazgatdval torténd elGzetes egyeztetés alapjan — pl. rendezvények:
érettségi taldlkozo, tanfolyamok stb. esetén — a szokdsostdl eltéré rend szerint és
szombaton is nyitva tarthatd. Az iskola nyitasardl, a felligyeletrél, a zardsrdl az igazgatd
altal megbizott dolgozé intézkedik.

A tanuldk fogaddsdnak rendje
> A tanitas kezdete reggel a nappali tagozaton 7 éra 55 perc. A tanorak 45 percesek, a
szlinetek 10 percesek, a 4. dra utan 15 perces, illetve a 7. dra utani sziinet 5 perces.

» A tanuldknak 10 perccel a tanitas megkezdése el6tt az iskolaba kell érkezniik.

vagy irasos kérelmére, osztalyfénoki — tavolléte esetén igazgatodi vagy igazgatohelyettesi
— engedéllyel (kilép6cédula) hagyhatja el.

= A tanuldk hivatalos lgyeinek intézése szorgalmi id6ben az adminisztratori irodaban
torténik a harmadik éra utdni sziinetben, illetve délutan, a tandrak utan, 15 éra 30-ig.

» Szorgalmiidén kiviil, a szlinetekben az el6re megallapitott és kozolt ligyeleti rend szerint
torténik az Ggyintézés.

> A szamitastechnikai termekben, a tanirodaban, a kémia-fizika el6addban és az egyéb

szaktantermekben — Un. kulcsos termekben — tanulé csak tanar jelenlétében
tartézkodhat.

SR

= A tandran kivili foglalkozasokat csak a tandrai foglalkozdsok befejezése utan lehet
kezdeni. Ezek beosztasat az un. délutani munkarend tartalmazza.

= A tornateremben, a sportpalydn, a konditeremben is biztositani kell a tanuldk
fellgyeletét ott tartdzkodasuk alatt.

= Az igazgato altal megbizott tanarok kezelik a szertarakat, oda tanuld csak az illetékes
szaktanarral egyitt mehet be.

= A konyvtar m(ikodési rendjét az iskolai konyvtar SZMSZ-e tartalmazza.

= A esti tagozaton a tanitas 14.45-kor kezdédik, a tandrak 35 percesek, a sziinetek ot
percesek.
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3.2. Az alkalmazottak intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az alkalmazottak:

> munkaszerz6désiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
» az elrendelt tulmunka, valamint

» az alkalmazottak szdmara is nyitva alld intézményi rendezvények idGtartamara
tartézkodhatnak benn az intézményben.

> az oktatok Kréta rendszerben vezetik a kotott munkaidejlik nyilvantartasat

y

a jelenléti ivet a portan elhelyezett nyomtatott formaban vezetik.

= A folyosdkon éves beosztas szerint 7.30-tdl a tanitds kezdetéig, ill. az drak kozotti
szlinetekben oktatdi tigyelet mikodik.

= Az Ugyeletes oktato koteles az adott épliletrészben, folyosdn, a hazirend alapjan a
tanulék magatartasat, az épllet rendjének és tisztasaganak meg6rzését és a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

3.3. A vezet8k nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetGi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig az intézmény igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az
iskolaban kell tartézkodnia a nappali tanitasi id6 alatt. (7:30-16:00, pénteken 7:30-15:00)

3.4. A belépés és bent tartdzkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskoldval jogviszonyban nem allék intézménybe belépése és ott tartdzkodasa a kévetkez6k
szerint torténhet:

= kilén engedély és felligyelet nélkil, illetve

= kilén engedély és felligyelet mellett.
Kilén engedély és felligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben:

> aszilg, gondvisel§ a szll6i értekezletre, fogaddnapra valé érkezéskor,

> a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo részvételkor,

> azintézményben m(kodd szervezetek tevékenységiik gyakorldsa érdekében.
Kulon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

= tanulét kisérészemély,

> minden mas személy.

Kilon engedélyt az iskola valamely dolgozdéjatdl kell kérni. Csak az daltala adott szébeli
engedély, és sziikség esetén egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Az iskolaban portaszolgalat mékaodik.
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Az iskola létesitményeit, helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevd csak a megdllapodas szerinti
id6ben és helyiségben tartézkodhat az épiiletben. Az iskola Iétesitményeinek, helyiségeinek
bérbeadasardl a vonatkozd jogszabalyok figyelembevétel az igazgatd dont

Az iskola épiiletébe érkezé sziil6k és idegenek belépését a portas kiséri figyelemmel. Ezzel
kapcsolatos feladataikat a portan kifliggesztett hirdetés és a portds munkakori leirdsa
tartalmazza.

Az iskola épliletében a dolgozdkon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos tgyet intézé személyek
tartézkodhatnak, ill. az aki erre igazgatdi engedélyt kapott.

Idegenek, sziil6k — sziil6i értekezletet, fogaddnapot kivéve — a portai folyosdn vdrakozhatnak.

Rekldmanyagokat, plakatokat, hirdetéseket az iskolavezetéssel ldttamoztatni kell. Az
engedélyezett anyagok kihelyezése a portas feladata.

3.5. Az iskolai tanév helyi rendje

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg. A munkatervet a
munkakozosségek tervei, valamint a kdzponti tanév rendje jogszabaly alapjan tanév elején a
szakmai igazgatdhelyettes késziti el szeptember 15-ig.

A munkaterv tartalmazza

> aziskolai tanitas nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat
> aszinetek idGtartamat,
> anevelbtestileti értekezletek, szilGi értekezletek, fogaddodrak id6pontjat.
> nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, nemzeti maltunk martirjainak emlékét 6rz6
emléknapok, megemlékezések id6pontjat:
= az aradi vértanuk (oktdber 6.),
a kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.),
a holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.),
a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),
nemzeti innepeink marcius 15., oktéber 23.
= e két linnepen a hazirendben rogzitett egyenruha viselése kételezé
= aziskolai hagyomanydpolds érdekében tartott emléknapok id6pontjat:
= —Dedk-nap (oktober 17.)
Az iskolai sal/nyakkend6 atadasi innepsége 9. évfolyamos tanuldk szamara, és az
iskola névadodjanak sziiletésnapjara emlékezés Dedk Ferenc életét, munkassagat
bemutatd misorral a végz6s évfolyamok tanuldi részvételével. Koszoruzas az iskola
udvaran all6 Deak-szoborndl és a Liszt Ferenc utcai Dedk-emléktablanal.
= -Dedak-est (december 3.) a névadd névnapja, az iskolai Ki mit tud? galaestje,
= aziskolai Unnepek id6pontjat:

Vv iy

= tanévnyitd (nnepség
= tanévzard linnepség,
= Ezek megszervezéséért a 10. évfolyam egy-egy osztalya a felel6s
= szalagavato (janudr vége, februar eleje)
= ballagas (végzds tanuldk utolsé tanitasi napjan)
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= Az (innepség megszervezéséért a 11. évfolyam a felel6s. A kiemelked6
tanulmanyi és kozosségi munkaért a tanuldkat jutalmazzuk, példat allitva az
alsébb évfolyamra jaré tanuldk elé.

3.6. A hagyomanyapolas egyéb formai:

|

\j

Gélyatabort szervez minden tanév kezdete el6tt, augusztus utolsé hetében a DOK.
Tobbletfinanszirozas fenntartéval killon egyeztetés alapjan.

Goélyabalt rendez a DOK az elsé félévben, a masodik félévben pedig iskolabdlt.

A Dedk nyelvi versenyt iskoldnk szervezi a megye 9.és 10. évfolyamos technikumban
tanuldk részére német nyelvb6l 1998 6ta, angol nyelvbél 1999 6ta. 2008-t6l ez a verseny
orszagos kiirdsu. Tobbletfinanszirozas fenntartéval kiilon egyeztetés alapjan.

Minden évben megszervezzilk a Dedk focikupat, 2006-tél pedig a Deak-roplabda kupat.
Tobbletfinanszirozas fenntartéval kilon egyeztetés alapjan.

December elején Mikulds Ginnepséget szerveziink az iskolai dolgozdk gyermekei szamara,
amelyen iskola tanuléi misorral kedveskednek a résztvevGknek. A m(isorral és ajandékkal
az Anyas Csecsem@otthon lakoit is megorvendeztetik didkjaink.

A téli szlinet el6tti utolso tanitasi napot egy-egy osztaly vagy didkcsoport kardcsonyi
miisora zérja. A kdz6s Uinneplés helyszine az Evangélikus Oregtemplom. Az éregek
otthonadban is el6adjdk milisorukat tanuldink. Finanszirozasa az iskolai szintd
rendezvények keretében.

A didkdiri valasztasra a DOK szervezésében keriil sor. Résztvevék a 11. évfolyamos
tanulok.

A 12. évfolyamosok janudr masodik felében tartjak szalagavatéjukat.
A farsang idején tartjuk az iskolabalt.

Segitjik az érettségi talalkozék szervezését. A 10. évfolyam egy osztalya gondoskodik az
osztalytermek feldiszitésérél, esetenként (jeles évforduldkon) a taldlkozé résztvevéinek
koszontésérdl — pl. szavalat, virag.

A DOK szervezésével iskolaradié miikodhet, esetenként iskolatjsag is megjelenhet.

Az iskola 2005/06-0s tanévtél kezdve kétévente évkonyvet jelentet meg az anyagi
lehetGségek fliggvényében, amelyben az iskola torténetének jeles eseményeit rogzitjik.

Tobbletfinanszirozas egyedi elbiralas szerint.

3.7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a szul6k tajékoztatdsa

Az iskola szakmai programija, a hazirend, az iskola szervezeti mikodési szabalyzata nyilvanos,
minden érdekl6d6 szamara elérhets, megtekinthetd.

A szakmai program, a hazirend és az SZMSZ 1 papir alapu példanya megtalalhato a titkarsagon.
Ugyanezen dokumentumok elektronikus Uton is elérhet6ek az iskola honlapjan.

Tovabbi tajékoztatas a szakmai programmal kapcsolatban:

= A szakmai programba valé betekintést osztalyfénok osztalyfénoki éran a tanuldk

szamara, szlilGi értekezleten a sziil6k szamara biztositja.
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> A tanuldk és a sziil6k az iskolavezetés tagjaitdl kérhetnek tajékoztatast az igazgatoi
irodaban: szorgalmi id6ben munkanapokon 8.00-16.00 draig, tanitdsi sziinetben a
kihirdetett az ligyeleti napokon.

Tajékoztatas kérhetd szdban és irasban.
A tajékoztatast

> |ehet6ség szerint azonnal meg kell adni, akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

> |egkés6bb a kérdés feltevésének idejétsl szamitott 14 napon beliil, ha a kérdés
Osszetett.

> {rasban kell adni, ha az érintett ragaszkodik az irdsbeliséghez.

3.8. A hazirenddel 6sszefliggd tajékoztatas szabalyai
A hazirend papir alapu példanyai kozul:
> egy példanyt az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a tanulénak/szulének,
= egy példanyt a kdzponti hirdet6tablan ki kell fliggeszteni,
Tovabbi tajékoztatas a hazirenddel kapcsolatban:
= Az osztalyfénokok tanév elején ismertetik a hazirendet a tanuldkkal, szll&i értekezleten
a szll6kkel.

> A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kdvet6 30 napon belll a sziilét tajékoztatni
kell, és fel kell hivni a figyelmét a hazirend elérhet6ségére.

3.9. Az éplilet és a berendezések haszndlatnak szabdlyozasa
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelbs:
> akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megé6rzéséért.
= aziskola rendjének és tisztasaganak megdrzéséért,
> atakarékos energiafelhasznaldsért,
> atliz-, baleset— és munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

A gondatlansagbdl vagy szandékosan okozott karért a vétkesek anyagi felel6sséggel tartoznak.
A gépek, felszerelések, sporteszk6zok csak tanari irdnyitassal hasznalhatok.

Berendezések, felszerelések, eszkdzok csak igazgatdi engedéllyel, atvételi elismervény
ellenében vihetdk el az iskola épiiletébdl.

3.10. Az intézmény biztonsagos mikodését garantald szabalyok

Megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartdzkodé sziil6knek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek kotelesek betartani és elfogadni az iskola
alabbi szabalyzatait:

> anemdohanyzék védelmének helyi szabalyai,
> t(izvédelmi szabdlyzat,
» munkavédelmi szabalyzat.
Ezek a szabdlyzatok megtalalhatok az iskola titkarsagan.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyeknek tilos az iskola teriletére, éplletébe,
rendezvényeire szUrod-, vago eszkézoket, szennyezd anyagokat hozni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek

|

3.11.

kotelesek az intézményben az iskolahoz mélté ruhazatban, 6ltozetben megjelenni,
valamint kifogastalan allapotban tartézkodni,

nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyé pedagodgiai
munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kivili foglalkozast, valamint a rendezvényt.

A vezet6i munka rendje

A vezetdk k6zotti munkamegosztas
A munkakdrékhéz tartozo feladat- és hatdskorék

Az intézmény vezetése kérében az igazgato

|

>

képviseli a szakképz6 intézményt,
a szakképzési centrum részeként m(ikod6é szakképz6 intézmény esetében az e

rendeletben meghatarozott kivétellel — gyakorolja a munkaltatdi jogokat a szakképzé
intézmény alkalmazottai felett,

dont a szakképz6 intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan lGgyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal mas személy vagy testilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselGkkel vald
kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgato a feladatai elldtdsa sordn

>

|

|

\j

felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,
felel a szakképz6 intézményen belili oktatoi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil elkésziti a
szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellenérzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositjia a szakmai kovetelmények érvényesilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé
—intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgdlé vagyon
rendeltetésszerl hasznalatdért, a karbantartd, A szakképzésrél szolé 2019. évi LXXX.
torvényA szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendelet allagmegdvo, felljitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellenGrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakéri leirdsat,
vezeti az oktatdi testiiletet,

felel az oktatdi testillet jogkorébe tartozéd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéséért és ellenGrzéséért,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,
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Yy vyvvyy

gondoskodik az oktatok tovdbbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
és beiskoldzasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasardl,

e

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony |étrehozasardl, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnydban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével
a tanuldk osztalyba vagy csoportba soroldsardél, a tanuldi jogviszony, illetve a
feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

dont a tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésérdl, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsdra, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagdgiai elldtasokat,

gondoskodik a tanulék szakképz6 intézményen belili feligyeletérdl,

biztositja a nevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatdanak megszervezésérdl,

felel a tanuldbaleset megel&zéséért,

koordinalja a szakképz6 intézményen belili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzé
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd korilmény
fenndlldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabdlyban elGirt tanligyi nyilvantartasokat és felel a szakképzé intézmény
adatbiztonsdgdért, tovabba a szakképzés informdcidés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai (nnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezésérdl,

egyuttm(ikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormdnyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiletekkel.

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzé intézmény igazgatdja az igazgatd szamara
jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil — a f6igazgatd irdnyitdsa mellett —ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly nem utal a f6igazgaté vagy a kancellar feladat-
és hataskorébe.
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Az igazgato felel:

|

|

|

a szakképz6 intézmény szakmai munkajaért,
a szakképz6 intézmény oktatdi testliletének vezetéséért,

a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozé dontések elbkészitéséért,
végrehajtdsuk szakszer(i megszervezéséért és ellenbrzéséért.

Az igazgatd

|

|

|

véleményezi a fGigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképz6 intézményt és a szakképzé
intézményben foglalkoztatottakat érint6— dontést,

félévente, illetve a f6igazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatdst
nyujt, illetve adatot szolgdltat a szakképz6 intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetGjének pénzigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzb intézményre jutd kerete felett.

javaslattétel a f6igazgaténak az iskola dolgozdinak jutalmazasra, kitlintetésre

javaslattétel a fGigazgatonak dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban

Az igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan
kivil a f6igazgatd egyetértésével jogosult meghatdrozni.

Az intézményvezetd kézvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskére

Teljes dlldsu igazgatdhelyettesek

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén teljes jogkorrel és felelGsséggel
helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitasainak végrehajtdsat, az igazgatd utasitdsa szerint
intézkedik a tagintézmény mindennapi életében el6fordulé ligyekben.

Az igazgatd a Gy6ri SZC SZMSZ-nek 14.2 pontja alapjan atruhdazott hatdskérben gyakorolt
munkaltatéi jogkore kiterjed kiilonosen a kovetkezdkre:

|

Yy vyvvy

Yy vvyvvy

javaslattétel az igazgatéhelyettes, illetve a gyakorlati oktatdsvezet6 személyére a
nevelGtestiilet véleményezési jogdnak megtartdsa mellett,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdsra,

munkaltatdi igazolasok alairasa,

a nem pedagdgus-munkakorben alkalmazottak munkakdri besoroldsa,
az alkalmazottak atsorolasa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsdgolasi terv alapjan, dontés a fizetés
nélkili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrél,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellenbrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitds kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,

javaslattétel a kancellarnak a tulmunkardl, illetve a helyettesitések elrendelésérdl,

19



GyOri SZC Dedk Ferenc
Két Tanitasi Nyelvi Kézgazdasagi Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremdkddésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

> azigazgatdhelyettesek,

» Qagazdasagi lgyintéz6

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatdhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk
esetén teljes hataskorrel veszik at egymads munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval
egyeztetve — bdrmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

A gazdasagi ligyintéz6 szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felelGssége
kiterjed a munkakoére és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak
és a technikai dolgozék munkajatiranyitja. A gazdasagi Gigyintéz6 feladat- és hataskore kiterjed
a szamlarendben foglaltak teljesitésére.

A gazdasagi lgyintéz4 tavolléte esetén helyettesitése a munkalgyi lgyintézé feladata. A
helyettesitést elldtd munkavallalé dontési jogkdre — a sajdt munkakdri leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitend6 munkakérrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki.

Az igazgatd a hataskorébe tartozé ligyekben kiadmanyoz a Gy6ri SZC SZMSZ-e alapjan. A
kiadmanyozas az Ugyben torténé kozbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyazasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbenss intézkedést, a dontés, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért
a kiadmanyozo felelbs.

A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagogiai munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzése fogja dt:
> apedagdgiai munka egészét,

= segitse el6 valamennyi pedagdgiai tevékenység emelkedd szinvonalu ellatasat,

> a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje, értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,

= tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb tanulébarat
ellatasat,
> a sz(lGi kozosség és a tanuldkozosség (szulbi szervezet, didkonkormanyzat) észrevételei

kapcsan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepl&jének megfelel§
pedagdgiai modszer megtalalasat,

> biztositsa, és segitse el6 a fegyelmezett munkat,

= tdmogassa a kilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtdsat, megtartasat,
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> hatékonyan m{ikodjon a megel6z6 szerepe.
A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

= Az igazgatd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetlendl ellenérzi a vezetd
beosztdsu dolgozék munkajat.

= Az igazgatdhelyettesek ellen6rzési tevékenységiiket a vezetGi feladatmegosztdsbdl
kovetkez6en sajat teriiletiikon végzik.

> A munkakozosség-vezeték az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyakkal 0Osszefliggd terlileten |atjdk el. Tapasztalataikrél folyamatosan
tdjékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.

> Az osztalyf6nokok az osztdly életével kapcsolatos terileten ellendrzik a késések,
hidanyzasok, osztalyzatok beirasat, a haladasi naplo vezetését.

Az ellenérzés mddszerei:
= tandrdk, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

= tanulék irdsbeli munkainak vizsgalata,
> beszamoltatds széban vagy irdsban,
» adminisztrativ tevékenységek vizsgalata.

Az ellenérzés célja:
= tdjékozddas, segitségnyuijtas,

= feladatok, utasitasok végrehajtdsanak ellenérzése,

> eredményesség, problémak feltarasa, és ennek nyoman a helyes gyakorlat
megteremtése,

> a pedagdgiai munka hatékonysaganak novelése

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség

tagjaival meg kell beszélni.

Az 3ltaldnosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejd meghatarozasaval — tantestiileti

értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

3.12. Abe

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja

s@ kapcsolattartas rendje

3.12.1. A Gydri Szakképzési Centrummal valé kapcsolattartas rendje a Centrum
SZMSZ-e szerint

A tagintézményekkel vald kapcsolattartasért a f6igazgatd, a fligazgatd-helyettesek, az
igazgatdk és az igazgatohelyettesek a felelGsek.

A tanév elGkészitésekor az inditandd osztdlyok szdmanak ismeretében a fGigazgatd és az
igazgaték munkaer6-gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben meghatarozzak azokat a
feladatokat, melyeket a hatékony munkaer6-gazdalkodas és az egyenletes terhelés érdekében
kozosen, attanitasokkal oldanak meg.

A tanév kezdete el6tt egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatarozzak azokat a koz6s célokat,
melyek az adott tanévben minden tagintézmény szem el6tt tart.

A centrum kdzponti munkaszervezete a tagintézményekkel folyamatos kapcsolatot tart.

Az igazgatd, igazgatdhelyettesek koteles minden f6igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, kérilményt, tényt id6ben jelezni a figazgatonak.
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Annak érdekében, hogy minden lényeges informacid eljusson az iskolakhoz, a szakmai- és a
gazdasagi f6igazgato-helyettes folyamatosan tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja
szamukra a m(ikédésik szempontjdbdl fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsé
képzéseket szervez.
A kapcsolattartds forumai:
> igazgatdi értekezlet, amelynek tagjai a f6igazgatd, valamint az igazgatdk, az értekezleten
részt vesz a gazdasagi fGigazgatd-helyettes, és a szakmai fGigazgatd-helyettes is;

= kibGvitett igazgatdi értekezlet, amelynek tagja a f6igazgatd, valamint az igazgatdk; az
értekezleten részt vesz a gazdasagi féigazgatd-helyettes, a szakmai f6igazgato-helyettes,
a szakmai referensek, valamint a m(iszaki és/vagy Uzemeltetési referens;

» gazdasagi értekezlet, amelynek részvevGi a gazdasagi féigazgato-helyettes, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozd munkatarsak.

3.12.2. Az intézmények egymas kdzotti kapcsolatai

A GyO6ri Szakképzési Centrum intézményei pedagogiai munkajukban egyittm(ikdédnek. Részt
vesznek egymas tanulmanyi versenyein, kulturalis programjain, sporteseményein.

3.12.3. Az igazgatosag és az oktatok kozossége

Az oktatdk kilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a
szakmai munkak6zosség-vezet6k Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

az iskolavezetés llései,

a kiilénboz6 értekezletek,

y vy

a heti rendszeresség( rovid megbeszélések,
= stb.

Ezek idGpontjat az éves munkaterv, ill. szlikség szerint az érintettek hatarozzak meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetétablan, illetve a tandri
classroom feliileten értesiti az oktatdkat, ill. ezt szolgalja a hetenkénti révid megbeszélés is.
Ennek id6pontja minden héten a hétf6i nagysziinet.

Az oktatok kérdéseiket, véleményliket szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakdzosség-
vezetGik, ill. valasztott képviselGik utjan kozolhetik az igazgatosaggal.

Az iskolavezetGség Ulései utdn tagjai kotelesek tdjékoztatni az iranyitdsuk ald tartozd
pedagdgusokat az llés dontéseirdl.

3.12.4. Aziskola és a szUl6k kapcsolattartasa

A sziil6kkel vald kapcsolattartds formdi:
Aziskola egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktualis, egész iskolat érint6 feladatokrol

> Kréta értesitések

> aziskola honlapja,

> Dedk-Hirmondo,

> nyilt napok, Nyitott Kapuk Napja,
» iskolai rendezvények,

Egyes osztdlyok, tanuldk iigyeirdi:
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= AszilGi értekezletek és fogaddnapok id6pontjat az iskolai éves munkaterv tartalmazza
» szaktanari fogaddorak id6pontjai a honlapon kozzétéve
> tanuldk tanulmanyi el6menetelérdl a tdjékoztatas eszkoze a Kréta

A szll6k kozvetlenll vagy az Szll6i Szervezeten keresztiil, széban vagy irasban tehetnek fel
kérdéseket az iskola vezetGségének, az okatdi testiilet tagjainak.

Véleményt nyilvanithatnak, javaslatot tehetnek a tanuldkat érinté barmely kérdésben.

Az iskola szakmai programjardl, munkatervérdl, szervezeti és mikodési szabdlyzatardl, a
hazirendrdl, az iskola igazgatdsagi tagjaitdl kérhetnek tajékoztatast a fogadddrakon, a tanitasi
napokon munkaidében, tanitdsi szlinetben az ligyeleti napokon.

A hazirend kivonatat minden tanulo, szil6 kézhez kapja a beiratkozaskor, illetve annak érdemi
valtozdsa esetén.

A hazirendet az osztalyfénok a tanév elsé szilGi értekezletén ismerteti, felhivja a figyelmet a
jogszabalyvaltozasokra.

3.12.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyluttmdkodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Valamennyi pedagdgus tagja egy vagy tobb szakmai munkakdzosségnek. A szakmai
munkakozosségek a félévi és év végi nevelGtestiileti értekezleten 6sszegzik a tanévben folyd
szakmai tevékenységet. A munkak6zosségi beszamoldk alapjan tajékozodnak egymas
munkajarol.

Az egyes tantargyak kozotti tananyagatfedéseket figyelembe véve alakitjak ki a tanmeneteket
a kiléonb6zé munkakozosségek.

Az osztalyfénoki munkakozosség az 6sszes munkakdzosséggel egyuttm(ikodik, a nevelési
problémdk, kérdések megvitatdsaban, megolddsdaban, a didkok tajékoztatdsdban,
Osszefogdasaban a kilonb6z6 tandran kiviili programok alkalmaval.

Az egyes tantargyak tanitdasdnak tartalmi és technikai kérdéseit a munkakozosségek
Osszehangoljak, és kozosen vesznek részt versenyek, programok lebonyolitasaban.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitasi mddszereit, feltételeit érinti, illetve
minden “tantargykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. felvételi, palyazatok, dratervek,
tantervek 6sszehangolasa, versenyek, vizsgak) az érintett munkak6zosségek — munkak6zosségi
értekezleten — megvitatjak, és véleményiiket a testileti értekezleten nyilvdnossagra hozzak.
A kapcsolattartds formdi, rendje:

> munkak6zdsségi megbeszélések,

nevelési értekezletek,

félévi, év végi tanévet értékel§ értekezletek,
szlikség esetén rendkiviili megbeszélések,

mindennapi személyes kommunikacio,

Yy vyvyvy

egy osztalyban tanitd tanarok eseti megbeszélései

3.12.6. A diakdbnkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az intézményi
vezetdk kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A tanuldk véleménynyilvdnitdsdnak, a tanuldk rendszeres tdjékoztatdsdnak rendje és modja:

23



Gy6ri SZC Dedk Ferenc
Két Tanitasi Nyelvi Kézgazdasagi Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzat

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl,

célokrdl tajékoztatja:

az igazgatd, elsésorban az éves rendes diakkdzgylilés kereteit felhasznalva,

az osztalyfénok osztalyfénoki orakon.

A tanuldk tajékoztatasat szolgalja az iskolaradio, tanuldi hirdetétabla és irasbeli hirdetés.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy

valasztott képviselGik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevel6kkel, a

nevel6testilettel.

Az iskolai vezetbk a kapcsolattartds sordn:

= 3atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviselGjének a didkdnkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz szlikséges
dokumentumokat

> a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak

> megjelennek a didkkozgy(lésen, vdlaszolnak a nekik az intézmény mikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre

> a didakénkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mUkodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran

3.12.7. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a
szabadon és a kotelez6en valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozdsokat az ISK és a sportérdk keretében kell megszervezni. Az ISK
szakmai programjavaslatat a testneveld tanari munkak6zosség minden év marcius 31-ig
elkésziti. Ezek id6kerete, formdi az éves munkatervben keriilnek meghatdrozdsra és a
tantargyfelosztasban is rogziteni kell.

A mindennapi testedzés foglalkozdsait a tanuldk érdekl6dése és igénye szerint — pl. Uszas,
konditerem, kirandulas, kerékparozas, labdarugas, roplabda, tenisz stb. — kell megszervezni.

A foglalkozdsok a f6bb célok szerint:
= 3ltaldnos tantervi kovetelmények teljesitését segit6 foglalkozasok,

™ mozgas, jaték, testedzés népszerlsitését szolgalod foglalkozasok,
> sportagi felkészitést és versenyeztetést szolgalo foglalkozasok.
|

A sportérakon és sportkori foglalkozasokon kell felkésziteni a tanuldkat az iskolan beldli
és az iskoldk kozotti vetélkedbkre, versenyekre.

y

A délutani sportfoglalkozasokhoz az iskola biztositja

= az §szi és tavaszi id6szakban a sportpalyat, a tornatermet és a konditermet és a
teniszpalyat,
= atéliidGszakban a tornatermet és konditermet,
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= lehetGség szerint egész évben heti 1 alkalommal az Uszast, és heti 1 alkalommal a
kotelezé jellegli gyogy Uszast. Az Uszas, mint tobbletfeladat finanszirozasa a
valasztott kerettantervben szerepl6 kereteken belil térténik.

A kapcsolattartds formdi

= személyes megbeszélés, tajékoztatas,

irdsos tajékoztatas,
dokumentum atadas,

ISK évi kozgydilése,

Yy vvyvy

irasbeli beszamolo,
» foglalkozasi naplé.
A sportkér javaslatot tehet az intézmény vezetése szamdra:

= amuikodésével, tevékenységével kapcsolatos témakordkben,

> a sportkori feladatok ellatdsahoz szikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.

3.12.8. Dualis partnerekkel valé kapcsolattartas rendje

Kapcsolattartd: szakmai igazgatohelyettesek
A dualis partnerek aktualis listaja megtalalhato a honlapon. A lista minden év augusztus 31-ig
frissitésre keriil. FelelGse: szakmai igazgatdhelyettes és honlapfelel6s.

A partnerlista bGvitésre kertil:
» didkok, szlil6k javaslata alapjan

= kamarai kapcsolatokon keresztiil

= céges megkeresés esetén

Kapcsolattartas formai:
= email, telefon

» szakmai bemutatoé 6ra a tanirodan
= személyes egyeztetés
[

tdjékoztatd anyagok kikiildése az érintett tanuldval nyomtatott, valamint e-mail formaban

is
> helyszinlatogatas
3.12.9. A klls6 kapcsolattartas rendje

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a f6igazgatd, illetve a hatdskorébe tartozéd ligyekben az
igazgatod képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

= afenntartoval,

> a minisztériumokkal, és intézményeivel (OH, NGM, EMMI, stb.),
> az NSZFH-val,
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|

Yy yvyvyvvvyy yvypvy

\j

a Széchenyi Egyetemmel

az ICDL Képzési és Vizsgakozponttal,

Gyér varosaval és annak kulturdlis intézményeivel,
a Pedagdgiai Oktatdsi Kozponttal,

a kozép-és altalanos iskolakkal,

a szakirdny szerinti fGiskoldkkal, egyetemekkel (Széchenyi Egyetem, BGE, Corvinus,
Soproni Egyetem, Pannon Egyetem)

a kollégiumokkal,

a gyermek-és ifjusagvédelmi intézményekkel,

a tarsadalmi, érdekképviseleti szervezetekkel,

az egészségligyi alapellatassal,

a Voroskereszttel,

az iskola egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgalattal,
a hevelési tanacsadodval,

az intézményt tdmogatd és a gyakorlati képzésben résztvevé gazdalkodd szervekkel,
pénzintézetekkel,

a Tehetségtanaccsal

palyazatok kiirdival, kezelGivel (pl. Tempus, Bethlen Gabor Alapkezel6 stb.)

A fenntartoval, miikédtetével valo kapcsolat folyamatos, az aldbbi teriiletekre terjed ki:

|

Yy vvy

\j

az intézmény szakmai mikodtetése

az intézmény m(ikodéséhez szilkséges eszkdzok megteremtése

az alapito okirat elkészitése

az intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak jovahagydsa

az intézményben folyd ifjusagvédelmi tevékenység, tanuldbalesetek megel6zése
érdekében tett intézkedések,

az intézménynél folyd szakmai munka értékelése, pedagogiai program, Hazirend és SZMSZ
ellen6rzése.

A kapcsolattartds formdi:

|

Yy vvyy

szobeli tajékoztatas

irdsbeli beszamolo
dokumentum 3atadas
értekezleteken vald részvétel

adatszolgaltatas

Mads oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartds

|

|

a kapcsolatok szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek,

az altalanos iskolakban igény szerint felvételi tdjékoztato dra tartasa

A kapcsolatok formdi:

>

egymas koélcsonos tajékoztatas az oktatas szinvonalardl,
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> rendezvények,

> versenyek.

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas:
Az iskola nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében a kovetkezd terlileten mikodik
egyltt a pedagdgiai szakszolgalattal:
= gyogypedagogiai tandcsadas
fejleszt6 nevelés
tanuldsi képességet vizsgald szakértsi és rehabilitacids bizottsagok tevékenysége
nevelési tandcsadas
logopédiai ellatas
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandacsadds
gyogytestnevelés

iskolapszicholégiai ellatas

Yy vy vyvyvvvy

kiemelten tehetséges tanuldk gondozasa.
apcsolattartds formdja:
tanulé bejelentése irasban szakértdi vizsgalatra, feliil vizsgdlatra,

A

=

tanulé irasbeli jellemzése fellilvizsgalathoz,
telefonon tandcskérés,

személyes megbeszélések,

konferencian részvétel,

tanacskozdsokon részvétel,

tanuldék szakemberhez irdnyitdsa,
osztalyfénoki dra tartdsa,

nevelési értekezleten el6adds tartdsa,

yyvyvvyvvyvy v Vvy

az iskolai pszicholégus tanacsadasanak koordindlasa.

A Gyermekjoléti Szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi szervezettel valé kapcsolattartas
Atanulok sulyos veszélyeztetettségének megelGzése érdekében az intézmény kapcsolatot tart:

> a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve

> a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal,

= oktatdsigyi kozvetits szolgdlattal,
» ifjusagvédelmi, csaladjogi szolgalattal.
Kapcsolattartds formdi és modjai:

= Gyermekjoléti szolgalat képviselGje heti egy délel6tt iskolankban tartdzkodik, segitséget
nyujt, el6adasokat, érakat tart igény szerint

= aszervek értesitése, ha a beavatkozast sziikségesnek latja az iskola

> a Gyermekjoléti Szolgdlat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,
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esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a Gyermekjoléti Szolgalat cimének telefonszamanak kihelyezése az intézmény teriletén,
el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel,

egyuttm(ikodés az egyeztetési eljarasban,

részt vesziink a teleplilési tanacskozasokon,

Yy yvyvvy

részt vesziink a jogszabalyokrdl sz616 tdjékoztatdkon.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskola egészségligyi szolgaltatd bevonasaval
oldja meg az iskola szolgaltatasi szerz6dés alapjan. A rendszeres egészségligyi feladat és ellatds
rendje az SZMSZ kilén pontjaban szerepel.

A kapcsolattartds folyamatos.

A kapcsolattartds formdi:

= személyes taldlkozo,
> megbeszélés,

= telefon, e-mail,
[

hivatalos tajékoztaté vagy felkéré levél.

Az intézményt tamogato szervekkel a kapcsolattartas eseti.

A gyakorlati képzésben részt vevé gazdalkodo szervekkel valé kapcsolattartas médja, formai
> |skoldnkban az oktatott szakmdk esetében gyakorlati képzés az iskoldban folyik, a
taniroda.hu online rendszer segitségével.

= Az iskolankban oktatott gazdalkodds és menedzsment szakmacsoporthoz tartozo
szakképesitések kerettantervében, képzési programjaban nem jelenik meg az 6sszefliggd
szakmai gyakorlat.

3.13. Intézményi védd, ovo elbirasok

e

Altalanos el6irasok
Védd-6vo elbirds:

> atanuldk egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo elbirds
= afoglalkozdsokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

> aszakmai képzés sordn felmerilé veszélyforrasok,

|

a tilos és elvarhaté magatartasforma ismertetése.

A dolgozdék feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészséglik, testi
épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

Amennyiben a baleset veszélye fennall, vagy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul meg kell tenni.

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben taldlhato
munkabiztonsagi szabalyzatot, tlizvédelmi utasitast és a tlizriadd terv rendelkezéseit.
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Evente ismétl6dé munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban részesiilnek az iskola dolgozéi
tanév elején. Ujonnan — év kdzben — belépd dolgozék a munkaba 1épés elStt részesiilnek
oktatasban.

Az oktatds megtorténtét alairasaval ismeri el a dolgozé.

A tanuldk a munkabiztonsagi szabalyzatban és tlizvédelmi utasitasban rogzitettek szerint
részesiilnek évente ismétl6d6 oktatdsban. Az oktatdas megtorténtét dokumentalni kell. A
tanulg, ill. a tanuld sziilGje a tdjékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérél szold
dokumentumon alairdsdval kételes elismerni.

A pedagogusok a tandran és tandran kiviili foglalkozasokon, és az Ugyeleti beosztasban
meghatdrozott id6ben és helyen kotelesek a tanuldk tevékenységét figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, és a baleset-megel&zési szabalyokat betartani.

A pedagodgusnak oktatast kell tartania a tanuldknak a tandran vagy iskoldn kiviili program el6tt
— pl. kirdndulas, tura — a baleseti veszélyforrasokrol, a kotelezé viselkedés szabalyairdl, egy
esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor a kévetendd magatartasrol.

Az iskola egyes helyiségeire vonatkozd specidlis 6vé-védd elGirdsok az adott helyiségben
kifuggesztésre keriilnek —kiilondsen sportlétesitmény, gépterem, szamitdégép terem estében.
Testnevelés 6rara nem vihet6 be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkoz,
valamint a balesetvédelmi, ill. évo-véds intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz. Pl.:
nyakldnc, dra, gylrd, mobiltelefon, stb.

Aziskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék keretében félévente ellendrzi.

Rendkiviili esemény — tliz, bombariadd, természeti katasztréfa — esetén az épiilet kilritését a
tlizriado terv rendelkezései szerint kell elvégezni. Ennek zavartalan lebonyolitdsa érdekében
évente egy alkalommal a tlizriado tervet gyakorolni kell.

A tanulok felligyeletét ellatd pedagogusnak a tanulét ért barmilyen rosszullét, sériilés vagy
baleset esetén a kovetkez6 intézkedéseket kell megtennie:

> asériltet elsGsegélyben részesiteni — (ha ért hozzd), —ill. ha indokolt orvost hivni,
= asérilést, balesetet okozo veszélyforrast, ha lehet, meg kell szlintetni,

= azonnal jelezni a torténteket az igazgatdnak.

A harom napon tul gydgyuld tanuldi balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia,
jegyz6konyvet kell felvenni, ennek egy-egy példanyat a Munkahelyi kockdzatértékelési
Szabdlyzat szerint az érintettekhez el kell juttatni.

A tanuléi balesetekkel megel6zése érdekében ellatandé feladatok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:
» tanuldk koérnyezete alkalmas legyen a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, maga-
tartasformak kialakitasara,
= atadasra keriljenek a baleset-megel6zési ismeretek az alabbi témakordkben:

= kozuti kozlekedési balesetek,
mérgezés,

fulladas,

égés,

aramutés,

v vVviVvy

= esés.
Az intézmény vezetGjének feladata, hogy gondoskodjon arrdl, hogy
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= az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal
dolgozék allandé felligyelete mellett legyen,

> atanuldk az épllet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeikbe ne jussanak be,

> a tanuldk elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
(vakdugozas), illetve a haldzat megfelel védelmével,
> a hasznalati utasitdsban veszélyesnek minGsitett gépet, eszkdzt ne haszndljdk,
haszndlhassak,
= csak a pedagdgus felliigyelete mellett legyen haszndlhatd a szamitégép.
A pedagogusok feladata, hogy
> haladéktalanul jelezzék a veszélyhelyzeteket,
» fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara,
= javaslatot tegyenek az iskola termeinek, folyosdinak biztonsdgosabba tételére.
Az iskola nem pedagdgus dolgozdinak feladata, hogy
» munkateriletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Gigyelve a tanuldk biztonsagara, testi
épségére,
> aveszélyforrast jelent6 munkahelyiket mindig zarjak.
Az Ovo- védé intézkedések céljabol az adott teriletre vonatkozo figyelmeztets jelzéseket,

tablakat ki kell fiiggeszteni, és évente legaldbb egyszer azok tartalmat a veszélyeztetettekkel
ismertetni kell.

A tanuldbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az intézmény vezetGjének feladatai:
> megszervezi, hogy az iskola nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanuldk fellgyelete,
= kijeloli a tanuldbaleseteket nyilvantartd személyt,
> anem sulyos balesetekkel kapcsolatban
= intézkedik a 3 napon tul gyogyuld sérilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaral,
= ellendrzi a kivaltd és kozrehatd okokat feltarasat,
= ellendzi a baleseti jegyz6konyv felvételét, a jelentési kbtelezettséget,
> asulyos balesetekkel kapcsolatban

= intézkedik, hogy a fenntartd értesitése a balesetrél azonnal megtorténjen,
= gondoskodik a baleset kivizsgalasardl, legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval,
= |ehetGvé teszi az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai szlilGi szervezet részvételét a
tanulébalesetek kivizsgdldsaban,
= intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetéen a megel6zésrél (hasonld baleset ne
torténhessen meg).
A pedagdgusok feladata, hogy az intézményvezets utasitasa szerint vegyenek részt a baleset
nyilvantartasaban, kivizsgalasaban.
A nem pedagégus alkalmazottak az intézményvezet§ utasitdsa szerint vegyenek részt a
tanuldbalesetet kovetd feladatokban.
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Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendbk

Az iskola mikodésében rendkiviili esemény minden olyan el6re nem lathaté esemény, amely
a nevel6 és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilbnésen:

> atermészeti katasztrofa

> (pl.: vilamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

= atlz,

> arobbantdssal torténd fenyegetés,

= egyéb veszélyes helyzet, korlilmény:
= egész napos gazszinet,
= az épllet biztonsdgos haszndlhatdsagat veszélyeztets korilmény,
= atanuldk és a dolgozdk kozlekedését nehezit6 helyzet (ho),

= jarvany, amely miatt a tanulék nem tudnak megjelenni.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomadsdra, koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjdval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelGs vezetével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetbk:

> azigazgatdhelyettesek
> agazdasagi ligyintézé
> tlizvédelmi felel6s

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
> afenntartot,

= t(iz esetén a tlizoltosagot,

> robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

> személyi sériilés esetén a mentdket,

> egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs vezetd
utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket vészjelzéssel riasztani kell. ElsGsorban
iskolaradién keresztil, ha ez nem lehetséges, 10-12 madsodpercig tartd szaggatott
csengetéssel, illetve kézi kolompolassal. Haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett
épllet kitiritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartdézkodd tanuldcsoportoknak a
tlizriadd terv mellékleteiben taldlhaté ,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiGritésével egyidejlleg — felel6s dolgozd kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

= kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

> akodzmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,

> avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

> az elsésegélynyljtds megszervezésérdl,
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> a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlzoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

|

|

>
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol,

az épuletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

a kozmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiletben tartdzkodd személyek |étszamardl, életkorardl,
az épulet kilritésérdl.

rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevel6testilet altal meghatarozott
szombati napokon kell pétolni.

A tlz esetén szlkséges teendbk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,Tlzriadd terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

E teriletre a T(izvédelmi szabdlyzatot és a Kilritési tervet alkalmazzuk.

3.14.

|
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jaras rendje

A tanuldi fegyelmi e

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan

megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi bilintetésben

részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga

ellen kéri. Kiskord tanulé esetén e jogot a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je gyakorolja.

A fegyelmi bilintetés lehet

= megrovas,

= meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

= 3athelyezés masik osztadlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
kdznevelési intézménybe,

= kizaras a szakképzé intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés

allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a

kollégiumban is helye lenne fegyelmi bilintetés megallapitasanak, a szakképz6 intézmény

és a kollégium eltér6 megallapodasanak hidnydban a fegyelmi bilintetést ott lehet

megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi blintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképz6 intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijel6l6 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanuld, kiskord tanuld esetén a kiskoru tanuld toérvényes képviselGje
jogosult.
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= Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sllyosan sértené vagy mas elharithatatlan kdrral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatdrozat azonnal végrehajthatd.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletes szabalyozdsa a szakképzésrél szold torvény
végrehajtasardl sz6lé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet, 196-214. § alapjan torténik.
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4. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezg, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozdsa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos madjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetGje az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hataskordket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellato
személyt.

Az iratkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezg, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

4.1. Az Ggyintézés menete

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat az igazgato altal megbizott
iskolatitkar veszi at és bontja fel. Felbontds nélkil tovabbitja a gazdasagi és munkadgyi
Ugyintéz6nek a hozzdjuk tartozo iratokat.

= A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

> Ha az irat burkolata sérilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezelG ravezeti a ,,sérilten
érkezett”, illet6leg ,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét és alairja.

> A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre szolo iratokat tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezeté
fenntartotta maganak. A névre sz6lé iratokat, amennyiben az hivatalos elintézést igényel,
a felbontast kdvetSen haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

= Akimend iratok tovabbitdsanak rendszere:

> Ha az iratot személyesen kézbesitjik (kézbesitd altal), akkor a kézbesités megtorténtét a
kézbesit6konyvben a cimzett az alairasaval igazolja.

> Ha az irat tovabbitdsa postai uUton torténik, (normal, ajanlott vagy tértivevényes
kildemény) akkor a postakonyvbe keril bejegyzésre.

= Az intézménybe érkezett, illet6leg azon belll keletkezett iratokat a beérkezés napjan
iktatni kell. Az iktatds a Poszeidon Elektronikus Iktatérendszerben torténik

> A meghivdkat, kozlonydket, sajtotermékeket és rekldmcélld kiadvanyokat nem kell
iktatni.

= Az iktatottiratokat az ligy elintézGjének kell atadni.

= A kimend iratnak tartalmaznia kell a szakképz6 intézmény nevét, székhelyét, az
iktatdszamot, az ligyintéz6 nevét, az ligyintézés helyét és idejét, az irat alairdjanak nevét,
beosztasat, nem elektronikus irat esetén a szakképzd intézmény korbélyegzGjének

lenyomatdat. A korbélyegzd az iratokon akkor haszndlhatd, ha az iratot az iskolavezetés
valamelyik tagja alairta.

> A hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgald jogszabaly megjelolését, illetleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
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torténd utaldst, valamint az eljdrast megindité kérelem benyuljtdsdra torténd
figyelmeztetést.

= Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithatd legyen. Az iratokat lgyintézés utan az adminisztratoroknak at kell
adni lefizés céljabal.

> Ha az Ugy jellege megengedi, az lgyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Tavbeszél6n vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tdjékoztatas lényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintézs aldirasat.

4.2. Jegyz6konyv

Jegyzbkényvet kell késziteni
> ha jogszabaly el6irja,

= jogszabaly rendelkezése hidnyaban is jegyz6konyvet kell késziteni, ha az oktatdi testiilet,
szakmai munkakozosség a szakképz6 intézmény mikodésére, a tanuldkra, illetve a
képzésben részt vevl személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkozd kérdésben dont,
véleményez vagy javaslatot tesz,
> tovabbd akkor is, ha a jegyzékonyv készitését rendkivili esemény indokolja, és
elkészitését az igazgato elrendelte.
A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét és idejét, a jelenlévék
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozé lényeges megdllapitasokat, igy
kiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
jegyz6konyv készit6jének az aldirasat.
A jegyzGkonyvet a jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évs
alkalmazott irja ala.

4.3, |rattar

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét a Szakképzési
torvény végrehajtasi rendeletének 4. melléklete hatdrozza meg. Az irattari 6rzés
idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellenérzi. A tervezett iratselejtezést

annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal megel6zGen be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

4.4. A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatdsi intézmény dltal haszndlt nyomtatvdny lehet

» nyomdai uUton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott
papiralapu nyomtatvany,

» nyomdai Uton elGallitott papiralapd nyomtatvany,

= elektronikus okirat,

= elektronikus uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
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= Az elektronikus okirat az oktatdsért felel6s miniszter dltal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus Uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az iskola dltal haszndlt nyomtatvdny

|
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a bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,
a torzslap

félévi értesité

naplé

a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz,

a kozosségi szolgalati lap,

a tanuléi jogviszony igazolé lapja,

A bizonyitvany, a tanusitvany, és a jegyz6konyv nyomtatvanyok kivételével a

77 1

nyomtatvanyok a Kréta rendszerbdl elektronikus uton el&allitott és hitelesitett
papiralapu nyomtatvanyként kerilnek kidllitasra.

A bizonyitvany

|

|

>

>

|

A tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kidllitani.

A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzéjének lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza

= asorszamat,

= a bizonyitvanypodtlap sorozatszamat,

= atanulg, ill, képzésben résztvevs nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és
idejét, anyja szlletéskori nevét,

= atanulé térzslapjanak szamat,

= atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

= atanulé altal mulasztott érak szdmat, ezen bell kiilén megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

= atanulé altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

= aszikséges zaradékot,

= az oktatdi testiilet hatdrozatat,

>

a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegz6jének lenyomatat,

B> azigazgatd és az osztalyfénok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmislilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymdsodlat allithatd ki. A bizonyitvanymdsodlatért a kilon jogszabdlyban
meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap, pottorzslap hianydban az iskoldaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
pétbizonyitvany allithatd ki. A pdtbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot mikor végezte el.
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> Ha aziskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartamu
pétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé irdsban nyilatkozik arrél, hogy a
megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt
oktatdjanak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. Az oktaté nyilatkozata akkor fogadhato
el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtdrsaknak be kell
mutatniuk bizonyitvanyukat.
Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany és az érettségi vizsgadt tanusito torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kidllitasanak mdédjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasardl sz6l6 jogszabaly hatarozza meg.

A torzslap
> Atorzslap két részbdl all, a tanuldkrdl, ill. képzésben részt vevs szermélyekrdl kilon-kilon
kidllitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni torzslapok Gsszeflizését szolgald boritdbdl
(torzslap kiiliv).
= Az iskola a tanulékrdl, illetve képzésben részt vevd személyekrdl - a tanévkezdést kévetsd
harminc napon belil - egyéni térzslapot allit ki.

= Az egyéni torzslap tartalmazza

= atorzslap sorszamat,
= atanuld nevét, dllampolgdrsagdt, nem magyar dllampolgar esetén a tartdzkodds
jogcimét, a jogszer( tartdzkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonosité
szamat, szlletési helyét és idejét, anyja szliletéskori nevét,
a tanuld osztalynapldban szerepld sorszamat,
a tanévet és a tanuld altal elvégzett évfolyamot,
a tanulé altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges minGsitését,
a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,
az 0sszes mulasztott dra szamat, kilon-kilén megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,
az oktato testilet hatarozatat,
a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,
= atanuldt érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitdsdval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl kdvetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.
> Ha aziskola sajatos nevelési igény(i tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tlntetni a szakvéleményt kiallitd szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
és kiallitasanak keltét, a fellilvizsgalat id6pontjat.
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> Az egyéni torzslapokat a jogviszony megsziinését kévet6en, a torzslap kilivének teljes
lezdrdsa utan szétvdlaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen moédon kell tarolni.

= A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kidllitd iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a
megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyfénok és az igazgatd alairasat és az
intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

> Atorzslap kiilive tartalmazza

= az osztaly megnevezését,
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= az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,

= a hitelesitést végzl6 osztalyféndk és az 6sszeolvasod oktatdk, valamint az igazgatd
alairasat,

= atorzslap kilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltlintetésével).

= A megsemmisllt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan - péttorzslapot kell kiallitani.

A félévi értesitd
= A félévi értesit6 a tanuld évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérél széld
tdjékoztatasra, valamint a szakképzs intézmény és a kiskoru tanulé térvényes képviselGje
kolcsonos tajékoztatasara szolgal.
= A félévi értesitében fel kell tiintetni a szakképz6 intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét, az osztaly megjelolését.
= Afélévi értesit6 tartalmazza
= atanulé sziiletési csaladi és utdnevét, osztalydnak megjelolését,
= atanulé altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését, valamint
= azigazolt és igazolatlan mulasztasok szamat.

= A tanuld félévi osztalyzatairdl a szakképzd intézmény elektronikus naplé alkalmazdasa
esetén is koteles a félévi értesitd utjan tdjékoztatast adni.

Elektronikus naplé
= A pedagdgus a tandrai foglalkozasokrdl az érarendnek megfelel6en osztalynaplét vezet a
Krétaban.
= Az osztalynapldban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezését, a napld megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, lazart napld
tekintetétben az igazgato elektronikus alairasat.
> A naplét a szakmai oktatas nyelvén kell vezetni.
= Az osztalynapld részei:
= haladasi és mulasztasi, valamint
= értékeld rész.
> A haladasi és mulasztasi naplorész
= a tanitdsi napok sorszamat és idépontjat,
= atantargy nevét, a foglalkozas tanévi és napon beliili sorszamat,
= a kotelezd foglalkozas anyagat,
= igazolt és igazolatlan foglalkozasok szerinti csoportositasban a tanuldk, illetve a
képzésben részt vevs személyek mulasztdsanak kimutatdsat, valamint
= a mulasztasok heti, féléves és éves Osszesitését tartalmazza heti és napi bontasban.
> Az értékel6 naplérész
= atanulf, illetve a képzésben részt vevs személy nevét, sziiletési helyét és idejét,

lakcimét, oktatasi azonositd szamat, a kiskoru tanulé térvényes képvisel6jének
szliletési csaladi és utdnevét nevét és elérhetlségét,

38



GyOri SZC Dedk Ferenc
Két Tanitasi Nyelvi Kézgazdasagi Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzat

= atanulf, illetve a képzésben részt vevs személy napldbeli sorszamat, térzslapszamat,
c) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év
végi szoveges értékelését, osztalyzatait, valamint

= akozOsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza

Tanulmanyok alatti vizsga jegyz6kdnyve
= A tanulmanyok alatti vizsgardl tanulénként, illetve képzésben részt vevé személyenként
és vizsganként jegyz6konyvet kell kidllitani.
= A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité szakképzé intézmény nevét, OM
azonositéjat és cimét.
> Ajegyz6kdnyv
= atanulg, illetve a képzésben részt vevs személy természetes személyazonositd
adatait és annak a szakképzd intézménynek a megnevezését, amellyel tanuloi
jogviszonyban, illetve felnGttképzési jogviszonyban all,
= avizsgatargy megnevezése mellett
= azirdsbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
= aszbbeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezé
oktato alairasat,
= avégleges osztalyzatot,
= ajegyz6konyv kidllitasanak helyét és idejét, valamint
= avizsgabizottsag elndkének és tagjainak, valamint a jegyz6nek a nevét és aldirasat
tartalmazza

A bizonyitvanynyomtatvanyok, tanusitvanynyomtatvanyok kezelése
» Aziskola az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen Ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza.
= Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovdbba a kicserélt bizonyitvanyrél
jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
> Az iskola nyilvdntartast vezet
= az lires bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokral,
= a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrdl,
= az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tandsitvanyokrol.
Az iskola az elveszett, megsemmisilt (ires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl értesiti  az  Oktatasi Hivatalt, megjelolve  az  adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség
idépontjat.
Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
2018. augusztus 15-t6l a KRETA rendszer a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartas az alabbi taniligyi nyomtatvanyok tekintetében:

» osztalynapld,
> csoportnapld,

= egyéb foglalkozasi napl,
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= drarend,
= tantargyfelosztas,

= ellenérzé.

A 2018/2019. tanévtsl kezdve a fenti taniigy-igazgatasi dokumentumok mar a KRETA
rendszerben tarolhatdak, érizhetéek, a rendszerben el&allitott naplok elfogadott hivatalos
dokumentumnak mindstilnek, és — az szakképzési torvényben leirtak szerinti kivételektdl

eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni 6ket.
A torzslapok a tanév utolsé napjan kerllnek iktatasra és nyomtatasra, majd megfelel6

aldirdsokkal és az iskolai bélyegzével hitelesitésre. Aldirja az osztalyfénok, az 6sszeolvaséd

oktatdk és az igazgato.
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5. Adatkezelési szabalyzat

5.1. Nyilvantarthaté adatok

A szakképz6 intézmény a szakmai oktatdssal Osszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a
feln6ttképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabdl kezeli

> atanulg, illetve a képzésben részt vevs személy
aa) természetes személyazonositd adatait,
ab) nemét,
ac) dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodds jogcimét és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezését és szamat,
ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositasi azonositod jelét,
af) addazonosito jelét,
> akiskoru tanulé torvényes képviseléje
ba) természetes személyazonositd adatait,
bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
= atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,
cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat,
ideértve annak id6pontjat és okat,
cc) a tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatokat,
cd) a tanuldbalesetre vonatkozé adatokat,
ce) a tanuld oktatasi azonositd szamat,
cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,
cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulé altal tett
vizsgakkal kapcsolatos adatokat,
ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
ci) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,
cj) a tanulé didkigazolvanyanak sorszamat,
ck) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatokat,
cl) az évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatokat,
= afeln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a
c) pont cb)—cf) és ci)—ck) alpontjaban meghatarozott adatokat,
jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazoldsahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekb&l megallapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

> A szakképzé intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamdara a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovdbba az e térvényben
meghatdrozott nyilvantartdsok vezetése céljabdl kezeli
az alkalmazott
aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és utonevét,
ab) nemét,
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|

ac) sziletési helyét és idejét,

ad) anyja sziletési csaladi és utdnevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriletén vald tartézkodas jogcimét és a tartdzkoddsra
jogositod okirat megnevezését és szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-
ismeretével kapcsolatos adatokat,

ag) oktatdsi azonositd szamat,

ah) pedagodgusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) addazonosito jelét,

ak) fizetésiszamla-szamat,

az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezd§ és zaré datumat, valamint megsz(inésének madjat,
bc) a beosztasat és a munkakorének megnevezését,

bd) bér- és bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul
szolgalé id6tartamot,

az alkalmazott szakképzé intézménnyel fenndllé jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatdrozott adatokat,

cb) a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szamat és keltét,
cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabdl valé tavollétének jogcimét és idGtartamat,
ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelGsségével Osszefliggd
adatokat

5.2. Adatok tovabbitasa

A fenti pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozé célhoz kétottség megtartdsdval — tovabbithatdk
» afenntartonak,

> a kifizet6helynek,

>

|

|

>

a birdsagnak, renddérségnek, tigyészségnek,
szakképzési dllamigazgatdsi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozod rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldi adatok kozul

> a tanuld csaladi és utdneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,

torvényes képviselGje csaladi és utdneve, lakcime és telefonszama, a tanuldi jogviszony
kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos
adatok, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartdzkodasanak megallapitasa, a
tanitasi napon a foglalkozastél vald tdvolmaradas jogszerlségének ellendrzése és a
torvényes képvisel6vel vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a tanuldi jogviszony fennallasdaval,
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a tankotelezettség teljesitésével sszefliggésben a fenntartd, a birdsag, a rendérség, az
lgyészség, a teleplilési o©nkormanyzat jegyz6je, a kozigazgatasi szerv és a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

a tanuld felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképzd
intézmény, felsGoktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett
fels6oktatdsi intézmény részére,

a tanulé csalddi és utdneve, sziletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tdrsadalombiztositasi azonositd jele, torvényes képviselGje csalddi és utoneve, lakcime,
levelezési cime és telefonszama, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentacid, a
tanuldébalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az
egészségligyi intézmény és az iskola-egészségligyi feladatot ellatéd intézmény részére,

a tanuld csalddi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, térvényes
képviselGje csaladi és utdneve, lakcime, levelezési cime és telefonszdma, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igény( vagy fogyatékkal él6
személyre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldra, a
hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos helyzet(i tanuléra, illetve képzéshen részt
vevd személyre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése
céljabdl a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény részére,

a tanuld igényjogosultsaga elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 tdmogatds igénylése céljabdl a fenntartd részére,

a tanulod allami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési dllamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartdsa
céljabdl, tovdbba a szakképzési dllamigazgatasi szervtél a felséfoku felvételi kérelmeket
nyilvantarto szervezethez tovabbithatd.

A tanulo

|

|

ajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adata a pedagogiai szakszolgdlat A szakképzésrdl szoléd
2019. évi LXXX. torvény A szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (Il
7.) Korm. rendelet 87 intézményei részére és a szakképz6 intézmények kozott,

értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton
beliil, az oktatdi testlleten belil, a kiskord tanulé térvényes képviselGjének, a dualis
képzbhelynek, ha az értékelés nem a szakképzé intézményben torténik, a szakképzé
intézmények kozott, iskolavaltds esetén az Uj szakképz6 intézmény vagy koznevelési
intézmény részére,

diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében
kdzrem(ikodGk részére tovabbithaté.

Az adattovabbitasra engedélyt adhat az igazgatd és tavolléte esetén az igazgatohelyettesek.

5.3. Titoktartasi kotelezettség

A szakképzé intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozrem(ikédik a tanulé felligyeletének
az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt vevé személlyel kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetéen, amelyrél a tanuldval, illetve képzésben részt vevd személlyel,

43



Gy6ri SZC Dedk Ferenc
Két Tanitasi Nyelvi Kézgazdasagi Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzat

kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGjével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsz(inése utan is
hataridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki az oktatdi testiilet
tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld
fejl6désével 6sszefligg6 megbeszélésre.

A kiskoru tanuld torvényes képviselGjével a kiskord valamennyi személyes adata kozolhetd,
kivéve, ha a személyes adat kozlése sulyosan sértené a kiskoru tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlédését.

Nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a
szakképzG intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

Személyes adatok védelmének érdekében a papir alapu dokumentumokat elzarva, biztonsagos
helyen taroljuk, az elektronikusan tarolt adataihoz a megfelel6 jogosultsaggal rendelkezé
munkatarsak férhetnek csak hozza.

Az adattovabbitasra engedélyt adhat az igazgatd és tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek.

5.4. Az adatkezelés idGtartama

A szakképzd intézmény a tanuldkrdl nyilvantartott adatokat a tanuldéi jogviszony
megsz(inésétdl szamitott tizedik év utolsé napjaig, az alkalmazottakrdl meghatarozott
adatokat a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony megsz(inésétdl szamitott 6tddik év utolséd
napjaig kezeli.

5.5. Az iskolai eseményeken készllt fényképek, videofelvételek kezelése

Az iskolai beiratkozaskor nyilatkozatot tolthetnek ki a kiskord tanuldk gondviseldi, illetve
nagykoru beiratkozdé tanuldk, hogy hozzajarulnak-e az eseményeken vald fénykép és
videofelvétel készitéséhez. Hozzajarulasukkal tudomasul veszik, hogy ezen felvételek
megoszthatok a tanuldkkal, felhasznalhaték az iskola honlapjan, facebook oldalan, iskolai
tdjékoztatd anyagokban és palyazatok készitésénél.
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6. A Gydri SZC Dedk Ferenc Két Tanitasi Nyelvl Kbzgazdasagi
Technikum Min@ségiranyitasi Rendszerének mikodtetéséhez
kapcsolodod adatkezelési szabalyzat

I. Altalanos rendelkezések
1. A szabdlyzat célja

A Gyo6ri SZC Dedk Ferenc Két Tanitdsi Nyelvli Kozgazdasagi Technikum
Mindségiranyitasi Rendszerének (MIR) miikddtetése soran megvalosuld minden adatkezelési
tevékenység jogszeriiségének, célhoz kotottségének €s atlathatdosaganak biztositasa, kiilonods

tekintettel a természetes személyek személyes adatainak védelmére
2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hataly kiterjed az intézmény valamennyi munkatarsara (oktatokra,
technikai dolgozdkra) €s vezetdire, akik részt vesznek a MIR mukodtetésében, adatgytijtésben,
adatfeldolgozasban, valamint mindazon személyekre (érintettekre), akiknek adatait a MIR
keretében kezelik (tanulok, sziilok, partnerek).

A szabdlyzat hatalya a GyOri SZC Dedk Ferenc Két Tanitasi Nyelvli Kozgazdasagi
Technikum mindségiranyitasi rendszerében keletkez6 vagy éaltala feldolgozott adatra

vonatkozik, beleértve a papir alapu és elektronikus nyilvantartasokat.

MIR-re vonatkoz6 adatok kore: A mindségiranyitasi tevékenységekbdl szarmazo adatok:

indikatorok, mérések, értékelések, kérddives megkérdezések, cselekvési tervek.

2. Az adatkezel6 adatai

o Adatkezel6 neve: Gyori SZC Dedk Ferenc Két Tanitasi Nyelvli Kozgazdasagi
Technikum
o Székhelye: 9022 Gydr, Bisinger st. 32.

o Képviseléje: Kovacsné Zimboras Agnes

A mindségiranyitasbol szdrmazé adatok kezeldje a Gyori SZC Dedk Ferenc Két Tanitasi
Nyelvii Kozgazdasagi Technikum igazgatoja altal megbizott személy vagy személyek, akik a

mindségiranyitasi csoport tagjai is egyben.
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3. Jogszabalyi hattér

Az adatkezelésre els6sorban az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679

Rendelete (GDPR), valamint a szakképzésre és az adatvédelemre vonatkozé hatalyos magyar

jogszabalyok eldirdsai az iranyadok.

I1. Adatkezelés alapelvei a mindségiranyitasi rendszer kapcsan

A MIR miikddése sordn gyiijtott személyes adatok kezelése a kovetkezd alapelvek szerint

torténik:

1.

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag: Az adatkezelésnek a

jogszabalyoknak meg kell felelnie.

Célhoz kotottség: Személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi ¢€s

jogszerl célbol torténhet: MIR miikddtetése, fejlesztés, onértékelés folyamata.

Adattakarékossag: Az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleld és relevans, és a
sziikséges adatokra korlatozodik. Torekedni kell arra, hogy amennyiben lehetséges az

adatok gylijtése anonim modon torténjen.

Adatok tovabbithatésaga: A személyes adatok taroldsa olyan formaban torténik,
amely az érintettek azonositasat csak a cél megvalosulasdhoz sziikséges ideig teszi
lehetové. Az intézmény az adatok taroldséanak és tovabbitasanak rendjét az adatkezelés

fejezetben rogzitettek alapjan végzi.

Integritas és bizalmas jelleg: Megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel
biztositani kell az adatok biztonsagat, ideértve az adatokhoz vald jogosulatlan

hozzaférés megelzését.
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III. Adatkezelés a mindségiranyitasi rendszerben
1. Kezelt adatkategoriak és forrasaik

A MIR keretében elsésorban a kdvetkezd adatokat gytijti és kezeli az intézmény:

Adatkategoria Erintettek kore Adatkezelés célja Jogalap
Indiktorok adatai Tanulok, oktatok, Szakképzés mindségének
ndikatorok adatai \ hen e
fenntarto mérése, jogszabilyi jogi kotelezettség

kotelezettség teljesitése
(évenkénti gylijtés, elemzés)

jogi kotelezettség

Tanulok, sziilok, Igényfelmérés, elégedettség vaey i0e0s érdek /
Partneri oktatok, gazdalkodo mérése, az intézmény %i)Jz Z%,l 2 rulAs
elégedettségmérés adatai szervezetek fejlesztési teriileteinek (inté szén :
(munkaltatok) meghatarozasa (kétévente) felméréselz,)
Oktatok az oktat6i munka mindségének
Oktatoi értékelés adatai . . ’ értekelése, fejlesztési célok jogi kotelezettség
igazgatohelyettesek o tarx , .
kijelolése (haromévente)
erdsségek ¢€s fejlesztendd
B . Intézmény vezetoi, terliletek meghatarozasa, T .
Onértckelés adatai MICS tagok, oktatok cselekvési terv készitése jogi kbtelezetiscg

(kétévente)

Az adatfeldolgozast- és gylijtést a mindségiranyitasi csoport tagjai mellett igazgatoi
felkérésre az intézmény dolgozoi, oktatoi is végezhetik. Az adatfeldolgozasban- és gyiijtésben

titoktartasi kotelezettség terheli az adatok kezelése soran.

2. Adatok tdroldsa és tovdbbitdsa
Az adatok tarolasa az intézmény belsd informatikai rendszerén és haldzatan (pl. titkositott,

jelszéval védett megosztott mappakban) torténik, biztositva az adatokhoz vald hozzaférés
szabalyozott rendjét.
Adattovabbitas csak jogszabalyban rogzitett esetekben, vagy az érintett hozzajarulasaval
torténhet. A MIR keretében az adatok tovabbithatok:
o a fenntart6 részére jovahagyas, feliilvizsgalat, koltségvetési intézkedések miatt,
o az Innovativ Képzéstamogaté Kozpont részére kiilsd értékelés esetén,

négyévente.
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Az adatokhoz valo hozzaférést, ideértve az adatokhoz vald hozzéaférést is szigoruan
szabalyozni kell, mely szerint csak az intézmény vezetdje, a Mindségiranyitasi Csoport (MICS)
tagjai, az onértékelést végzd teamek, valamint a fejlesztési csoportok (FCS) tagjai férhetnek
hozz4d a feladatuk ellatasahoz sziikséges mértékben. A hozzaférési engedélyt az iskola

igazgatdja adhatja meg az érintetteknek.

IV. Erintettek Jogai

Minden érintett (tanuld, sziild, oktatd, partner) jogosult arra, hogy:

o Tajékoztatast kapjon az adatkezelés tényeirdl.

e Hozzaférjen a ra vonatkozo kezelt adatokhoz.

o Kérje az adatok helyesbitését, ha azok pontatlanok.

o Kérje az adatok torlését (,elfeledtetéshez valo jog”), kivéve, ha az adatkezelés
jogszabalyi kotelezettségen alapul, ez utdbbi a MIR-ben kezelt adatok tobbségére
jellemzd.

o Korlatozza az adatkezelést.

« Tiltakozzon a jogos érdeken alapulo adatkezelés ellen.

V. Zaro és érvénybe lépési rendelkezések

A szabdlyzatot az Intézmény kétévente feliilvizsgalja, vagy jogszabalyi valtozas esetén
azonnal modositja. A modositast az oktatdi testiilet, az intézmény vezetdje hagyja jova az

intézmény fenntartdjanak egyetértésével.

7. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

7.1. Az intézményvezetd feladat- és hataskdrébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az
aldbbiakat:
a szervezési igazgatohelyettes szamdra

= az intézményi statisztikdk elkészitését,
> a helyettesités rendje, rendjének elkészitését,

= az orarend elkészitésével kapcsolatos dontések jogat
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= érettségi szervezésével kapcsolatos feladatokat

a szakmai igazgatohelyettes szamdra

> a tantdrgyvdlasztdssal kapcsolatos tanuldi, mddositasi kérelmekkel kapcsolatos
hatarozatok meghozatalat

= tantdrgyi felmentésekkel kapcsolatos hatarozatok meghozatalat
= felnGttképzés szervezését és dokumentdldsat

= szakmai vizsgak szervezésével kapcsolatos feladatokat

féldlidsu igazgatdhelyettes 1. szdmdra

= a pdlyazati dokumentaciok kezelését,

féldlidsu igazgatdhelyettes 2. szdmdra
» Jagazati alapvizsga szervezésével kapcsolatos feladatokat

» felnGttoktatas szervezésével kapcsolatos feladatok

7.2. Az oktatoi testilet feladatkdrébe tartozé lgyek atruhdazdsara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozd ligyek egy részét atruhdzhatja a tagjaibdl alkotott
kozosségekre.
llyen:
= afegyelmi bizottsag, amelyet a nevel6testiilet a tanuldk fegyelmi ligyeinek kivizsgaldsara
és a fegyelmi eljaras lefolytatasara hoz létre,
= tagjai: igazgatdhelyettes, osztalyf6noki munkakozosség vezetGje, és a tanuld
osztalyfénaoke,
> a tanuld hianyzasai miatti osztalyozo vizsgara bocsatas engedélyezése ligyében az adott
tanulét tanitd tandrok kdzossége.
Az atruhazott lgy elintézése utadn a nevel6testiiletnek beszamolni tartozik a megbizott azokrél
az Ggyekrdl, amelyekben eljart.
A beszdmolds mddia:
> szobeli tajékoztatas,

= adontésrdl sz6l6 hatdrozat kivonat atadasa,

> szobeli tajékoztatds és a dontésrél sz6l6 hatarozat kivonat atadasa.
A beszdmolds ideje:

> az atruhdzott Ugy lezdrasa utdni heti megbeszélés.
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8. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az iskola a tanuldk érdekl6dése, a tanuldk és a szlil6k igényei, szlikségletei szerint tandran

kiviili foglalkozdsokat szervez. Az igényeket minden tanév elején fel kell mérni. A foglalkozasok

szamat, jellegét az igazgaté donti el a didkonkormanyzat és az oktatodi testilet véleménye

alapjan.

> A tandran kivili foglalkozasokat — vezet6 neve, heti odraszdm - az iskolai
tantargyfelosztasban is rogziteni kell.

= Szerepeltetni kell az Un. délutani munkarendben is.
» Atandran kivili foglalkozasok szeptember 3. hetét6l majus kdzepéig tartanak.

» A foglalkozdsok vezetGit az igazgatd bizza meg.

Szakkori foglalkozasok, amelyek a tananyag ismereteinek elmélyitését, kiegészitését
szolgaljak, felkészitenek a tanulmanyi versenyekre és nodvelik a tovabbtanulds esélyeit.
Inditasahoz és mikodéséhez legalabb 8 tanuld részvétele sziikséges. |dGkerete heti két ora
tantargyanként (matematika, informatika, kozgazdasagi szakmai targy, idegen nyelvi taniroda).

Korrepetaldsok, amelyek lehet6évé teszik, hogy a gyengébb vagy valamilyen ok miatt — pl.
hosszabb hianyzas — lemaradt tanuldok egyénileg is szaktanari segitséget kaphassanak. A
korrepetdlds lehet rendszeres (heti egy ora), de eseti is. Az eseti korrepetdlasi igényt az
iskolavezetésnek jelezni kell. Tantargyak: matematika, idegen nyelv stb.

Erdeklédési korok, amelyek a tehetségkutatas, tehetséggondozas és a szabadidé hasznos
eltoltését egyarant szolgdlhatjdk. Hozzdjarulhatnak a szinvonalas (innepségek,
megemlékezések tartasahoz is.

Nyelvéra: a korabban megszerzett nyelvtudas folytatdsara. A németil tanuléknak az angol

nyelv tanuldsanak biztositdsdra heti két éra, az angolul tanuléknak német nyelv, heti két éra.

> Amennyiben a felhasznalhaté drakeret, ill. az iskola anyagi helyzete nem tesz lehetévé
valamilyen igényelt tandran kivili foglalkozast, Ugy az téritési dij ellenében is szervezhetd.

Az iskola a tanuldk érdeklGdése, a sziilGk igénye és a szaktanarok vallalkozasi készségének
flggvényében 6nkoltséges tanfolyamokat is indithat. (pl. idegen nyelv, felvételi elGkészits)

Az iskolai sportkor a tanuldk tandran kivili sportoldsi lehet6ségét biztositja. A részvétel
onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a tantargyfelosztdsban is meghatarozott
foglalkozasokon minél tobb tanulé vegyen részt.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, szakmai,
kulturalis és sportversenyeket szervez, ill. biztositja ezeken a tanuldk részvételét.

Versenyfelkészités

Az iskola altal szervezett versenyek: iskolai Ki mit tud?, réplabda-kupa, tenisz-kupa, iskolai
matematika verseny, Deak nyelvi verseny, nemzetkézi tanirodai verseny, fogyasztovédelmi
verseny. Aversenyek szervezésére tobbletkotelezettség a fenntartdval vald egyeztetés szerint.
Megyei matematika verseny, Arany Daniel matematika verseny, Gordiusz matematika verseny,
Kenguru matematika verseny. OKTV matematikdbdl és idegen nyelvbél, OSZTV, ASZEV, Palffy
nyelvi verseny, varosi iskolak altal szervezett tanulmanyi verseny, testvériskolaval szervezett
versenyek, nemzetkozi tanirodai versenyek, eurdpai unios versenyek, kozigazgatasi verseny
stb.

Eseti elbirdlas alapjan az iskola atvallalhatja a nevezési dijat.
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A tanulmadnyi versenyek iskolai forduléjanak napjan a tanulé a verseny idGtartalmatél fliggéen

/////

R

A tanuldk igényének megfelelGen tanari felligyelettel biztositjuk a szamitégépterem tandran
kivili hasznalatat.

Az osztalyfénokok évente 1 alkalommal osztdlyaik szdmara tanulmanyi kirdnduldast
szervezhetnek. Erre évente 1 tanitasi nap vehet6 igénybe. A 12. és 13. évfolyam osztdlyai Gszre,
a tobbi évfolyam osztdlyai lehetSleg az érettségi irasbelik idejére szervezzék a kirandulast.

A 10-11. évfolyam tanuldi maximum kett6, tobbiek 1 napos kiranduldson vehetnek részt.

Egynapos — az iskola minden osztalyat 6sszefogd kirandulast szerveziink minden tanév 6szén
(f6z6verseny).

Klubfoglalkozas, klubdélutan, amely a tanuldk kdzosségeinek kulturalt szérakozasat biztositja.
Az id6pontot, id6tartamot, korilményeket egyeztetni kell az igazgatdval. Tanari feligyeletrél
a szervez6knek kell gondoskodni.

Az iskola pedagdgusai az igazgato elGzetes engedélyével a tanuldk szamdra turakat, taborokat
— pl. sitdbor, gdlyatabor, gyalogtira — szervezhetnek. Sitdborok szervezésére
tobbletfinanszirozas nem igényelhet6, amennyiben az intézmény szponzori tamogatast tud ra
Osszegydjteni, 20 tanuldnként 1 f6 pedagdgus szabadsaga terhére engedélyezi a fenntarté.
Nyari tabor kilon egyeztetés alapjan szervezheté sajat koltség terhére (golyatabor).

Idegen nyelv(i felkészit6 tabor a nyelvi el6készit6 osztalyt végzett tanuldknak, illetve a nyelvi
el6készité osztalyba jelentkezett 8. osztalyosoknak (5-5 nap) a junius 15-e utani héten
tervezhetd.

Az iskolai kozosségi szolgalat megszervezése 2013-t6l. Az érettségi bizonyitvany kotelezé
feltétele a tanuld szamara 50 ora koz6sségi szolgalat teljesitése.

A tanuldk iskolan kivili egyesiilet, szervezet, intézmény munkajaban is részt vehetnek pl.
Rakdczi Szovetség, Vordskereszt stb. A részvételt az osztalyféndknek be kell jelenteni.

9. A feln6ttoktatas formai

Az iskoldban feln6ttoktatds felnSttképzési szerz6déssel szakmara, valamint szakképesitésre
valo felkészitésben is zajlik. Szakmajegyzék szerinti pénzigyi-szamviteli tGgyintéz6, valamint
vallalkozasi Ggyviteli Ugyintéz6 szakmak iskolarendszerben, délutdnos munkarendben, heti két
jelenléti nappal 1,5 év alatt zajlik.

Szakképesitésre valo iskolarendszeren kivili felkészitések tanfolyami formaban, igény esetén
egyedi formaban indulnak.

Az igazgatd felel6s a feln6ttoktatdsért. Tevékenységét szakképesitések esetében a szakmai
igazgatdhelyettes, szakmak esetén a félallasban foglalkoztatott igazgatohelyettes segiti.

A szakmai képzésekre vald jelentkezés minden év augusztus 31-ig torténik, keresztfélévben
december 20-ig. A jelentkezéskor be kell mutatni az érettségi bizonyitvanyt, illetve — ha mar
van — a szakképesitést igazold bizonyitvanyt.

A jelentkezések és az iskolai lehetGségek fliggvényében évente tobbféle szakmai képzést
valdsit meg az iskola 1-1 osztalyban.
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A felvételrdl az igazgatd dont, és értesiti err6l a jelentkez6ket a képzés induldsa el6tti két
hétben.

A szorgalmi id6 3*16 hét, az iskola éves munkarendjében rogzitettek szerint. A tanitas a tanév
munka-rendjéhez igazodva heti két délutdn folyik. Az oktaté munkat elsésorban az iskola
pedagdégusai latjak el megbizas alapjan.

/////

visszafizetésrél az igazgatd dont évente.
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10. Egyéb kérdések

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Jogszabalyi el6irasnak megfelel6en vagyonnyilatkozatot koteles tenni az igazgatd, az
igazgatdhelyettesek, gazdasagi ligyintéz6 |. és hozzatartozdik: a hazastars, az élettars, valamint
a kozos haztartasban é16 szll6, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és
a nevelt gyermeket is.

A vagyonnyilatkozat — tétel esedékessége:

» 2008 januar 1-jétdl kezd6dGen, a fenti vezet6i kinevezést megel6zben, illetve

> avezet6i megbizas megsz(inését kbvets 30 napon beliil, egyébként

= évente, mindig junius 30-ig.

A vagyonnyilatkozatot a nyilatkozattételre kotelezett személy, nyitott boritékban adja at a
munkalgyi Ugyintézének, aki az érintett jelenlétében lezarja és lepecsételi azt. A
vagyonnyilatkozat dtaddsakor harmadik személy nem tartézkodhat a helyiségben.

Amennyiben a vezetGi megbizas megsz(inik, vagy a nyilatkozattevd Uj nyilatkozatot tesz, az az
el6z6 nyilatkozatot 8 napon belil kételes visszaadni.

A vélaszthaté tantargyak és a képzés szintjének kivalasztasa

Az iskola igazgatéja minden év majus 20-ig elkésziti és kozzéteszi a tajékoztatdt azokrdl a
tantargyakrol, amelyekbdl az iskola az érettségire valé felkészitést biztositja. A tanuldk ezek
kozil - a maximalis éraszamot figyelembe véve - tantargyat és képzés szintet valaszthatnak. A
10. évfolyamos tanuld és sziilGje junius 1-ig irasban — jelentkezési lap kitoltésével — kivalasztja,
hogy az iskola Szakmai Programjaban szerepl6 valaszthaté tantargyak koziil melyeket kivanja
tanulni a 11-12. évfolyamon, és megvalasztja, hogy kozép-vagy emelt szinten kivan-e az
érettségi vizsgara felkészilni. A tanulé moédositasi kérelmet objektiv okok miatt nydjthat be az
iskola igazgatdjahoz szeptember 10-ig.

Szakmavalasztas

Az iskola vezet&sége minden év majus 20-ig tajékoztatja a 10. évfolyamosokat a valaszthatd
szakmakrél. A 10. évfolyamos tanuld és sziil§je junius 1-ig irdsban — jelentkezési lap kitoltésével
— kivalasztja, hogy az iskola Szakmai Programjaban szereplé valaszthatd szakmak kozil
melyiket kivanja tanulni az dgazati alapvizsga utan a 11-12-13. évfolyamon.
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11. Az iskolai kdnyvtar mikodési szabalyzata

11.1. Alapelvek

A Gy6ri Szakképzési Centrum Dedk Ferenc Két Tanitasi Nyelv( Kozgazdasagi Technikum
Konyvtara gyljteményét, szolgaltatdsait, mikodési rendjét az intézmény sziikségleteinek és
konyvtari kornyezetének megfelel6en alakitja ki az igazgatdé iranyitasaval és az iskolai
kozosségei véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkdjat Osszehangolja az
iskolai élet kiilonb6z6 terlletein végzett tevékenységekkel.

11.2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

11.2.1. Azonositd adatok

A konyvtar neve: Gy6ri Szakképzési Centrum Dedk Ferenc Két Tanitdsi Nyelv( Kozgazdasagi
Technikum Kényvtara

Cime: 9022 Gydr, Bisinger sétany 32.

Telefonszdma: 96/312-135

Létesitésének id6pontja: 1978.dec.1. (cimleltarkényv alapjan)

Jogelédje: Lengyel Gyula Kozgazdasagi Szakkozépiskola Konyvtara

11.2.2. A konyvtar fenntartdsa

A Gydri Szakképzési Centrum Deadk Ferenc Két Tanitdsi Nyelv(iKézgazdasagi Technikum
Konyvtara az iskola szervezetében muikodik. A konyvtar miikodtetését az iskola igazgatdja
biztositja, iranyitja és ellené6rzi. Fenntartdsardl és fejlesztésének anyagi eszkozeirél az iskolat
fenntartd Gydri Szolgaltatasi és Szakképzési Centrum az iskola kéltségvetésében gondoskodik.

11.3. Az iskolai konyvtar mikodésének szakmai kovetelményei

Alapkévetelmények
> A konyvtar az iskola épiletében koényvtari célra létesitett 6nalld helyiségben mikodik,
amely alkalmas az allomany nagy részének szabadpolcos elhelyezésére és egy iskolai
osztaly egyidej(i foglalkoztatasara.

A konyvtar dllomanya meghaladja a rendeltben elGirt egységet.
Konyvtarostanar alkalmazasa.

Az allomanyrész szabadpolcos elhelyezése.

Yy vvyy

Tanitasi napokon a pedagogusok és tanuldk részére a megfelel6 nyitvatartasi idé
biztositasa.

Az iskolai kbnyvtar gyljteményének széles korlen tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidohordozdkat, amelyekre az iskolai nevel§ és oktatd munka sordn sziikség van. Az
iskolai kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6z6 informacidhordozdk haszndlatdhoz, az Gjabb
dokumentumok el@allitdsahoz, a dokumentumok kolcsonzéséhez és nyilvantartasahoz
szlikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tébbi iskolai (kollégiumi), kdnyvtarral, a
pedagdgiai — szakmai szolgaltatasokat elldté konyvtarakkal, a nyilvdnos konyvtdrakkal, és
egylttmUikodik az iskola székhelyén m(ikodé kozkényvtarakkal (megyei, varosi konyvtar).
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11.4. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az iskola pedagodgiai tevékenységéhez, a nevel6 és oktatd munkahoz, a
tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, megbrzését,
feltarasat, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és haszndlatat, valamint
konyvtdrhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység. A Gy6ri SZC Dedk Ferenc Két Tanitasi Nyelvi
Kozgazdasdgi Technikum szerves része, az oktaté-nevel6 munka eszkoztdra, tanuldsi
forraskozpontja, informacids bazisa. Az 6nalld tuddsszervezés elsajatitasa érdekében tantervi
program szerint, a nevelGtestllettel és az intézmény mas informacids |étesitményeivel
egyuttm(kodve megalapozza és fejleszti a tanuldk konyvtdrhasznalati és informacids
kompetenciajat

Alapfeladatok
= A konyvtar gyljteményének folyamatos fejlesztése, Grzése, feltardsa, gondozasa és a
hasznaldk rendelkezésére bocsatdsa.

= Tajékoztatds nyudjtsa a dokumentumokrdl és a szolgdltatasokrol és azok
igénybevételének maodjarol

= Tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgdltatasairdl.

> Tandrai foglalkozasok tartdsa a konyvtar-pedagdgiai program szerint.

= Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

|

A konyvtari dokumentumok kélcsénzése.

= Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.
Az alapkévetelményeknek és az alapfeladatoknak megfeleléen:

» A dokumentumok szabadpolcos elhelyezésével az allomany kozvetlenil a hasznaldk
rendelkezésére all.

= A konyvtaros eligazitdst ad a konyvtar haszndlatahoz, ténybeli és bibliografiai
adatszolgaltatast nyujt.

= Segit a nevel6knek, és a tanuldknak az iskolai munkdhoz kapcsolddd irodalom
kutatdsaban, alkalmanként témafigyelést végez.

= A koOnyvtdr biztositia a helyben haszndlhaté dallomdanyrészek kivételével a
dokumentumainak kdlcsonzését.

= A konyvtaros minden tanévben konyvtarhasznalati és kdnyvismereti érat tart a 9.
évfolyamos tanuldknak. A tantargyi programoknak megfelel6en konyvtarhasznalatra

/////

> A konyvtar a helyben ki nem elégithet6 igényeket mas konyvtarak és informacids
intézmények szolgaltatasai segitségével, azok kozvetitésével elégiti ki.

11.5. GyUjt6kori szabalyzat

A konyvtar gy(jtékorét az iskola szakmai programja hatdrozza meg. A gy(jtékori szabdlyzat
részletes elGirasokkal szabdlyozza a konyvtari gyljtemény Osszetételét, az allomany
tervezésével, a forrasok kivdlasztasaval, a koltségvetési keret felhaszndldsdval kapcsolatos,
alapvet6 tudnivaldkat. A konyvtar gy(jt6kori szabalyzata jelen szabalyzat melléklete.
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A kdnyvtar dllomanyat folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan kell fejleszteni, a 3/1975. (VIII.
17.) KM-PM rendelet alapjan készitett gyUjt6kori szabalyzat szerint.

Az dllomany alakitasaban figyelembe kell venni az iskola pedagdgiai tevékenységét és
célkit(izéseit, a tantervi kdvetelményeket, az oktatd-nevel6 munka sajatossagait, az igazgato,
a pedagdgus és tanuldi kozosségek (munkakodzosségek, diakdonkormanyzat) véleményét,
javaslatait.

11.5.1. A dokumentum allomanyba vétele

A konyvtaros koteles a konyvtar részére vasarolt, ajandékba kapott, stb. minden
dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba venni, hogy ennek alapjan megallapithatd és
ellendrizheté legyen az egyes dokumentumok értéke, és az dllomdany egészének darabszama
és értéke. Az ajandékba érkez6 informacidohordozékrdl a kényvtaros donti el a gydjtékori
szabalyzat figyelembe vételével, hogy a dokumentumot konyvtari allomanyba veszi-e.

A konyvtari nyilvantartasba vételkor — az érvényben lév6é konyvtari szabalyok szerint a
dokumentumokat el kell [atni a konyvtdr leltari és tulajdonbélyegz6jével, leltari szammal és
raktari jelzettel.

Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés meglrzésre szant végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentum egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formaja:
= Szirén integral kényvtari szamitogépes kataldgus,
= egyedi cimleltarkényv.
A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd, az intézmény igazgatdja hitelesiti.
A szamitégépes nyilvantartds mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel, igy a
leltdrozasnal felhasznalhatd

Id6leges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be. Ide tartoznak:
tankonyvek (ingyen tankoényveket beleértve), tanari kézikonyvek, mddszertani segédanyagok,
jegyzetek;
= tervezési és oktatdsi segédletek;
munkaltaté kiadvanyok;
brosurak, alkalmi misorflizetek, propagandaanyagok;
kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

kotéstdl fuggben hazi olvasmanyok;

Yy vyvovyy

és tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-és
utasitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

Ezek az anyagok nem leltarkotelesek.

A tartds tankonyvek kezelésének szabalyai

Tartds tankényv az 5/1998. MKM rendelete szerint az a tankdnyv, amely minGsége (tartalmi és
fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas. Az iskola részére
tankonyvtamogatds céljara jutd teljes 6sszegnek legalabb 25 %-at tartds tankonyv, illetve az
iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez olvasmanyok, elektronikus adathordozén rogzitett
tananyag, kis példdnyszamu tankonyv vasarldsara kell forditani. A hazi és ajanlott
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olvasmanyokon nemcsak a szépirodalmi mi(iveket értjiik. A tankdnyvtdmogatds 25%-bdl
vasarolt dokumentumok az iskolai konyvtar allomanyaba kerilnek.

Nyilvdntartdsuk:
» Allandé leltarba keriilnek a kézikonyvek, szétarak, szakkdnyvek, CD-ROM-ok,
elektronikus tananyagok, videdk, DVD-k.
= |dé6leges nyilvantartasba kerlilnek a puha kotésd, kis értékl tankonyvek, segédkdnyvek,
hazi- és ajanlott olvasmanyok, nyelvkonyvek, tanari segédletek, stb.
Ezen dokumentumokat a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak, kolcsonzik.
Az allando nyilvantartasba vett dokumentumokra a hatalyos leltarozasi és selejtezési szabalyok
vonatkoznak (3/1975. KM-PM rendelet).
Az idéleges nyilvantartasba vett dokumentumok minden indoklas nélkil 3 év utan torolheték.
A tankonyvtamogatasbdl vasarolt ingyenes tankonyvek a kdnyvtar allomanydba keriilnek, a
konyvtar kiegészité részeként m(ikod6 tankonyvtarba, amely az ingyenes tankonyvellatas
alapjaul szolgal. Kezelésiiknek részletes szabadlyait a Tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.
Emellett a konyvtar rendelkezik olyan tankényvekkel, melyek megvasarlasa kényvtari keretbdl
tortént, ezek a tankonyvek a konyvtar allomanydnak a részét képezik, kezelésik kilon
gylijteményként torténik, melynek szabalyai szintén a Tankonyvtari szabalyzatban keriilnek
rogzitésre.
A Tankonyvtari szabalyzat jelen szabalyzat mellékletét képezi.

11.5.2. Allomanyapasztas

A gy(lijteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum-kivonas:

= tartalmilag elavult dokumentumok:
Helyismereti és muzealis érték( dokumentumok elavulas cimén nem torolhetdk.

= fo6losleges dokumentumok:
A szakmai munkakozosségek, szaktanarok véleményének kikérésével végezendé a kivonas.
A kdnyvtar allomanya nem csak tervszer( apasztas révén, hanem egyéb okokbdl is:

> természetes elhasznalddas:
Ezek a dokumentumok a rendeltetésszer( hasznalatra alkalmatlanna valtak.

> hiany

» elharithatatlan esemény altal megrongalddott

> kolcsonzés kozben elveszett

» Jallomanyellenérzési hiany
Barmely okbdl keriil sor az dllomanyapasztdsra, a konyvtar vezetbje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idGleges meg6rzésli dokumentumok kivondsa. A kivezetésre
vonatkozé engedélyt az iskola igazgatodja és a fenntartd adja meg. A dokumentumok kivezetése
a leltarkényvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola bélyegz6jével hitelesitett
jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat. A
jegyz6konyv mellékletei:

= torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal)

> gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve az

allomanyellendrzési tobblet)

= torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasu dokumentumoknal).
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11.5.3. A konyvtari dllomany védelme

Az dllomany ellenérzése

A konyvtdr dllomanyvédelmének feltételeirdl az igazgatd irdnyitasa alatt a konyvtdros koteles
gondoskodni.

A konyvtarbol kikolcsonzott, és a kdlcsdnzénél elveszett, megrongdlt dokumentum esetében
az allomanyvédelmi rendeletben meghatarozott kartéritési médokat kell alkalmazni.

A konyvtér dllomanyanak ellen6rzését a 3/1975. (VI.17.) KM-PM egyiittes rendelet és a hozzd
kiadott iranyelvek (MdvelG6dési K6zIony, 1978. 9.sz.) szerint kell végezni.

Az allomany jogi védelme
A konyvtarostandr a rabizott konyvtari dllomanyért, rendeltetésszeri m(ikodéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll — erkélcsileg felelds.
Mivel a konyvtar kulcsa barki szdmara hozzaférhet6 (tanariban elhelyezve), illetve a
konyvtarban a konyvtaros jelenléte nélkil tandrak tartdsa folyik, ezért a kényvtaros csak
korlatozott mértékben felel6s anyagilag az dllomanyért.
A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. A
konyvtdrostandr felelGsségre vonhatd ennek elmulasztasaért, illetve, ha leltarozdskor a hidny
a megengedett mértéket tullépte.
A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok és technikai eszk6zok megrongalasaval, illetve
elvesztésével okozott karért. Az elhasznalédds mértékének és indokoltsaganak megallapitasa
a konyvtarostanar feladata.
= Az egyedinyilvantartasi dokumentumok esetében: az elveszett vagy er6sen megrongalt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogdastalan példannyal pdtolni, vagy annak
forgalmi értékét megtériteni.
> Azidéleges nyilvantartdsu dokumentumok esetében, ha elveszett vagy az elhasznalddas
mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulé a tankonyvnek a
rongalddas pillanataban érvényes tankonyvjegyzékben szereplé vételdranak megfelel6
hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell megfizetni. Tehat az aktualis beszerzési
aranak:
> az elsé tanév végén 80 %-at;
= a masodik tanév végén a 60 %-at;
= a harmadik tanév végén a 40 %-at;
= anegyedik tanév végén a 20 %-at.
A munkakdzosségek részére létesitett letéti dllomanyért a munkakozosség vezetdije felelbs,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok
tarolasara alkalmas.
A konyvtarbdl a dokumentumok csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
kerllhetnek ki (szamitégépes). A konyvtarostanarnak tiszteltben kell tartania a kolcsonzési
nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasdk személyiségi jogait.

Az dllomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségében a konyvtari allomany megdvasa érdekében be kell tartani a
tlzrendészeti szabdlyokat. A konyvtdrban dohanyozni és nyilt I1dngot haszndlni nem szabad. A
konyvtar bejaratandl kézi tlzoltd késziléket kell elhelyezni. Tlz esetén az oltashoz vizet
hasznalni nem szabad.
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11.6. Az dllomany feltarasa:

A Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével torténik - a konyvtari bibliografiai leiras
szabvanyainak megfelel6en -, amely lehet6vé teszi a dokumentumok sok szempontu
visszakeresését.

A hagyomanyos cédulakatalégus a 2009-es évvel lezarasra keriilt.
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12.  Gydjt6kori szabalyzat

12.

12.

12.

1. A konyvtar tipusa

A GyGri Szakképzési Centrum Dedk Ferenc Két Tanitdsi Nyelv(i Kozgazdasagi Technikum
Konyvtara iskolai konyvtar, nem tartozik a nyilvanos kényvtarak kozé.

2. A gyljtékor indoklasa

A gy(jt6kori szabalyzat a szakszer( allomanyalakitds céljabdl készil, az altaldnos érvényl
alapelvek és a jelenleg érvényben |évé rendeletek figyelembe vételével. A gy(ijtékori
szabalyzat a kilonbo6z6 ismerthordozdk folyamatos, tervszer( és aranyos gyarapitasahoz, a
megfelel6 példanyszamok biztositdsahoz ad segitséget. ElGsegiti a rendelkezésre all6 anyagi
eszkozok célszer(i, gazdasagos felhasznaldsat, hozzajarul ahhoz, hogy a beszerzésben
csokkenjen a szubjektiv megitélés és az esetlegesség. Biztositja az allomany gydjtemény
jellegét.

Az iskola célja olyan korszerd, altaldnos mUveltséggel, biztos human alapokkal, atfogé tudassal
és készségekkel rendelkezé kezdd szakemberek kibocsdatasa, akik a véllalkozdsok kiilénb6zé
Uzleti, Ggyviteli tertletein képesek feladataik ellatasara, képzettségiik fejlesztésére, a felsGfoku
tovabbtanuldsra.

3. Az iskolai konyvtar gydjtékori alapelvei

Altaldnos alapelvek
A gy(ijtott dokumentumok szintjének és a gy(jtés mélységének meghatarozasanal valamennyi
dokumentumtipus estében figyelembe vessziik az alapelveket:

= folyamatos, tervszer( és aranyos allomanyfejlesztés,

a gyarapitas és az apasztas helyes aranyainak biztositasa,

valogatd gydjtés a tartalmi teljesség igényével,

nem korlatozza a kiilonb6z6 dokumentumtipusok beszerzését a gyljteményépités soran,

értékorientaltsag a valogatasban,

Yy vyvyvy

aranyossag a kilonbozé tantargyak tanuldsahoz, tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
gyljtésében, lefedje a tanitott tantargyi tartalmakat, de nem torekedhet egyetlen
teriileten sem teljességre,

\j

a konyvtar erésen valogatva gydijt,

= a gy(jtés id6hatdra szempontjabdl altaldban a legutdbbi 20 év konyvtermésébdl fejleszti
allomanyat,

= alapvetéen magyar nyelvl forrdsokat szerez be, de gy(ijti az idegen nyelvek oktatdsahoz
szlikséges dokumentumokat,

> meg kell hatarozni a f6-és mellékgyjt6kort iranyadasul,

> nem elsésorban a valaszték bévitése, hanem a tanuldok munkaltatasahoz hasznalt
dokumentumok tébbespéldanyainak biztositdsa,

> a helyi tanterv altal meghatarozott csoportsziikségleteket veheti csak figyelembe, nem
torekedhet az ezeken tulmutatd egyéni érdeklGdési teriiletek forrdsainak beszerzésére,
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= a gy(ijt6koron tilmutato, de az iskola tevékenységéhez igényelt forrdsok beszerzése
konyvtarkozi kdlcsonzés, ill. az informacids haldzaton hozzaférhets forrdsok formajaban
oldhaté meg,

» az iskolai konyvtar gy(jtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet
altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg,

» aziskola feladatait, fokozatat és sziikségleteit figyelembe kell venni,

> az iskola vonzdskorzetében miikods, valamint megyei és orszdgos koézmdlvel6dési
intézmények, konyvtarak szolgaltatasait figyelembe kell venni.

Az iskolai kényvtdrak funkcidrendszere és gydijtékére

A gyljtékor meghatarozasanal a konyvtar feladatrendszerébdl kell kiindulni. Az iskolai
konyvtar feladatait az iskola fokozatanak, illetve tipusanak megfelel6 nevelési-oktatasi célok,
és azok tartalma hatarozza meg.

Ennek érdekében elsédleges feladata biztositani a pedagdgusok és tanuldk elldtasat minden
olyan informdcidval, illetve informacidhordozdéval, amely fontos szerepet tolt be az oktaté-
nevel6 munka folyamataban és a tanuldsban, tehat az iskola forraskézpontjakén mikodik.

A konyvtar a fégydjtékorébe tartozé dokumentumokat teljes korlien, a mellékgydjt6korébe
tartozokat valogatva gy(ijti.

P’

Fé gylijtékér
A konyvtar f6 gy(jtékorébe azok a dokumentumok tartoznak, amelyek segitséget adnak a
konyvtdr alapfeladatainak megvaldsitasahoz.

Az irdsos dokumentumtipusok kozil ide soroljuk:
= akézikonyveket, segédkonyveket,
> atantervi térzsanyagba tartozé hazi olvasmanyokat, ajanlott mdiveket,
= az 6ravezetés menetében munkaltato eszkdzként hasznalatos dokumentumokat,
-

a tananyagot kiegészit6, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolédd, de nem munkaltato jellegl
ismeretterjeszts és szépirodalmat.

A periodikumok kozil azokat a folydiratokat, az audiovizudlis és elektronikus dokumentumok
kozil azokat soroljuk ide, amelyek a feladatok megolddsat a fentiekhez hasonldan segitik.

Mellékqgylijtékor:
= A konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek kielégitését a mellék gydjt6korbe
sorolt dokumentumok tiikrozik.

> apedagodgia hatdrtudomanyainak 6sszefoglaléd munkai,

\j

a tananyaghoz kozvetve kapcsolédé kiegészitd forrasok,

» didkok szabadidds szdérakozdsat, illetve a tanuldk személyiségét fejleszt6, olvaséva
nevelését szolgald olvasmanyok és egyéb dokumentumok.

Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutatd ismertszerzési igények kielégitésére alkalmas

ismerethordozok beszerzését és gyljtését — a feladatoknak megfelel6en — csak részlegesen

tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar a hasznalok sokirdanyld, egyéni mdlvel6dési, szorakozasi igényeinek

kielégitését szolgald dokumentumokat csak az arra hivatott konyvtarak helyezhetik el

allomanyuk 6 gy(jtékorébe.
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Az iskolai kbnyvtdr gydjteményi jellege

A kilonb6z6 dokumentumok, a kilonboz6é funkcidk szerint elkiilonitett (kolcsénozhetd
allomany, kilongyljtemények, kézikonyvtari, és letéti allomany) allomanyrészek egységes
egészet, konyvtari gylijteményt alkotnak.

Az egyes allomanyrészeket sajatossdgaiknak megfelel6en épitjik. Az egyes miuvek,
dokumentumok beszerzési példanyszamanak meghatarozasakor figyelembe vessziik az
ellatando tanuldk, nevelSk és dolgozdk szamat és igényeit.

A konyvtar dllomanya és eszkozei a korszer(i oktatd-nevel munkat segitik.

A gylijtés szintje és mértéke

Az allomanyalakitas soran arra toreksziink, hogy a tananyaghoz kapcsolédd szak- és
szépirodalom a megfelel6 valogatassal azt kiegészit6, és tartalmilag megfelel§ legyen. Az
iskolaban oktatott tantargyakhoz kapcsolddd ismeretkozl6 irodalombdl az 6sszefoglald —
szintetizalé — kézépszintl miveket helyezzik el6térbe.

A szépirodalmi mUvek kozil a tananyagban szerepl6 irdk, kdlt6k dsszes vagy valogatott mivei,
a prézai, dramai, lirai, antoldgidk, szoveggyljtemények, az iskolai (innepségek
megrendezéséhez, misorok 6sszeallitdsahoz felhaszndlhato gyljteményes mlivek beszerzését
fontosnak tartjuk.

Kiemelten gyd(jtjik a tantervi torzsanyagba tartozdé miiveket és munkaltatéd jellegd
kiadvanyokat.
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13. Kényvtarhasznalati szabalyzat

13.1. A konyvtar adatai

A konyvtar neve: Gy6ri Szakképzési Centrum Deak Ferenc Két Tanitasi Nyelv(i Kézgazdasagi
Technikum Kényvtara

Cime: 9022 Gy6r, Bisinger sétany 32.
Telefonszdama: 96/312-135

13.2. A konyvtarhasznalat feltételei

A felhaszndldk kére

A GyGri Szakképzési Centrum Dedk Ferenc Két Tanitdsi Nyelv( Kozgazdasagi Technikum
Konyvtara nem nyilvanos koényvtar. Gyljteményével, szolgaltatasaival, eszkdzeivel az iskola
igényit szolgalja. Gyljteményét és szolgaltatasait az iskola tanuldi, tanarai, adminisztrativ és
technikai dolgozéi vehetik igénybe, amennyiben a kdnyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak
és betartjak. Kilsé személy a konyvtar haszndlatat (beiratkozas, kolcsonzés) csak az iskola
igazgatdjanak engedélyével veheti igénybe.

Beiratkozds
Az iskolai konyvtarba a beiratkozas ingyenes, a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozott tagok adatainak nyilvantartasa (név, sziiletési hely és id6, allandd lakhely, anyja
neve, gondvisel§ neve, telefonszama) a Szirén integralt konyvtédri rendszer segitségével
torténik.

A beiratkozott tagok a konyvtar nyitva tartasi idejében kolcsonozhetik, illetve helyben
hasznalhatjak a konyvtar dokumentumait.

13.3. A konyvtar szolgdltatasai, a kdnyvtarhasznalat modja

Helyben haszndlat:
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a nevel6k egy-egy tanitasi orara
kikélcsonozhetik.

A konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat beiratkozas nélkil is igénybe lehet venni.
Kblcsénzés:
> A konyvtar allomanydabdl csak beiratkozott olvasé kélcsonozhet.
> A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval és engedélyével lehet
kivinni.
= A szabadpolcon elhelyezett szépirodalmi és szakirodalmi konyvek kdlcsondzhetdek.

> A dokumentumokat kikdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
lehet.

> A kolcsonzésiid6 1 honap, amelyet egy alkalommal meg lehet hosszabbitani.

y

A tankonyvek, tanulasi segédletek, feladatgy(lijtemények kdlcsonzése egy tanév.

> A kolcsontézhet6 dokumentumok szama: 10 db (Az iskola pedagoégusai és dolgozdi
korlatlan szamban koélcsondzhetnek.)
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= A kolcsénzésben lév6 dokumentumok elGjegyezheték. A nem teljesitheté olvaséi
igényeket indokolt esetben kiilsé forrasbdl elégithetdk ki.

= A tanitdsi év végén, illetve az iskolabdl torténd végleges tdvozas el6tt a konyvtari
tartozdsokat rendezni kell.

Csoportos haszndlat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtdrostanar, az osztalyfénok, a szaktanarok
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A kényvtdr eqyéb szolgdltatdsai
» informacidszolgdltatas,

letétek telepitése,
ajanlo bibliografia készitése,

konyvtarkozi kélcsénzés,

Yy vyvvy

irodalomkutatas.

Eljidrds késedelem esetén

Amennyiben a tanuld a megjelolt kolcsonzési hatarid6re nem hozza vissza a kolcsonzott
dokumentumot, akkor erre 6t fel kell szdlitani. A tlrelmi id6 a lejart kolcsonzési idével
rendelkezé dokumentumok esetében 10 munkanap, melynek eltelte utan az olvasét levélben
értesitjik a késedelem tényérél.

13.4. A konyvtari hazirend

A kényvtadri viselkedés szabdlyai:

= Az iskolai kdnyvtarban olvasok kizardlag a konyvtaros jelenlétében tartézkodhatnak.
> A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell
elhelyezni.

> A mobiltelefont csak kikapcsolva lehet bevinni a konyvtarba, amit csak a tavozaskor
szabad bekapcsolni.

> Minden olvasénak kotelessége vigyazni a konyvek, folydiratok épségére és a konyvtar
rendjére, tisztasagara.

A kélcsénzb anyagi felelGssége
A kolcsonzd (kiskora esetén a jotalld szil6, gondozd) felel6sséggel tartozik a dokumentumok
és a technikai eszk6z6k megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

Az dllomdny jogi védelme

A kolcsonzd (kiskora esetén a jétalléd szil6, gondozd) felel6sséggel tartozik a dokumentumok
és a technikai eszkézok megrongdldsaval és/vagy elvesztésével okozott karért. Az
elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata.

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumok esetében: az elveszett vagy erGsen megrongalt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal pétolni, vagy annak forgalmi
értékét megtériteni.

Az idéleges nyilvantartasi dokumentumok esetében, ha elveszett vagy az elhasznalddas
mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuld a tankdnyvnek a rongalddas
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pillanataban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételaranak megfelel6 hanyadat (ot
tanévet figyelembe véve) kell megfizetni. Tehat az aktualis beszerzési dranak:

> azels6 tanév végén 80 %-at;

> a masodik tanév végén a 60 %-at;

> aharmadik tanév végén a 40 %-4t;

» anegyedik tanév végén a 20 %-4t.
A kartérités modja és megdllapitdsa a szabdlyzatban foglaltak szerint torténik. A tanuldk és a
dolgozdk tanulmanyi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tarozds rendezése
utan lehet megsziintetni.
A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevé szaktandr, a munkak6zosségek részére

|étesitett letéti dllomanyért a munkakoz0sség vezetGje anyagilag is felelds, ha az intézmény
altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok taroldsara alkalmas.

Az dllomdny fizikai védelme

A konyvtar helyiségében a konyvtari allomany megdvasa érdekében be kell tartani a
tlzrendészeti szabalyokat. A konyvtarban dohanyozni és nyilt ldngot hasznalni nem szabad. A
konyvtar bejaratandl kézi tlzoltd késziléket kell elhelyezni. Tlz esetén az oltdshoz vizet
hasznalni nem szabad.

13.5. A konyvtar munkarendje

A konyvtari teendbket teljes munkaidében foglalkoztatott konyvtaros latja el.
Munkafeladatainak részletes megfogalmazdsat a munkakori leirds tartalmazza, mely a
konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

A konyvtar napi és heti nyitva tartdasi rendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg. A nyitva tartasi
id6t az Osszesitett drarend mellékleteként hozzuk nyilvanossagra.

Az iskolai konyvtdr tanitasi napokon tart nyitva, amely idejét ugy kell id6éziteni, hogy a tanitasi
id6 alatt, és utanais lehetGséget adjon az egyéni és csoportos helyben hasznalatra. A konyvtar
nyitva tartasi ideje heti 22 6ra, a hét minden napjan igénybe vehet. Az iskolai csengetési
rendhez és a konyvtdros oktatd érarendjéhez igazodva tortént a nyitva tartds megallapitasa.
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14. Katalégusszerkesztési szabalyzat

Formdja szerint:

> szamitégépes (SZIREN)
A kényvtdri dllomdny szdmitdgépes nyilvdntartdsa
A GyGri Szakképzési Centrum Dedk Ferenc Két Tanitdsi Nyelv( Kozgazdasagi Technikum
Konyvtara cédulakataldgusa a 2009-es évvel lezarasra kerdlt. Ett6l az évtél kezdve az allomany
feltardsa a Szirén integrdlt konyvtdri szoftver segitségével torténik- a konyvtari bibliografiai
leiras szabvdnyainak megfelel6en-, amely lehetévé teszi a dokumentumok sokoldald
visszakeresését. 2010. 01.08. —i datummal a kdnyvtar teljes dllomanya feldolgozasra kerdlt a
program segitségével.

Program neve: Szirén integralt konyvtari rendszer
Készit6: Mohai Lajos
Uzembe helyezés datuma: 2009.01.12.

A program a konyvtaros szamdra rendelt szamitogépen fut. Belépési jogosultsaga csak a
konyvtdrosnak és a tankonyvfelel6snek van. A program kereséfeliilete azonban az iskolai
honlaprdl elérhetd, igy mind a didkok mind az iskola dolgozdi kereshetnek a konyvtar
allomanyaban.
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15. Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai kényvtdr tankényvi dllomdnyrésze

A konyvtar rendelkezik olyan tankdnyvekkel, melyek megvasarldsa konyvtari keretbdl tortént,
ezek a tankényvek a konyvtar allomanyanak részét képezik. Szintén a konyvtar tankonyvi
allomanyrészébe tartoznak a tartds tankonyvek, melyeket a tankdnyvtdmogatas 25%-bdl
vasarol a konyvtar. Ezek kolcsonzését a tankonyvrendel6 program Excel tdblazatanak
atalakitasaval tartja nyilvan a kényvtaros Osszesitett nyilvantartasi formaban.

Az intézmény az ingyenes tankoényvek elhelyezésére és nyilvantartasara tankonyvtarat
mikodtet, mely a konyvtar teriletén beliil, az allomany tobbi részétél elkilonitve helyezkedik
el. A tankonyvek tantargyak szerint, azon beliil évfolyamonként csoportositva talalhatdak a
tankonyvtarban.

Nyilvdntartds
A 16/2013. (I1.28.) EMMI rendeletnek megfelel6en az ingyenes tankdnyvek a konyvtéri

allomany részét képezik, kivéve a munkafiizeteket.

Tartds tankonyv a 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint az a
tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcsolddd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe tortén6 bejegyzést igénylé feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e
rendeletben meghatdrozott, a tartds tankonyvekre el6irt sajatos technolégiai feltételeknek, és
alkalmas arra, hogy a tanuldk legaldabb négy tanéven keresztil hasznaljak.

Munkaflzet a 16/2013. (lI. 28.) EMMI rendeletben megfogalmazottak szerint az a szerzGi jogi
védelem ala es6, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett
és az e rendeletben meghatdrozottak szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas
arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankdonyv tananyaganak gyakorldsat, elsajatitasat,
alkalmazasat el&segitse.

Munkatankényv a 16/2013. (I.28.) EMMI rendeletben megfogalmazottak szerint az a
tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanuldnak a tankonyvben elhelyezett, de a
tankonyvtdl elvalaszthatd és utdannyomassal onalléan el&allithato feladatlapon kell az elGirt
feladatot megoldania.

A tankonyvtarba kerill6 ingyenes tankonyvek idGleges, egyedi nyilvantartasba keriilnek. Az
id6leges nyilvantartasba keril6 tankdnyvek nem leltarkotelesek, a konyvtarostanar ezekért a
dokumentumokért anyagi felel6sséggel nem tartozik.

Az id6leges nyilvantartasba keril6 tankonyvek nem leltarkotelesek, a konyvtarostanar ezekért
a dokumentumokért anyagi felelsséggel nem tartozik. Az id6leges, egyedi nyilvantartasba
vett dokumentumok 3 év utan minden indoklas nélkil térolhetSek.

Kblcsénzés szabdlyai
A konyvtar tankonyvi allomanyaba bevételezett tankdnyveket és tartds tankényveket a diakok
a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan haszndljak, kolcsonzik.

A kolcsonzés nyilvantartdsa a Excel tablazat segitségével torténik.

Elhelyezés
A konyvtar tulajdonaban levé tankényvek és tartés tankényvek a konyvtar allomanyanak tobbi

részétdl elkilonitve, tantargyanként csoportositva taldlhatdak a kdnyvtar teriiletén beldl.

67



GyOri SZC Dedk Ferenc
Két Tanitasi Nyelvi Kézgazdasagi Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzat

Torlés

Az id6leges nyilvantartasba vett tankdnyvek minden indoklas nélkil 3 év utan torélhetGek.

Az dllandd nyilvantartasba vett tankonyvek esetében a konyvtari SZMSZ-ben megfogalmazott
eljaras maéd szerint kell eljarni.

Barmely okbdl kerll sor az allomanyapasztasra, a kdnyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idGleges megGrzésli dokumentumok kivondsa. A kivezetésre
vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntarté adja meg. A dokumentumok kivezetése
a leltarkdnyvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola bélyegz6jével hitelesitett
jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat. A
jegyz6konyv mellékletei:

> torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal)

» gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve az
allomanyellendrzési tobblet)

= torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).
Az id6leges nyilvantartasba vett tankonyvek 3 év utdan minden indoklds nélkil torolhetéek. A
selejtezésrél nem kell jegyz6konyvet késziteni. A torlési szandékrdl azonban torlési Ugyirat
készdl. A torolni kivant dokumentumok nyilvantartasbél valo kivezetése az igazgaté tudomasul
vétele utdn végezhet6 el.

A kélcsénzés szabdlyai

A tankonyvtdrba tartozd dokumentumok kolcsonzését a konyvtdrostandr végzi. Ezen
dokumentumokat az ingyenes tankényvellatasra jogosultak kdlcsonézhetik a kdnyvtarba valo
beiratkozds utan.

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési hatarideje:

> az éves hasznalat érdekében a tankdnyvkolcsonzés egy tanévre szol,
> akolcsdnzés hatarideje a tanévzard idépontja,

> amennyiben a tanuld jogviszonya megsz(inik, koteles a tankonyveket haladéktalanul
visszajuttatni az iskola konyvtaraba.

Amennyiben a tanulé elvesziti a tankonyvet, illetve az elhaszndlédds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, koteles a tankényvnek a rongalddas idejében a
hivatalos tankdnyvjegyzékben szerepl6 vételdrnak megfelel§ hanyadat megfizetni.

= Az elsé tanévvégén elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési dranak 75%-at vagy

= Ujjal kell azt pétolni,

» amasodik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 50%-4t,

> aharmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési daranak 25%-at,

» anegyedik tanév végén a tankdnyv aktudlis beszerzési aranak 0%-at.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsdgdnak megallapitdsa a tankonyvfelelGs és a
konyvtarostandr egylittes feladata. Vitas esetekben az igazgaté dont.

A tanuld a kartérités 6sszegét az iskola gazdasagi szakemberének adja at.

Az ingyen tankonyv ellatasra jogosult tanuld, aki elvesziti, megrongalja szamara a konyvtarbal
kikolcsonzott tankonyvet, nem koélcsonozhet Ujat, mig az elveszitett, illetve megrongalt
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dokumentum ellenértékét a fent megnevezett médon meg nem tériti, vagy az levesztett
példanyt egy megfelel6 allapotban levével nem pétolja.

Egy tanuld két azonos tankdnyvet nem kélcsénozhet.
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16. Zard rendelkezések

16.1. A SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ dokumentumtervezetét az egyetértési és véleményezési joggal rendelkezd
testlletek a torvényes hataridd szerint megkaptak és véleményezték.

A SZMSZ- t az igazgatd hagyja jova, és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgdlt szervezeti és
mUikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

16.2. 2. A SZMSZ felllvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositdsat kezdeményezi a didkdnkormdnyzat, az intézmény dolgozdinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (6vodaszék, kollégiumi szék), a sziilGi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt mddositast az iskola igazgatodjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
maodositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Gyo6r 2023. augusztus 31.

igazgato

P.H.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata. napjan tartott (ilésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen
SZMSZ fellilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozott Gigyekben gyakorolta. A Szervezeti
és M(kodési Szabdlyzatot a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolta.

didkénkormanyzat vezetdije
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A szervezeti és m(ikodési szabalyzatot az intézmény nevelStestiilete ..........ooeeeeveviveiiiiccccinnnnns
napjan megtargyalta és elfogadta.

hitelesit6 nevelGtestlleti tag

hitelesit6 nevelGtestiileti tag

A fenntartéi értesités a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatroél:

A Gy6ri SZC Deak Ferenc Kozgazdasagi Technikum Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzatat
mellékleteivel egylitt 2023. szeptember 1-jén hatalyba léptettem.

Kovacsné Zimboras Agnes
igazgato

Mellékletek
1.) Szervezésiigazgatohelyettes munkakori leirasa
2.) Szakmaiigazgatdhelyettes munkakoari leirasa
3.) Fél allasu igazgatdhelyettesek munkakori leirasa
4.) Oktato munkakoéri leirdsa
5.) Aziskola szervezeti felépitése
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Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

Munkakér megnevezése: Szervezési igazgatohelyettes
Munkahely: Gyéri Szakképzési Centrum
9024 Gy6r Nador tér 4.
Munkavégzés elsédleges helye: Gyé6ri SZC Dedk Ferenc Két Tanitasi Nyelvi Kozgazdasagi
Technikum
9022, Gy6r, Bisinger sétany 32.
Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgato (Szkr.124.§ (1) bekezdés 2. pontja szerint)
Kozvetlen felettese:
Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a munkavégzés elsédleges

helye szerinti intézmény igazgatdja altal kijel6lt személy
végzi.

A munkajat az igazgato utasitasai alapjan végzi.

Feladata:

szakképzésialapfeladat-ellatasban valo részvétel

szakmai oktatdsban, szakmai képzésben foglalkozasok megtartasa

a szakképz6 intézmény szakmai programja altal meghatarozott feladatok ellatdsa

az oktatdi testiilet munkajaban valo részvétel

a kotelezd foglalkozasokrél az érarendnek megfelel6en naplé vezetése

a tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése, az
ahhoz kapcsolédé torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellenérzése, sajatos nevelési igényd
vagy fogyatékkal él6 személy esetén a szakért6i véleményben megfogalmazottak alapjan
Osszedllitott egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek fejlédésének figyelemmel kisérése és
elésegitése

a tanuldk, a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, illetve a képzésben részt vevs személyek
rendszeres tajékoztatasa az 6ket érint6 kérdésekrdl, a kiskord tanuld térvényes képvisel6jének
figyelmeztetése, ha a kiskord tanuld jogainak megdvasa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart szlikségesnek

a tanuld, a kiskord tanuld toérvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire torténd érdemi valaszadas

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran tajékoztatas és az ismeretek targyilagos és
tobboldalu dtadasa

egylttm(ikodés a szakképz6 intézmény mas alkalmazottjaival és mas intézményekkel

a szdmara eldirt tovabbképzéseken valo részvétel

Minden olyan feladatot kételes ellatni, amelyek munkakéréhez értelemszerlen kapcsolddnak,
vagy amit kozvetlen felettesétdl szoban vagy irasban kap. Munkajaban alkalmaznia kell a
vonatkozd bels6 szabalyzatok és egyéb a munkakoréhez kotott jogszabalyi rendelkezések
el6irasait.

Feladata igazgatohelyettesként:
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Irdnyitja és ellendrzi az oktatdk munkajat.

Szervezi az érettségi és felvételi vizsgat

Ellenérzi az oktaték adminisztraciés munkajat (osztalynapld, toérzslap, bizonyitvanyok,
zarodvizsgak iratai).

Nyilvantartast vezet és elszamolja az draaddk havi ératartasat.

Nyilvantartast vezet és elszdmolja az oktatdk éves munkaidbkereten fellili ératartasat.
Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar, a rendszergazda munkajat.

ElGkésziti a tantargyfelosztast a kbzismereti tantdrgyak esetében.

Osszesiti a tantargyfelosztast az egész intézmény vonatkozdsaban, és elkésziti az iskolai
Orarendet.

Megszervezi a beiratkozast.

Feladata a tanulmanyi statisztika elkészitése,

Szervezi a tavollevd oktatdk helyettesitését és engedélyezi a szlikséges éracserét.

Ellatja a Kréta adminisztratori feladatokat

Ellatja az intézmény Google Workspace adminisztratori feladatait.

Nyilvantartast vezet az oktatdk szabadsagarol, annak igénybevételérdl.

Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokat és jogszabalyvaltozasokat.
Vezetdi Gigyeletet tart az évente rogzitett ligyeleti rend szerint.

Ugyeleti beosztasa szerint ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét.

Gondoskodik a tanitds zavartalan folytathatdsagarél.

A megjelent rendeletek, utasitasok elemzésében részt vesz, azokat tovabbitja az
osztalyfénokok, az oktatdk felé.

Szervezi a szaktargyi bemutatok, el6adasok latogatdsat, segitséget nyujt az iskolan beldli
bemutatd tanitasokhoz.

Az orszagos tanulmanyi versenyek iskolai felelGse.

Ellatja a munkakori leirasban meghatarozott feladatok folyamatos belsé ellenérzését.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kbzremikodik az iskolai szint(i dontések, stratégiak
kialakitasaban.

Kozrem(ikodik a torvény altal meghatdrozott intézményi dokumentumok elkészitésében,
kiilondsen a Szakmai Program elkészitésében valamint a Hazirend kidolgozasaban.

Munkakorilményei

Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsdagot, tdvollétet részére a munkavégzés elsédleges helye szerinti intézmény igazgatdja
engedélyezhet. Akadalyoztatdsat a munkavégzés elsédleges helye szerinti intézmény
igazgatdjanak kell bejelentenie.

Jarandésaga

Felel6s:

Munkaltato altal meghatarozott bér

A hozzatartozd munkaterilet szakszer( és hatékony ellatasaért, a feladatkorébe utalt teenddék
ellatasaért

A munkaterileten a T(iz- és munkavédelmi elGirasok betartasaért

Gondoskodik a baleseteket megel6z6 rendszabdlyok betartdsardl, baleseti veszélyforrasok
megel6zésérdl, megsziintetésérdl
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Anyagi felelGsség terheli az intézményi tulajdon védelmére, a vagyonvédelemre vonatkozdan,
valamint az energiatakarékossagi elGirasok betartasaért.

Elldatandd munkakorével kapcsolatos erkolcsi felel6sség is terheli, titoktartasi kotelezettsége van.
Elvaras a hivatasahoz mélté magatartas tanusitasa, a tanulok, illetve képzésben részt vevék, valamint
a munkatarsak emberi méltdsaganak és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa.

A fentiekkel kapcsolatos minden rendellenességet azonnal koteles jelenteni kozvetlen felettesének.
Az oktato a szakmai oktatas végzése soran a tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevé személyekkel
Osszefiiggo tevékenységével kapcsolatban kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

Zaradék:

A munkavallald koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a szakképzésr6l szold 2019. évi LXXX.
térvényben és a 12/2020 (I1.7.) a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6lé rendeletben, a
munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi |. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen. A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétl6d6, alapveté feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltGje a munkaltatod jogszerd utasitasa esetén
koteles elldtni a munkakorhoz kapcsolddd eseti feladatokat is. A munkakor leirdsdban foglaltak
ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltGjére nézve kotelezd

A munkakoari leiras végrehajtasat az atvétel napjatdl elrendelem:
Gy6r, 2020.07.01. e
igazgatod

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt magamra
nézve kotelez6nek ismerem el.

Gy6r, 2020.07.01. e

(munkavallalé megnevezése)
Munkavallalé
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Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

Munkakér megnevezése: szakmai igazgatdhelyettes
Munkahely: Gyéri Szakképzési Centrum

9024 Gy6r Nador tér 4.

Munkavégzés elsédleges helye: Gyé6ri SZC Dedk Ferenc Két Tanitasi Nyelvi Kozgazdasagi

Technikum (intézmény neve)
9022, Gy6r, Bisinger sétany 32. (intézmény cime)

Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgato (Szkr.124.§ (1) bekezdés 2. pontja szerint)
Kozvetlen felettese:

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a munkavégzés elsédleges

helye szerinti intézmény igazgatdja altal kijel6lt személy
végzi.

A munkajat az igazgato utasitasai alapjan végzi.

Feladata:

szakképzésialapfeladat-ellatasban valo részvétel

szakmai oktatdsban, szakmai képzésben foglalkozasok megtartasa

a szakképz6 intézmény szakmai programja altal meghatarozott feladatok ellatdsa

az oktatdi testiilet munkajaban valo részvétel

a kotelezd foglalkozasokrél az érarendnek megfelel6en naplé vezetése

a tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése, az
ahhoz kapcsolédé torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellenérzése, sajatos nevelési igényd
vagy fogyatékkal él6 személy esetén a szakért6i véleményben megfogalmazottak alapjan
Osszedllitott egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek fejlédésének figyelemmel kisérése és
elésegitése

a tanuldk, a kiskora tanulé torvényes képviselGje, illetve a képzésben részt vevs személyek
rendszeres tajékoztatasa az 6ket érint6 kérdésekrdl, a kiskord tanuld térvényes képvisel6jének
figyelmeztetése, ha a kiskord tanuld jogainak megdvasa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart szlikségesnek

a tanuld, a kiskord tanuld toérvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevé személy
javaslataira, kérdéseire torténd érdemi valaszadas

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran tajékoztatas és az ismeretek targyilagos és
tobboldalu dtadasa

egyuttm(ikodés a szakképz6 intézmény mas alkalmazottjaival és mas intézményekkel

a szdmara eldirt tovabbképzéseken valo részvétel

Minden olyan feladatot kételes ellatni, amelyek munkakéréhez értelemszerlen kapcsolddnak,
vagy amit kozvetlen felettesétdl szoban vagy irasban kap. Munkajaban alkalmaznia kell a
vonatkozd bels6 szabalyzatok és egyéb a munkakoréhez kotott jogszabalyi rendelkezések
el6irasait.

Feladata szakmai igazgatohelyettesként:
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- Irdnyitja és ellendrzi a szakmai oktaték munkajat.

- szervezi a szakmai vizsgakat,

- szervezi a képesitd vizsgat és a felnSttképzést

- Feladata a tanuldk tanuldi jogviszonyahoz kapcsolédd mentességek, felmentések
hatarozatainak elGkészitése.

- Szervezi a a tanulmanyok alatti vizsgakat (javito, osztalyozo, kiilonbozeti és beszamoltatd
vizsgat).

- ElGkésziti a tantargyfelosztast a szakmai tantargyak esetében.

- Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokat és jogszabalyvaltozasokat.

- Iranyitja az oktatok képzését, tovabbképzését, javaslatot készit az intézményvezetének, azt
figyelemmel kiséri és értékeli.

- VezetdGi lgyeletet tart az évente rogzitett tigyeleti rend szerint.

- Ugyeleti beosztasa szerint ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét,

- gondoskodik a tanitas zavartalan folytathatdsagardl.

- A megjelent rendeletek, utasitdsok elemzésében részt vesz, azokat tovabbitja az
osztalyfénokok, az oktatok felé.

- Szervezi a szaktdrgyi bemutatdk, el6addsok latogatdsat, segitséget nyujt az iskoldn belli
bemutato tanitasokhoz.

- Az orszagos szakmai tanulmanyi versenyek iskolai felelGse.

- Ellatja a munkakoéri leirdasban meghatarozott feladatok folyamatos belsé ellenGrzését.

- Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozrem(ikodik az iskolai szintli dontések, stratégiak
kialakitasaban.

- Elkésziti az iskola éves munkatervét

- Elkésziti a folyoséi ligyeleti rendszert és az allandd helyettesek kijel6lését

- lIranyitja az iskola tanuldi fegyelmi ligyeinek kivizsgalasat, a fegyelmi eljarasok lebonyolitasat,
jegyz6konyvezését. Az iskolai fegyelmi bizottsag elndke.

- Szervezi és ellenérzi a szil6i értekezleteket, fogadd drakat.

- Iranyitja és ellendrzi az iskolai innepélyek megszervezését, el6készitését, megtartasat.

- Kozrem(ikédik a torvény altal meghatarozott intézményi dokumentumok elkészitésében,
kiilondsen a Szakmai Program elkészitésében valamint a Hazirend kidolgozasaban.

- A 10. évfolyamon lebonyolitandé orszagos ellenérzés (kompetenciamérés) iskolai
koordinatora, szervezi és felligyeli a mérést, tovabba minden olyan mérést, amelyre az iskola
hivatalos felkérést kap.

- Vezeti az SNI-s, BTMN-es tanuldk nyilvantartasat, gondoskodik a vizsgalatok, felllvizsgalatok
kérelmezésérdl

Munkakorilményei
- Munkaalkalmassagi vizsgdlaton kételes megjelenni.
- Szabadsagot, tavollétet részére a munkavégzés elsédleges helye szerinti intézmény igazgatdja
engedélyezhet. Akaddlyoztatdsdt a munkavégzés elsédleges helye szerinti intézmény
igazgatojanak kell bejelentenie.

Jaranddsaga
- Munkaltatd altal meghatarozott bér

- Ahozzatartozé munkaterilet szakszer( és hatékony elladtasaért, a feladatkoérébe utalt teend6k

ellatasaért
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- A munkaterileten a T(z- és munkavédelmi el8irdsok betartasaért
- Gondoskodik a baleseteket megel6z6 rendszabalyok betartasardl, baleseti veszélyforrasok
megel6zésérél, megszlintetésérdl

Anyagi felelGsség terheli az intézményi tulajdon védelmére, a vagyonvédelemre vonatkozdan,
valamint az energiatakarékossagi el6irdsok betartasaért.

Elldtandé munkakorével kapcsolatos erkolcsi felel6sség is terheli, titoktartdsi kotelezettsége van.
Elvards a hivatdsdhoz mélté magatartas tanusitdsa, a tanuldk, illetve képzésben részt vevék, valamint
a munkatarsak emberi méltdsaganak és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa.

A fentiekkel kapcsolatos minden rendellenességet azonnal koteles jelenteni kozvetlen felettesének.
Az oktato a szakmai oktatas végzése soran a tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevé személyekkel
Osszefiiggo tevékenységével kapcsolatban kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

Zaradék:

A munkavallald koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a szakképzésr6l szold 2019. évi LXXX.
térvényben és a 12/2020 (I1.7.) a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6lé rendeletben, a
munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi | térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen. A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétl6d6, alapveté feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltGje a munkaltatod jogszerd utasitasa esetén
koteles ellatni a munkakorhoz kapcsolddd eseti feladatokat is. A munkakor leirdsaban foglaltak
ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltGjére nézve kotelezd

A munkakoari leiras végrehajtasat az atvétel napjatdl elrendelem:
Gy6r, 2020.07.01. e
igazgatd

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt magamra
nézve kotelez6nek ismerem el.

Gy6r, 2020.07.01. e

(munkavallalé megnevezése)
Munkavallalé
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Félallasu igazgatéhelyettesek munkakori leiras kiegészités
Az oktatéi munkakéri leirdson kiegészitéseként:

Igazgatdhelyettesként ellatando feladatai:
osztalyfénoki feladatok
kozgazdasagi versenyek koordinalasa
palydzatokkal kapcsolatos feladatok
Oralatogatasok
Dedk Cégszolgalati Kozpont szakmai és koordinalasi feladatok
kozgazdasagi szakmai nap szervezése

Igazgatd helyettesként ellatando feladatai:
esti oktatas szervezési feladatai
osztalyfénoki feladatok
kozgazdasagi versenyek koordinalasa
agazati alapvizsga szervezése, lebonyolitasa
kozgazdasagi szakmai nap szervezése
palydzatokkal kapcsolatos feladatok
Oralatogatasok
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Munkakori leiras

Munkakort betoltd neve: s

Munkakoér megnevezése: Oktato

Munkahely: Gyéri Szakképzési Centrum
9024 Gy6r Nador tér 4.

Munkavégzés elsédleges helye: GYOIi SZC oo (intézmény neve)
............................ (intézmény cime)

Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd (Szkr.124.§ (1) bekezdés 2. pontja szerint)

Kozvetlen felettese:

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a munkavégzés elsGdleges

helye szerinti intézmény igazgatdja altal kijel6lt személy
végzi.

A munkajat az igazgaté utasitasai alapjan végzi.

Feladata:

szakképzésialapfeladat-ellatasban valo részvétel

szakmai oktatdasban, szakmai képzésben foglalkozasok megtartasa

a szakképz6 intézmény szakmai programja altal meghatarozott feladatok ellatasa

az oktatdi testiilet munkajaban valo részvétel

a kotelezd foglalkozasokrdl az érarendnek megfelel6en naplé vezetése

a tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése, az
ahhoz kapcsolédé torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellenérzése, sajatos nevelési igényd
vagy fogyatékkal él6 személy esetén a szakért6i véleményben megfogalmazottak alapjan
Osszedllitott egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek fejlédésének figyelemmel kisérése és
elésegitése

a tanuldk, a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, illetve a képzésben részt vevs személyek
rendszeres tajékoztatasa az 6ket érint6 kérdésekrdl, a kiskord tanuld térvényes képvisel6jének
figyelmeztetése, ha a kiskord tanuld jogainak megdvasa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart szlikségesnek

a tanuld, a kiskord tanuld toérvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevé személy
javaslataira, kérdéseire torténd érdemi valaszadas

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran tajékoztatas és az ismeretek targyilagos és
tobboldalu dtadasa

egylttm(ikodés a szakképz6 intézmény mas alkalmazottjaival és mas intézményekkel

a szdmara eldirt tovabbképzéseken valo részvétel

osztalyfénoki feladatok ellatasa

szakmai munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

palyaorientaciés feladatok ellatasa

Iskolai KbzOsségi Szolgalat szervezésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa
diakénkormanyzat munkajat segitd oktatodi feladatok ellatasa

ifjlusagvédelmi feladatok ellatasa
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Minden olyan feladatot koteles ellatni, amelyek munkakoréhez értelemszeriien kapcsolddnak, vagy
amit kozvetlen felettesétdl széban vagy irasban kap. Munkajaban alkalmaznia kell a vonatkozd belsé
szabalyzatok és egyéb a munkakoréhez kotott jogszabalyi rendelkezések elGirasait.

Munkakorilményei
- A kétdtt munkaid6rél Munkaidé-nyilvantartast kell vezetni (KRETA)
- Munkaalkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.
- Szabadsagot, tavollétet részére a munkavégzés elsédleges helye szerinti intézmény igazgatdja
engedélyezhet. Akaddlyoztatdsat a munkavégzés elsédleges helye szerinti intézmény
igazgatdjanak kell bejelentenie.

Jarandésaga
- Munkaltatd altal meghatarozott bér

Felelds:
- Ahozzatartozé munkaterilet szakszer( és hatékony ellatasaért, a feladatkérébe utalt teend6k
ellatasaért
- A munkaterileten a T(z- és munkavédelmi elSirdsok betartasdért
- Gondoskodik a baleseteket megel6z6 rendszabalyok betartasardl, baleseti veszélyforrasok
megel6zésérdl, megsziintetésérdl

Anyagi felelGsség terheli az intézményi tulajdon védelmére, a vagyonvédelemre vonatkozdan,
valamint az energiatakarékossagi el6irdsok betartasaért.

Elldatandéd munkakorével kapcsolatos erkolcsi felel6sség is terheli, titoktartasi kotelezettsége van.
Elvaras a hivatasahoz mélté magatartas tanusitasa, a tanuldk, illetve képzésben részt vevék, valamint
a munkatarsak emberi méltdsaganak és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa.

A fentiekkel kapcsolatos minden rendellenességet azonnal koteles jelenteni kozvetlen felettesének.
Az oktatoé a szakmai oktatas végzése soran a tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevo személyekkel
Osszefiiggo tevékenységével kapcsolatban kozfeladatot ellaté személynek mindgsiil.

Zaradék:

A munkavallald koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a szakképzésrél szold 2019. évi LXXX.
térvényben és a 12/2020 (11.7.) a szakképzésrél sz6ld torvény végrehajtasardl szél6 rendeletben, a
munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi |. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelel6en. A munkakoéri leirds csak a rendszeresen ismétl6dd, alapveté feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6lt6je a munkaltatd jogszer( utasitasa esetén
koteles ellatni a munkakorhoz kapcsolddd eseti feladatokat is. A munkakor leirdsaban foglaltak
ismerete, alkalmazasa a munkakor betolt6jére nézve kotelezd

A munkakoari leiras végrehajtasat az atvétel napjatdl elrendelem:
Gy6r,2020.07.01. e
igazgatd

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt magamra
nézve kotelez6nek ismerem el.
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Gy6ri SZC Dedk Ferenc
Két Tanitasi Nyelvi Kézgazdasagi Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzat

Gy6r, 2020.07.01. e
(munkavallalé megnevezése)
Munkavallalo
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Szervezeti dbra:

Kdnyvtaros

Szakképzési Centrum
Féigazgatdja

Szakképzési Centrum

Szakmai igazgatohelyettes

Kozgazdasagi
munkakdzosseg

Igazgato Kancellarja
|
. i Munkaligyi Gazdasagi
Iskolatitkarok Portasok Rendszergazda iigyintézé ugyintéz8
takaritok
karbantarto
Igazgatohelyettes lgazgatdhelyettes
- szakmai vizsgdk - KRETA felel8s - palyazati felelds
- felnéttképzés - helyettesités és munkaidé elsz. - alapvizsga
- kérvények, hatdrozatok - érettségi vizsgak - felnGttoktatas
-SNI, BTM - beiskolazas - kiils& partnerek
- szabalyzatok - kézismereti versenyek
- adatszolgaltatasok - statisztika
- szakmai versenyek - adatszolgaltatasok
Osztalyfénoki Human Idegen nyelvi Real
munkakodzdsség munkakozdsség munkakodzosség munkakozosseg
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