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1. BEVEZETES

A Soproni SzC Handler Nandor Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az
intézmény jogszerli mikodésének biztositdsarol, a neveld munka zavartalan mikodésének
garantalasarol, a Szakképzési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatdsat tartalmazza. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzo
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mukddési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt

miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.



2. ATAGINTEZMENY SZERVEZETE

2.1. A tagintézmény szervezeti abraja
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2.2. A tagintézmény szervezeti egységei
Az iskola testiiletei:
Vezetdi testiiletek:
Iskolavezetés tagjai:

J igazgatd: a Soproni SzC Handler Nandor Technikum élén az igazgato all.
Vezetbi tevékenységét az igazgato-helyettesek kozremiikodésével a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat alapjan latja el. Felelds a tagintézmény szakszerti és torvényes
miikodéséért, a pedagodgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mukodtetéséért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért. Kapcsolatot tart a Szakképzési
Centrum foigazgatdjaval és a tagintézmények vezetdivel.
o igazgatohelyettesek: vezetdi tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsa mellett
latjak el. Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felel6sségiik mindazon teriiletekre

Kiterjed, amelyet munkakari leirasuk tartalmaz

. altalanos igazgatohelyettes
. nevelési igazgatohelyettes
. szakmai igazgatohelyettes

Kibovitett iskolavezetés:

Tagjai az iskolavezetés tagjain kiviil:

J tanmithelyvezetok
J szakmai munkak6z6sség-vezetok
. mindségiigyi vezetd

Pedagogiai Tanacs
Tagjai a kibdvitett vezetés, lizemi tandcstag, a tématdl fliggd meghivottak és a napirend
irant érdekl6dd barmely oktatd, nyitott tanacsado és dontés-elOkészitd testiilet.
Az igazgat6 hivja 0ssze, a napirendje nyilvanos.
Minden stratégiai dontés elokészitése ezen a forumon torténik.

Oktatoi testiilet
A nevelési-oktatasi intézmény oktatdinak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tanidcskoz6 és hatdrozathozo szerve. Az oktatoi testiilet tagja az
intézmény valamennyi oktatéi munkakort betdltd munkavallaloja.
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Szakmai munkakozosségek
Részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében. Gondozzak a munkakozosség teriiletéhez tartozo tantargyat, illetve
tantargyakat.
Nevelo és oktato munkat kozvetleniil segitok
Didkonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
Sziiloi szervezet
Az iskolaban a sziildknek a szakképzési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,

illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mikddik.

2.2.1 A belso kapcsolattartas rendje
A vezetdk és a szervezeti egységek kapcsolata:
Az iskola szervezeti felépitése, vezetési szerkezete
Az iskola vezetési szerkezete kétszintii:
1. Altaldnos vezetSi szint: az igazgatobdl, az altalanos igazgatohelyettesbél,
nevelési igazgatohelyettesbdl, szakmai igazgatohelyettesbdl €s tanmiihelyvezetokbol
all.
2. Szakmai munkako6zdsségi szint:
A munkakdzosségek vezetoi: ellatjak a munkakdzosség szakmai munkajanak
szervezesét, iranyitasat, ellendrzését a teriiletért felelds igazgatohelyettes
utmutatasa alapjan.
Kapcsolattartas:
1. Vezetoi és kibdvitett vezetdi értekezlet:
Az igazgat6 hivja Ossze a feladatoktol fiiggden.
Feladata a tevékenység Osszehangoldsa, az informaciok atadasa, az iskolai munka
szervezése.
2. Oktato testiileti értekezlet:
Az idOpontokat, témakat, a résztvevok korét az éves munkaterv tartalmazza. Az oktato
testiileti értekezletet az iskola vezetdje késziti elo.
Rendkiviili értekezletet hivhat 0ssze az igazgato, illetve annak 6sszehivéasat az oktatoi
testlilet egyharmada is kezdeményezheti, ebben az esetben 8 napon beliil 6ssze kell
hivni az értekezletet.

3. Alkalmazotti értekezlet:



Tagja az iskola valamennyi fOhivatast dolgozoja, sziikség esetén az iskola igazgatoja
hivja Gssze.

4. Munkako6zosségi értekezletek:

A munkak6zosség-vezetok a munkaterviikben meghatarozottak szerint hivjak 6ssze, a
munkakozdsségért felelds vezetd részvétellel

5. Sziildi szervezet:

Az iskola kozosségeivel a Sziiléi szervezet teljes jogu tagjain keresztiil tartja a
kapcsolatot.

6. Diakonkormanyzat:

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkdnkorményzat — segitd tanar
tdmogatasaval — az igazgatdhoz, a szlikebb kozosséget érintd ligyekben az illetékes

igazgato-helyetteshez fordulhat.



3. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Az igazgato felelGsségi korét, feladat- és hataskorét a Centrum SZMSZ-e tartalmazza.
Az iskolavezetés tagjai munkamegosztason alapulé munkakori leirds szerint, 6nalloan,
személyes feleldsséggel végzik munkajukat. A dontéseik elott sziikség szerint konzultalnak

egymassal. A megtett intézkedésekrol és a szerzett informéciokrol kdlcsondsen tajékoztatjak

egymast.

3.2. Az igazgaténak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje
Az iskolavezetés tagjai tanévre meghatarozott iigyeleti rend szerint 7.45 6ra 15.30 ora
kozott az iskolaban tartozkodnak. Ekkor ellatjak valamennyi az oktatassal, neveléssel
kapcsolatos feladatot, illetve nyomon kovetik feleldsségi szerep szerint a munkarendben
rogzitett feladatokat is Akadalyozatas esetén a felelés vezetd altal megbizott

kozalkalmazott is ellathatja ezeket a feladatokat.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai
Kiadményozasi joggal az intézmény igazgatdja rendelkezik, tavolléte esetén a
munkakori leirdsban szabalyozott mddon az altaldnos igazgatohelyettes latja el a
kiadmanyozasi feladatokat.
Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény
® nevét,
e székhelyét,
e az iktatdszamot,
e targyat
e az esetleges mellékletek darabszamat
e aziigyintézd megnevezését,
e aziigyintézés helyét és idejét,

rrrrr

e aintézmény korbélyegzdjének lenyomatat
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3.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban —amennyiben az igy
elintézése azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az igazgatd

helyett torténd eljarasra feljogositanak.

3.5. A helyettesités rendje az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén
1. Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az altalanos igazgatohelyettes teljes
felelosséggel helyettesiti.
2. Az igazgatOhelyetteseket tavollétik esetén egy masik, a munkakori leirasban
meghatarozott igazgatohelyettes helyettesiti, mas esetben az igazgaté bizza meg az

oktatoi testiilet egy tagjat az igazgatohelyettesi feladatok ellatasaval.

3.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza 4t a helyetteseire.

e A pedagogusok teljesitményértékelése.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Azliigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Az iskolai tanmithely miikodésének iranyitasa, felligyelete

e Az ¢érettségi, szakmai €s tanulmanyok alatti vizsgdk szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikdk elkészitése.

e Az odrarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A vilaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanulo1 modositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltdo megilinneplése.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

e Javaslattétel az oktatok tovabbképzésére. (Humanerdforras fejlesztési terv alapjant)

1 GINOP 6.2.3.-17-2017-00011-es programban meghatarozott elveknek megfeleléen
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o Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

o Az ifjisagvédelmi feladatok koordinalasa

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti

megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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4. A TAGINTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. Az oktatok kozosségei

4.1.1 Az oktatdi testiilet
Oktatoi testiilet egyiittmiikodés
1. résztvevok: minden oktato és vezetdje az igazgatd
teriiletek:
 stratégiai célok meghatarozasa €s végrehajtasa
» a Szakmai Program elfogadasa
+ az éves munkaterv elfogadasa, végrehajtasa
* atovabbképzési terv elfogadésa
* az SZMSZ moddositasa
* az iskola hazirendjének mddositasa
» egylittmiikodés a mindségfejlesztés minden teriiletén
 atanévenkénti kiemelt célok elfogadésa és végrehajtasa
» a Handler Nandor dij odaitélése /Elismerési formak bovitése, iskolahoz
kotddo sajatos formék kidolgozasa, szervezetfejlesztési cél/
* partnerkapcsolatok mukddtetése /Kommunikacids tabla/
» szakmai munkako6zosségek kozotti informacidaramlas biztositasa /az elméleti
tanarok és a szakoktatok hatékonyabb egylittmiitkodése
+ az iskolai hagyomanyok &polasa
2. Oktatoi testiileti értekezletek az éves munkaterv alapjan.
3. Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet.
4. Az igazgatd az év végi oktatdi testiileti zar6d értekezleten értékeli az
egylittmitkddést.
A feltart hianyossagok megoldasara javaslatot kér a Pedagdgiai Tandcstol, melyet

dontéshozatalra az oktatoi testiilet eldterjeszt.

Az oktatdi testiilet atruhdzza az egy osztalyban tanito tanarok kozosségére:
e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat.
e Az oktatoi testiileti dicséret kiadasat.
e A tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasat.
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e Aziskola fegyelmi bizottsagara a tanulok fegyelmi tigyében valé dontést.
e A fegyelmi hatarozatokrol a nevelési igazgatohelyettes az oktatdi testiileti

értekezleten szamol be.

4.1.2 A szakmai munkakozosségek
Az azonos teriileten tevékenykedo oktatok a kozds szakmai munkara, annak tervezésére,
szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
Az intézményben miikodé szakmai munkakozosségek:
- real munkak6zosség

- human munkak6zosség

faipari €s épitdipari munkakozosség

kreativ munkak6zosség

A szakmai munkakozosségek feladatai:

- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat.

- szervezi az oktatok tovabbképzését,

- tamogatja a palyakezdd oktatok munkajat,

- Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

- Osszedllitja a vizsgak (€rettségi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitod-,

szakmai-, stb.) feladatait és tételsorait,

A szakmai munkakozOsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé és a szakmai forumokon. Allasfoglaldsai, javaslatai eldtt koteles
meghallgatni a munkakozosség tagjait. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi

pontjaival kapcsolatban.
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Az egviittmikodésben résztvevok és a teriiletek meghatarozasa

A
Egy osztalyban tanitok

egyiittmiikodése

B
Szakmai szaktargyi munkakozosségek

egyiittmiikodése

1. Vezetdje az osztalyfonok

Erintettje az osztalyban tanité valamennyi
oktato

Az ¢éves munkaterv hatdrozza meg az
egylittmiikodés lehetséges tartalmat.

Az egylittmiikddés lehetséges forumai: az
osztalyozo6 értekezletek. Ahol:

e dontés az eldmenetelrdl

e problémas esetek tisztazasa

e problémak feltarasa

e atanuldi leterheltség szabalyozasa

/egy  osztdlyban  tanitok  egyiitt-
miikodésének szabalyozasa az irasbeli
szamonkérések Osszehangolasaval

szabalyozas alapjan./
e informaci6 kozvetités dsszehangolasa
e osztalyzatok szamanak ellendrzése
e hianyzasok alakulasa - intézkedések
e a gyakorlati és az elméleti oktatds

egyltt-miikodésének segitése

1. Az egyiittmiikodés teriiletei
Vezetdje: az aktualis munkakozosség-vezetd

e tanmenetek egységesitése

e szakmai tovabbképzések tervezése,
szervezeése

e tantargyi koncentracio iranyitasa,
szervezeése

e tankdnyvek, moddszertani segédanyagok
kivalasztasa

e Tanulok értékelésének
munkako6zdsségenkénti egységesitése.

/Az  ellenérzés, értékelés modszereinek,

gyakorisdganak munkako6zdsségenkénti egységes
meghatarozasa/

e a vizsgak eldkészitése, megszervezése, a
tanulok felkészitése /a vizsgakra vald céliranyos
felkészités szabalyozas alapjan/

e tehetséggondozas, versenyre valo
felkészités

o felzarkoztatas, korrepetalas

e versenyek szervezése, lebonyolitasa

szakmai palyazatok készitése

o sziil6k tajékoztatasa, informalasa
e tanuloi fegyelmi és jutalmazasi ligyek
e az egy osztdlyban tanit6 oktatok

tajékoztatasa a tanuldkat érintd

mentélhigiénés és prevencios (dyslexia,

csaladi probléma) kérdésekrol

1. A munkak6zosség munkaterve alapjan. A
megbeszélések szama: évente 1 nyitdo - feladat-
meghatarozo, 1 zaro-értékeld és tovabbi legalabb 2
megbeszélés.

2. A munkatervben rogzitett feladatok

iranyitasa, ellenérzése a munkakozosség-vezetd
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e az egy osztilyban tanitd oktatok
egyltt-miikodésének, problémainak jelentése
az illetékes igazgatohelyettesnek.

1. Az egy osztalyban tanité oktatéok
egyiittmiikodésének legfontosabb foruma
az osztalyozé értekezlet. Emellett tovabbi
egylittmiikodési forumok:

e fegyelmi intézkedés,

e fegyelmi targyalas

e sziiloi értekezletek (éves munkaterv
alapjan/

o fogaddordk /éves munkaterv alapjan/

e csetmegbeszélés

e az egy osztilyban tanitd oktatok

rendkivili értekezlete

2. Az  egyiittmiikodés  Kereteinek
miikodtetése

o osztalyozo6 értekezletek

o fegyelmi intézkedések

o fegyelmi targyalas a

szabalyozd jogszabalyok alapjan

¢s a tagok részérol.
Az egylittmiikddés hidnyossagainak jelzése az
illetékes vezetd felé.

3. A munkak6zOsség-vezetok, agazatvezetok,
igazgatohelyettesek, félévi és év végi neveld-
testiileti  értekezleten  értékelik a  munka-
kozosségek teljesitményét, egyiittmitkodését.

Ha nem megfelel6 az egyiittmiikodés, akkor az
értékelést végzd javaslatot tesz a modositasra, amit
a munkak6zosség megtargyal és elfogad, és beépit

a kovetkez0 1d6szak munkatervébe.

Az osztalyfonok /mint vezetd/ feladata:

e Az egyiittmlikddés soran tapasztalt
problémak jelzése az illetékes
igazgatohelyettesnek.

e  koordinalas

e informaciocsere

4.2. A technikai dolgozok

Az iskoldban a technikai dolgozok korében a gazdasagi iroda dolgozoéi, a gondnok, a

karbantarto, raktaros €s a takaritonok tartoznak.

16




4.3. A tanulok kozossegei

4.3.1. A diakonkormanyzat
Szervezeti formai:
Didktandcs
Az  osztaly-didkbizottsagok  kiildotteibol — all6  testiilet.  Feladata  az
informacioszolgaltatas, javaslattétel, didkprogramok, ontevékeny korok szervezése. A
didktanacs kapcsolatot tart a didkmozgalmat segité tandrral, illetve a nevelési
igazgatOhelyettesen keresztiil az iskolavezetéssel. A didktanacs gyakorolja a
diakonkormanyzatok részére biztositott jogokat. A didktanacs kéthavonta iilésezik.
Diakkozgyiilés
A tanév éves rendjében rogzitett idopontban a didkonkorményzat vezetdje altal
kezdeményezett véleménynyilvanitasi forum.
A diakkozgylilés tartalmi és szervezeti el6készitését a didkonkormanyzat végzi, a
nevelési igazgatohelyettes segitségével.
A didkkozgytlés kiildottgytilésként is megtarthato.
A didkkozgylilésen meghivas alapjan az iskola igazgatdja részt vesz.
Miikodési feltételek biztositasa:
e A diakonkormanyzat az iskolai klubhelyiséget minden rendezvényhez igénybe
veheti. Az iskola mas helyiségeit (tornaterem stb.) elGzetes egyeztetéssel
hasznalhatjak.
e A didkdonkorményzat rendezvényeit az iskola stididja miiszaki berendezések
biztositasaval tdmogatja.
e A didkonkorményzat rendezvényeit eldzetes egyeztetést kdvetden az iskolai
koltségvetes lehetdségei szerint tamogatja.
A diakonkormanyzat vélemeényeét ki kell kérni:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa
elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elott
e tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor

e célzott normativ tAmogatasok felhasznalasakor
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e hazirend elfogadasakor

A didkonkormanyzat véleményezhet, javaslatot tehet:

e a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben

4.3.2. Az iskolai sportkor

Iskolai sportkorok évente kiilon rend szerint.

Tomegsportra €piild iskolai diakolimpia versenysorozat (labdarugas, kosarlabda,

kézilabda, asztalitenisz, atlétika sportagakban).

Si tabor, vizitura, turisztikai tabor.

Tornaterem, kondicionaloterem, sportpalya hasznalat.

4.3.3. Tanulok iigyeivel kapcsolatos egyéb informaciok

A tehetség, a képességek kibontakoztatasat segité tevékenység. A tandéran kiviili

foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Az iskolankban folyd tehetséggondozo, képesség-kibontakoztatd munka eredményeit

az orszagos kozismereti tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken évrdl-évre

elért sikerek jelzik. A tanulok felkészitésének részét képezi a helyes tanuldsi modszerek

elsajatittatasa. Az onképzések, az érdeklddési koroknek megfeleld elfoglaltsagok széles

skaldjat tudjuk nyujtani tanuldink szamara:

Felkészités kozismereti tanulményi versenyekre.

Felkészités szakmai versenyekre.

Felkészités egyéb, tanuloknak hirdetett (kulturalis, sport) versenyekre.
Szakkorok kiilon rend szerint évente.

Konyvtarhasznalat lehetdsége.

Hazi versenyek

Tornaterem, kondicionaloterem, sportpalya hasznalat.

Korrepetalasok (allandd, illetve igény szerinti rendszerben).

Szinhaz-, mozi-, mizeum- és kiallitas latogatas.

Tanulmanyi és osztalykirandulasok.

A versenyeken, bemutatokon, kiallitdssokon, egyéb rendezvényeken sikeresen szerepld

tanuloinkat elismerjiik, jutalmazzuk.
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A foglalkozasok idépontjat - az alaptevékenységet nem zavarva - a felelds oktatd
javaslata alapjan az igazgat6 hatarozza meg. A foglalkozasokrdl foglalkozasi naplot kell
vezetni.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban sziil6i
engedéllyel részt vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek a sziild jelenti be az ellenérzd

konyv atjan, vagy egyéb hasznalt digitalis platformon keresztiil.

4.4. A sziilok kozosségei
A sziiloi szervezet
1. A sziildi szervezet sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint mikodik, az
iskola a sziikséges feltételeket biztositja.
2. A sziildi szervezettel az igazgato tartja a kapcsolatot, az iiléseken tanacskozasi
joggal vesz részt.
3. Az oktatdi testiilettel, a szililok kozosségével vald kapcsolattartast az iskola
vezetdje eldsegiti.
4. A sziil6i szervezet eldzetes véleményét ki kell kérni:
e atanulok iskolai bent tartozkodasanak rendjében
e anem jogviszonyban allok benntartézkodasi rendjében
o A Gyermekjoléti Szolgalattal vald kapcsolat rendjében
e A tanuld6 tdvolmaraddsdnak, mulasztdsdnak igazoldsara vonatkozo
rendelkezésekben
5. Véleményét ki kell kérni:
e a SZMSZ elfogadasakor
e a Héazirend elfogadésakor
e a Pedagdgiai Program elfogadéasakor
e Véleményt nyilvanithat: mitkddési kérdésekben
6.  Javaslattal élhet:

e miikodési, irdnyitasi kérdésekben

19



5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje
Szorgalmi idében hétf6t6l-péntekig az iskola 7.00 - 20.15-ig tart nyitva.
A tanmiihelyek munkarendjét a tanévre vonatkozodan a tantervi oratervek és a csoportok
szamatol fliiggden tanévekre vonatkozoan a tanmiihelyvezetdk allapitjak meg.
Az elméleti oktatas 8 oOrakor kezdodik, indokolt esetben a sziiléi szervezet és a
diakonkormanyzat tanévre vonatkozd véleménye meghallgatasaval 0. dra is szervezheto.

Csengetési rend:

0. ora 7.10 - 7.55

1. Ora 8.00 - 8.45

2. 6ra 8.55-9.40

3. ora 9.55-10.40
4. 6ra 10.50 - 11.35
5. 6ra 11.45-13.30
6. 6ra 12.40 - 13.25
7. 6ra 13.30 - 14.15
8. ora 14.20 - 15.05
9. 6ra 15.10 - 15.55
10. ora 16.00 - 16.45
11. 6ra 16.50 - 17.35
12. ora 17.40 - 18.25
13. ora 18.30 - 19.15

A tanuloknak és az iskola dolgozoinak munkakezdés elétt tiz perccel kell az iskoldban
megjelenni. A tanuldk tanitasi idoben nem hagyhatjak el az iskolat. Az iskolat az
ellendrzében elhelyezett tanévre vonatkozo allando kilépési engedéllyel hagyhatjak el.
Mas helyszinre kilépdvel, rendkiviili esetben osztalyfonoki engedéllyel 1éphetnek ki.

Az iskola szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi

sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg.
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5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodas rendje
Az alkalmazottak munkakori leirasa szerint tartozkodnak az intézményben. Az oktatd
koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyz6 oktatd koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes igazolasokat legkésObb a tdppénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.
A nem pedagdégus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo
jogszabalyok alapjan — az igazgato allapitja meg.
Nem pedagogus munkakorben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatarozza
meg. Az egyedi munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak.

Betegség, hianyzas esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

5.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola és a tanmiihely nyitvatartasi idején beliil a jogviszonyban nem allok (sziilo,
gondviseld, vallalkozo stb.) eldre irdsban vagy szoban egyeztetett idépontban illetve
elézetes idSpont egyeztetés nélkiil a vezetdk, pedagogusok engedélyével tartdzkodhatnak

az iskola, a tanmiihely teriiletén.

5.4. A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola igazgatdja gondoskodik az iskola helyiségeinek, felszerelésének
rendeltetésszerli haszndlati szabdlyainak kialakitdsarol, a karbantartasrdl, a
tisztantartasarol.

A tantermek elsésorban a nevel6 oktatdo-munka biztositasara hasznalandok.

A tantermeknek teremfeleldsi rendje mikodik, a teremfelelds feladata a teremrend
kialakitasa, a dekorécioja, amely teremben kifliggesztésre keriil, a terem a pedagdgus
igényei szerint atrendezhetd, de minden nap kezdetére az eredeti teremrend visszaallitasra

kerul.
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A tanitasi orak idején a tantermek rendjéért, tisztasdgaért a teremfelelds és a szaktanar,
a délutani foglalkozasok idején az azt vezetd pedagogus felelds.

A tornateremben, a koOnyvtarban, a szertarakban, a szamitogép termekben és a
tantermekben a tanulok csak a pedagogus feliigyelete mellett tartézkodhatnak.
Sziinetekben a tantermekben nem maradhatnak bent a tanuldk.

A folyosok és a kozds helyiségek rendjét az ligyeletesek biztositjak.

Az egész épiilet kozosségi terei kamerakkal felszerelt és védett.

A talalt targyakat a portan kell leadni és ott Iehet keresni.
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6. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Korrepetalas, felzarkoztatas

A mentordlas és a Tanuld6 Tédmogatd Rendszer kozotti atmenetet képviseld kis
csoportos foglalkozasokra is lehetdséget biztositunk, foleg a felsébb évfolyamokon,
annak érdekében, hogy csokkentsiik a lemorzsolodas lehetdségét. A szakmai targyakbol,
érettségi felkészitd, vagy egyéb vizsgatargyakbol altalanosan jellemzoek ezek a
foglalkozasok, sziikségességét a tanulmanyi eredmény alapjan kérhetik az oktatok, de
kérheti a tanuld is. A korrepetalasok dokumentélasa sziikséges.

Emelt szinti oktatds torténelem, matematika, német és angol nyelv tantargyakbol
igényelhetd abban az esetben, ha a tanul6 osztalyzata a 10. évfolyamon legalabb jo (4).
Emelt szintli csoport inditdsahoz sziikséges minimalis 1étszam 3 0.

Erettségi felkészitSt igény szerint, legalabb 3 £6 jelentkez6 esetén szervez az iskola.

Tehetséggondozas, versenyre felkészités egyéni vagy kiscsoportos foglalkozas

keretében torténik.
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7. FELNOTTOKTATAS - FELNOTTEK OKTATASA FELNOTTKEPZESI
KERETEK KOZOTT
Az élethosszig tarto tanulas jegyében iskolank részt vesz a felndttoktatas megszervezésében €s
lebonyolitasaban.
7.1 Teriiletei
A képzés két teriiletet dlel fel iskolai eloképzettség szerint:
- képzés kozismereti tartalom nélkiili szakképzd évfolyamokon

- képzés érettségivel rendelkezdk szamara

7.2 Az oktatasban résztvevék megbizasa és feladataik
7.2.1 Oktaték
Az oktatokat az igazgatd bizza meg, hatarozott idére.

Az oktaté a felndttoktatds munkarendjének megfeleléen, az adott tantargy Oraszamait
figyelembe véve alakitja ki az oktatasi anyag felosztasat, készit segédanyagokat, hirdet
konzultacids idépontokat, irat beszamolot, szervez vizsgat a tanulok szdmara. Vezeti a

tanorak nyilvantartisara szolgald naplot, jegyzi a tanulok jelenlétét.

7.2.2. Osztalyfénok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Ugyanaz a tanar egyidejiileg akar tobb
osztaly osztalyfonoki teenddit 1is végezheti. Feladata az oktatds hivatalos
dokumentumainak vezetése, a tanulok segitése, informaldsa az oktatast érintd tigyekben,
a tanulok hidnyzasainak adminisztralasa.
7.2.3 Iskolatitkar
Az iskolatitkar az igazgaté megbizasabol munkakori tevékenységei kozott végzi a
felndttek oktatasdban részt vevo tanulok teljes taniigyi nyilvantartasat, adminisztralasat.
7.3 A tanul6k beiskolazasa
7.3.1 Jelentkezés
Felnéttoktatasra az jelentkezhet, aki
- 16. életévét betoltdtte (felsd korhatar nincs)
- rendelkezik a szakképesités altal eldirt feltételekkel (egészségiigyi alkalmassagi,
palyaalkalmassagi, el6képzettség)
- Jelentkezéshez sziikséges dokumentumok:

- Hidnytalanul kitoltott és alairt jelentkezési lap
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- kiegészitd nyomtatvanyok

- bizonyitvanymasolatokat

A képzésre eldirt bemeneti el0képzettség hidnyaban bemeneti kompetenciamérést kell
szervezni és ennek sikeres teljesitése esetén vehet részt a jelentkez6 a képzésen.

A folyamatban levo képzésekhez valo csatlakozas feltétele, hogy a jelentkezd bizonyitsa
a jelentkezés napjaig, hogy rendelkezik a csoport altal addig elsajatitott kompetenciakkal.

Az ehhez sziikséges kompetenciamérd eszkdzoket a munkakozosség dolgozza ki.

7.3.2 Beiratkozas
Amennyiben a jelentkezé megfelel a megadott feltételeknek, beiratkozassal jogviszony
létesiil, a tanuldk bekeriil a taniigyi nyilvantartasba, elfogadja az iskola adatkezelési
szabalyzatat. A felnéttek oktatasaban csak képzési szerz6dés alairasaval lehet jogviszonyt
1étesiteni.
A beiratkozés keretében a tanulok
- t4jékoztatast kapnak
0 aképzés rendjérdl (képzési program),
0 tartalmarol,
0 ajelenlét dokumentalasdnak modjarol és a mulasztasok igazoldsanak rend;jérdl,
0

a vizsgak idépontjarol

7.4 Tanulmanyi idészak

1.4.1 Az oktatas rendje

A tanév rendje igazodik a nappali képzés tanrendjéhez, heti rend szerint.

A felnéttek oktatdsa intézménylinkben esti munkarend szerint valosul meg az adott
tanévre vonatkoz6 képzési litemterv alapjan déleldtti és/vagy délutani idépontokban,
meghatarozott csengetési rend szerint, a képzési szerzddés szerint torténik.

A tanorak kontakt, tavoktatasos és online kontakt 6rak formajaban keriilnek megtartésra.
A kontakt és online kontakt 6rak kotelezd jelenléti alkalmak, a tdvoktatasos orak a kiadott
feladatok, tananyagok feldolgozasara szolgéalnak.

71.4.1.1 Jelenlét és tavolmaradas

Az eldirasoknak megfelelden a tanuldk jelenlétét, illetve tavolmaradasat dokumentalni
kell. A mulasztasokat havi rendszerességgel igazolni kell, adminisztralasat az

osztalyfénok végzi.
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7.4.2 Szamonkérés
7.4.2.1 Beszamoltatas rendje
A tanul6 - tanév kozben — tudédsardl beszamolokon és vizsgan koteles szdmot adni. A
beszamolokra és az tanév végi vizsgakra a tanév rendjében meghatarozott idépontokban
kertil sor.
7.4.3 A tovabb haladas rendje
A tanul6 tovabb haladasanak feltétele a képzési kdvetelmények teljesitése.
Az agazati alapoktatds az d&gazati alapvizsgdval zarul. Az d4gazati alapvizsga
megkezdésének feltétele az dgazati alapoktatds eredményes befejezése. Sikeres agazati
alapvizsga esetén a tanulmanyok a szakiranyu oktatasban folytathatok.
A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a szakiranyu oktatas eldirdsok szerinti, és az
agazatra eloirt 6sszefiiggd szakmai gyakorlat teljesitése.
7.5 A tanulmanyok befejezése
Képzési jogviszonya megsziinik és a tanulok névsorabol torlésre keriil az a tanulo, aki
- irdsban kérvényt nyQjt be tanuldi jogviszonya megsziintetése targyaban, mert
tanulmanyait valamely okndl fogva nem tudja folytatni
- igazolatlan mulasztasinak szdma meghaladja a torvény altal megengedett mértéket
- szandékosan elhallgat olyan tényt, amely alapjan jogszabalyba iitkdzik tanulméanyainak
megkezdése.
A tanulmanyok befejeztével a képzési kovetelmények meghatdrozott rendje szerint
torténik a szakmai vizsga letétele.
7.6 Rovidebb idejii képzések

A képzések a képzésre vonatkoz6 dokumentumokban meghatarozott idékerethez képest
rovidebb idejli formaban is meghirdetésre keriilnek. Ezen képzések szakmai tartalma
megegyezik az eredetivel, csokkentett 6raszam mellett.
7.7 Egyebek
A felndttek oktatasdban szerzddéssel rendelkezdk az iskola belsd parkoloit 16.00 6ra utan

vehetik igénybe.
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8. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

8.1.Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A tagintézményt a kiils6 kapcsolatokban a féigazgatd képviseli, az igazgatok a
feladatmegosztas €s igazgatdi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel.
A sajtoval, a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

valo kapcsolattartast, egylittmiikodést a Centrum SZMSZ-e szabalyozza.

8.2. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgalatokkal
A Pedagogiai szakszolgalattal valdo kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért a nevelési igazgatohelyettes a felelds. Munkdja soran
segiti, hogy a sziildk sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,

igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait.

8.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A fent emlitett szervezetekkel

a kapcsolattartast €s a feladatokat a nevelési igazgatohelyettes koordinalja, hangolja 6ssze.

8.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast Dbiztosité egészségiigyi
szolgaltatoval
Az egészségiigyl ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonds
tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgalatara.
e Hatranyos helyzetli tanuldink veszélyeztetettségének megelézése vagy

megsziintetése érdekében a nevelési igazgatohelyettes és az ifjusagvédelmi felelds
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a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival tart kapcsolatot (bejelentés és
visszajelzés).
e Az iskoldban a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az iskolaorvos latja el, amely

Kiterjed:

e atanulok altalanos egészségiigyi vizsgalatara osztalyonként

e atanulok gyodgytestnevelési besorolasara

e atanulok szakmai alkalmassaganak vizsgalatara

e ¢s a meghatarozott rendelési idon beliil végzett gyogyitd tevékenységre.

e Az iskolaban és a tanmithelyben elsOsegélyhelyek vannak kijeldlve.

e Rendszeres védonoi vizsgalat.

¢ [Evente osztadlyonként rendszeres fogaszati szlirdvizsgalat.

8.5. Nemzetkozi kapcsolatok
A szakképzési centrum a fOigazgatd, a szakmai foigazgatd-helyettes, a gazdasagi
foigazgato-helyettes személyén, valamint az igazgatokon keresztiil szervezi €s tartja fenn
a nemzetkdzi kapcsolatait. Az igazgatdknak tdjékoztatdsi kotelezettségilk van a

szakképzési centrum vezetOsége felé¢ a nemzetkozi kapesolatokat illetéen

8.6. Kapcsolattartas a Kamaraval és a gazdalkodo szervezetekkel

A tertiletileg illetékes kamarakkal és gazdalkodo szervezetek képviseldivel elsésorban a
foigazgato tartja a kapcsolatot.

Az operativ munkaban, a feladatok szervezésében és lebonyolitdsaban a kamara és
gazdalkodo szervezet képviseldje a tagintézmény szakmai igazgatOhelyettesével, illetve
tanmithely vezetokkel tartja a kapcsolatot.

8.6.1 Kamaraval valé egyiittmiikodés feladatai

- szakmai vizsga szervezése

- szintvizsga szervezése

- beiskolazasi egyiittmiikodés (palyavalasztasi kiallitas, tanulmanyutak stb.)

- tanul6szerzddésekkel, egyiittmiikodési megallapodassal kapcsolatos teenddk,
kamarai garanciavallalas tigyintézése

- szakmai versenyek koordinalasa

- kozos és/vagy tamogatott rendezvények, oktatasok szervezése, lebonyolitasa

- szakmai képzések (iskolai és iskolarendszeren kiviili) koordinaladsa, szervezési
egyiittmiikodés (pl. terembérlet, oktatok foglalkoztatasa)

- képzdhelyek kozos ellendrzése szakmai szempontok figyelembevételével
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8.6.2 Gazdalkodo szervezetekkel valo egyiittmiikodés feladatai

8.6.2.1 Tanulokkal kapcsolatos egyiittmiikodés

- tdjékoztatd  értekezlet szervezése a tanév  megkezdését kovetden
szakmacsoportonkénti bontasban, szoban és irasban
o kerettantervek, szakmai €s vizsgakdvetelmények ismertetése
juttatasok, kedvezmények
tanuloszerzddések
mulasztasok
tanulok értékelése

0O O O O O

tanuld kotelezettségei, fegyelmi és anyagi feleldssége
o atanév munkarendje

- elektronikus hirlevél
o Evi5 alkalommal

= tanév eleje

= félévi értékelés elott

* tanitasi év értékelése elott

» fogadoorak elott

o Tartalma
» iskolai programok, aktudlis események (kiallitasok, iskolai
rendezvények)

* jegylezaras
* hianyzasok kezelése
= sziinetek
- A képzés folyaman a tanuloszerzddéssel vagy egyiittmiikodési megéllapodassal
rendelkezd tanulok gyakorlati képzdivel munkakozdsség-vezetdi, osztalyfonoki,
szaktanari, szinten eseti egyiittmiikodés (gyakorlati jegyek ¢€s hidnyzasok
atadasa stb.), a felmeriil6 problémak megbeszélése.
8.7. Kapcsolattartas a gyakorlati oktatashoz kapcsolédéan
A tanmihelyi gyakorlati képzés keretében — szolgaltatdsok igénybevétele kapcsan
(bérmunkak, kiils6 megrendelések) — gazdalkodo szervezetekkel, illetve egyéb
megrendeldkkel keriil kapcsolatba az intézmény, akikkel a szakmai igazgatohelyettes és
a tanmiithelyvezetok tartjak a kapcsolatot.
A gyakorlati képzéshez sziikséges, eszkozok, gépek ¢€s anyagok forgalmazasat,
karbantartasat, szervizelését végzd — els6sorban helyi — vallalkozasokkal valo
kapcsolattartas a tanmithelyvezet6k feladata.
Az anyagok, eszk6zok és gépek gyartoival is rendszeresen tartjuk a kapcsolatot, az
iskolankban megrendezett szakmai bemutatokon keresztiil. A kapcsolattartds a szakmai
igazgatohelyettes és a tanmiihelyvezetdk, a szervezés ¢és lebonyolitds a szakmai

munkakozosség-vezetd feladata.
29



8.8 Kapcsolattartas és feladatok a Bazisiskola rendszerhez kapcsolodoan

Az egyetem képviseldjével elsdsorban a féigazgato tartja a kapcsolatot.

Az operativ munkaban, a feladatok szervezésében ¢és lebonyolitdsaban a tagintézmény

szakmai igazgatohelyettese, tanmiihelyveztdje, illetve az egyes teriiletek szakemberei

tartjak a kapcsolatot.

A Bazisiskola rendszer célja, keretbe foglalni és tovabbfejleszteni az egyetem €s az iskola

egylittmikodését, a kovetkezd témakban:

a tehetséggondozas, felkészités szakmai versenyekre, és a tovabbtanulni
szandékozo kozépiskolai tanulok céliranyos felkészitése a mindenkori felvételi
kovetelmények fiiggvényében,

képzok képzése - rendszeres szakmai tovabbképzések szervezése,

tanmiihely €s egyeb fejlesztések egyeztetése, k6zos megvalositasa,

egyetemi hallgatok szakmatanuldsanak biztositasa a kozépiskolakban,

kozos beiskoldzasi kampany,

k6z06s, szakmakat népszeriisitd honlap lizemeltetése,

az egyetem altal kidolgozott oktatasi anyagok biztositasa,

rendszeres egyeztetd forumok tartdsa,

kozos, egységes kapcsolattartds az allami és szakmai, - érdekképviseleti
szervezetekkel, kamaraval, munkaerdpiac szerepldivel.

Kapcsolodo szakmai tertiletek:

faipari képzés
informatikai képzés
miivészeti képzés
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9. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. Unnepélyek, megemlékezések
A nemzeti, az allami és a varosi linnepekrdl valdo megemlékezés maodjat és idejét a tanév
helyi rendje hatarozza meg:
e Aradi vértanuk napja (oktober 6.)
e Nemzeti linnep, oktober 23.
e Hiség napja (december 14.)
o Kommunista diktatira dldozatainak emléknapja (februar 25.)
e Nemzeti linnep, marcius 15.
e Holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

e Osszetartozas napja (jinius 4.)

9.2. Hagyomanyok

Az iskolai hagyomanyok &poléasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat
a tanév helyi rendje tartalmazza.
Iskolai hagyomanyok, iinnepélyek:
e Tanévnyit6 és tanévzaro iinnepély
e Els6sok avatasa
e Didknap
e Sportnap
e Oregdidkok talalkozoi
e Divatgala
e Szakmai nap
e Iskolabal
e Ballagasi iinnepély
o _Alkotoénap”24 o6ras festés — Szent Lukacs a festészet véddszentjének
tiszteletére
e Alkot6 diakok tarlata
¢ Nyitott kapuk napja

e Mivész nap
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Infénap

Matek délutan
Koltészet napja
Népmese napja
Magyar nyelv hete
Végz0s kiallitas
Vizsgaremek kiallitas
Karacsonyi tinnepély
Pedagdgus nap
Handler dij

32



10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1.1. Védeo, 6vé eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben
valé tartéozkodas soran meg kell tartaniuk
A munkavédelemrdl sz6ld 1993. évi XCIIL. torvény és az egyes rendelkezések
végrehajtasara kiadott 5/1993. (XI1.26.) MiiM. rendelet alapjan az egészséget nem
veszélyeztethetd és biztonsagos munkavégzés kvetelményeinek meghatarozasa céljabol
az iskola igazgatdja 2012. januar 2-an az azota is hatalyos Munkavédelmi Szabalyzatot
(atovabbiakban: MvSz) adta ki. Kiadasanak tobbek kdzott célja: a munkavallalo és tanulo
balesetek megeldzése.
Az MvSz rendelkezéseinek betartasa a Soproni Szakképzési Centrum Handler Nandor
Technikum minden vezetdjére, dolgozojara, tanuldjara valamint — az elvarhatosag
mértékéig — mindazokra, akik az intézmény teriiletén tartozkodnak kételezd, megszegése

a cselekmény sulyatol fiiggden szankcionélast vonhat maga utan.

10.1.2. Balesetek bejelentése, nyilvantartasa

Az iskoldban és a tanmihelyben elsOsegélyhelyek vannak kijelolve. Emellett az
iskolaorvos €s a védond is segiti a baleset megeldzést és az esetleges balesetek kezelését.
Az iskolaban a veszélyhelyzet, baleset észlel6je azonnal értesiti valamelyik vezet6t, aki
megteszi a sziikséges intézkedéseket az elharitasra illetve az els6segélynyujtasra. Az
iskolai tanmiihelyben hasonl6 az eljarasrend, ott a tanmiihelyvezetdket kell értesiteni, 6
teszi meg a sziikséges intézkedéseket. Tanuloi balesetrdl a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld baleseti jegyzOkonyvet kell felvenni, feleldse a Soproni Szakképzési Centrum
munkavédelmi feleldse és az igazgato.

Az intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a baleset helyszine érintetlen
maradjon a vizsgalatot végzok megérkezéséig, Kivéve az élet és vagyonmentés

eseteit.

10.1.3. Kiils6 eszkozhasznalat:
Az intézmény biztositja az oktatas eszkozrendszerét, ezért nincs sziikség sajat
eszkozokre. Ha valaki mégis az altala eldallitott eszkdzoket kivanja haszndlni, erre csak
a szakmai munkak0zoOsség-vezetd javaslata alapjan az igazgatd egyszeri irasbeli

engedélye alapjan van lehetdség.
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10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi feliigyelet

Héatranyos helyzetl tanuloink veszélyeztetettségének megeldzése vagy megsziintetése

érdekében a nevelési igazgatohelyettes €s az ifjusagvédelmi felelds a gyermekjoléti

szolgélat munkatérsaival tart kapcsolatot (bejelentés és visszajelzEs).

Az iskolaban a rendszeres egészségligyi feliigyeletet az iskolaorvos latja el, amely kiterjed:

a tanulok altalanos egészségiigyi vizsgalatara osztalyonként

a tanulok gyogytestnevelési besorolasara

a tanulok szakmai alkalmassaganak vizsgalatara

¢s a meghatdrozott rendelési idon beliil végzett gyogyitod tevékenységre.
Az iskolaban és a tanmiihelyben elsdsegélyhelyek vannak kijeldlve.
Rendszeres védondi vizsgalat.

Evente osztalyonként rendszeres fogaszati szlirdvizsgalat.

10.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem

lathato eseményt, ami a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, ill. a tanulok

¢és a dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

A rendkiviili eseményrdl az iskolavezetésnek azonnal értesitenie kell

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
személyes sériilés esetén a mentdket

egyeb esetekben az illetékes szervet

Bombariado esetén sziikséges tennivalok

A dolgozokkal munkdéba allasukkor, a tanulokkal az elsd tanitasi napon (osztalyfénoki

ora keretében) kell megismertetni a bombariadd esetén sziikséges teendoket.

Bombariado esetén sziikséges intézkedések

- arenddrség és a fenntartod értesitése

- ¢épiileten beliili riasztas - jelzérendszer sziréna hangjaval, kolomp hasznalataval

- kivonulas a tlizriado-tervben meghatarozottak szerint
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Tovabbi tennivalok:

- az ugyeletes portas kinyitja az udvarra vezetd 1€pcséhaz ajtajat

- az osztalyban tanitd pedagdgusok a tanulokkal kivonulnak, létszamellendrzést
tartanak, és a 1étszdmeltérést jelentik az igazgatonak

- a gyors és panikmentes kivonulas lebonyolitdsdban, az épiilet ellenérzésében részt

vesz az igazgato, a helyettesei és a munkak6zdsség-vezetok.
Tizriado6 esetén megteendo intézkedések

Tiizriad6 esetén megteendd intézkedéseket az SZMSz mellékleteként kiadott Tlizriadd

(bombariado) terv tartalmazza.
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11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A folyamat felelése az igazgato.
A tervezésben részt vesz: az iskolavezetés.
A vezetdi ellendrzés célja:
Az iskolédban folyé munka szakteriiletenkénti ellenérzése meghatarozott szempontok és
modszerek alapjan. Az éves ellendrzési terv készitésénél figyelembe vessziik az
érvényben 1évO szakmai szabalyozd dokumentumokat, valamint az el6z6 évi ellenérzési
tapasztalatokat.

A neveld-oktatdo munka belsé ellendrzése.

Az ellendrzési jogkoroket részletesen a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Az ellendrzés szintjei:
1. lgazgato, igazgatohelyettesek teljes korti ellendrzési joggal rendelkeznek.
2. Szakmai munkakozdsség-vezetok: a kozvetlen beosztottak, valamint a szakmai
munkak6zdsségben dolgozd dsszes oktatd és nem oktatd dolgozd vonatkozédsaban teljes
kori ellendrzési joggal.
3. A gazdasagi, technikai munka bels6 ellendrzése.
A gazdasagi, technikai munka kozvetlen irdnyitdsa az igazgatd feladata. A gazdasagi

dolgozok munkakori leirasa tartalmazza az ellenérzési jogkoroket.
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NEVELO -OKTATO MUNKA

A belsé ellendrzés teriiletei Ellendrzést végzo Gyakorisag Erintettek Moédszer
a) | Tanitéasi 6rakon folyd tevékenység igazgato egyeztetést kovetden évente illetve | oktatok e Oralatogatas
igazgatohelyettesek sziikség szerint o teljes dokumentumelemzés
tanmiihelyvezetd e credménymérés
munkak6zosség-vezetok
b) | Tanitasi oran kiviili tevékenység igazgato évente egyszer szakkori foglalkozasokat, e helyszini ellenérzés
igazgatdohelyettesek korrepetalast, felkészitést, e credmények elemzése
tanmithelyvezetd elokészitést végzo oktatok
munkak6z0sség-vezetok
€) | Munkako6zosségek ellenérzése igazgato folyamatos munkak6zosség-vezetok e helyszini ellendrzés
igazgatohelyettesek ¢ beszamoltatas
o felmérések végzése
d) | Munkakozosségek atfogd szakmai igazgato 5 évente legalabb egyszer az éves | munkakdzosség-vezetok oktatok | e Oralatogatas
ellenérzése igazgatOhelyettesek, munkatervnek megfelelden o teljes dokumentumelemzés
munkak6zosség-vezetok, e credménymérés
tanmiihelyvezeto, o 5nértékelés
szakerto o ¢értékeld megbeszélés
o crdsségek, fejlesztendd
teriiletek meghatarozasa
e) | Oktato-nevelé munkahoz igazgatd folyamatos osztalyfénokok e helyszini ellendrzés
kapcsolodo szervezési igazgatohelyettesek oktatok o beszamoltatas
tevékenységek tanmithelyvezetd
f) |Partneri elégedettségmérés, Mindségiigyi vezeto, Tanévenkénti partneri mérés — oktatok o onértékelés
intézményi klimateszt mindségligyi csoport onértékelés, 4 évente teljes o kérddivek
onértékelés ESZMK (Egységes o klimateszt
Szakképzési Mindségbiztositasi e indikatorok
Keretrendszer ) alapjan
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Belsé ellendrzési csoport
Az intézményi Onértékelés tervezését, koordindlasat, tdmogatisat és ellendrzését
végzo okttadk az intézményvezeto altal kijelolt, a feladat ellatdsahoz sziikséges jog-€s

felelosségi korrel felruhazott csoportja.
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12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel9zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a szakképzési torvényben szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
* az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasait megel6zéen személyes
talalkozd révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol
+ a fegyelmi eljarast megindit6é hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
» az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége
* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni
* az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett
feleket
» az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a

sértett €és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges
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+ a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

» az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

+ az egyeztetést vezetOnek ¢s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
» az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala

» az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

* az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
12.2. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasa
1. A fegyelmezd intézkedések alkalmazasaval a fokozatossag elve érvényesiil,
amelytdl indokolt esetben - a vétség sulyara tekintettel - el lehet térni.
2. A tanuldval szemben hozhato fegyelmez6 intézkedések:
2.1. Szaktanari, szakoktatoi figyelmeztetés
2.2. Osztalyfonoki figyelmeztetés
2.3. Osztalyfonoki intés

2.4. Igazgatoi intés
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3. Ha a tanul6 kotelességét vétkesen vagy stilyosan megszegi, fegyelmi eljarés alapjan
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Az eljaras szabalyait a
szakképzési torvény €s a hozza kapcsolodo végrehajtasi rendelet hatarozza meg.

A fegyelmi bizottsag a nevel6testiilet altal atruhazott jogokat gyakorolja.

A fegyelmi targyalason részt vesz:

. a haromtagu bizottsag, amelyet az elnok vezet

o a tanul6 vagy tanulok, hozzajuk tartozé sziilok vagy torvényes
képviselok

o az ifjusagvédelmi felelds,

o esettdl fiiggben az iskola gyogypedagdgusa, iskolapszihologusa
o osztalyfonok

o az iskolai diaktanacs kiildottje,

o az ODB képviseldje,

. az osztalyban tanité oktatok,

o a jegyz6konyv vezetdje - altalaban az iskolatitkar

A fegyelmi eljarast megeldzheti egyeztetd eljaras, amely ha eredménnyel zarul (a felek
megegyeztek) nem kell lefolytatni a fegyelmi targyalast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi targyalés az elnok irdnyitasaval zajlik. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi
targyaldson szoban ki kell hirdetni. Ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a rovid
indoklast. A fegyelmi hatarozatot hét napon belill irdsban is meg kell kiildeni az
érintetnek. Az elsd foku hatarozat ellen a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon
beliil lehet fellebbezni. A fellebbezést a fenntartohoz kell cimezni és az elsdé foku
fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz kell benyu;jtani.

A fegyelmi eljarasban a kiskorua tanul¢ sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt torvényes
képviseld is képviselheti. Az érintetteket a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal értesiteni
kell. Az els6 foku targyalast csak akkor lehet megtartani, ha minden érintett megjelenik.
A masodik targyalds (szintén érvényes a nyolc napos kiértesités) mar akkor is
megtarthatd, ha nem minden érintett jelenik meg.

A fegyelmi testiilet a kovetkezd hatarozatokat hozhatja:
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megsziinteti az eljarast bizonyitottsag hianyaban
megrovas, szigori megrovas

eltiltas az adott tanév folytatasatol

kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa
athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba

kizaras az iskolabdl

Az athelyezés és a kizaras biintetés felfiiggesztve is adhatd maximum hat hénap

id6tartamra.

2.  Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelezettségszegéstol szamitva harom

honap eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasakor a kiskoru sziil6jét irdsban értesiteni

kell.
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13. Az intézményi adminisztracio

13.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo (KRETA) elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton
viszik be az iskola vezetOi, oktatdi és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. A
digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt €s igazolatlan 6rdit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a
tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt haladési és értékelési naplot ki kell
nyomtatni tovabba az osztalyfonok €s igazgato aldirdsa utan az irattarban kell elhelyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi

jogviszony més megsziinésének eseteiben.

13.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn
feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapt masolatat:
e az alkalmazott oktatokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatod és tanuldi lista.
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Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd  altal felhatalmazott személyek (az  iskolatitkdir ¢és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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14. Az intézményi alapdokumentumokroél valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” menii pont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhatd az igazgatoi irodaban és az iskola konyvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az
iskola igazgatdjatol és a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettestdl, eldzetesen egyeztetett

id6épontban.
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15. KEPZESI TANACS

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 101. § alapjan

A szakképz6 intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességlik teljesitésének eldsegitése érdekében,

b) a nevel6-oktaté munka tdmogatasa,

c) az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek ¢€s kiskora tanulo
esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete

céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbdl allo, a szakképzd intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezd €s javaslattevd testiiletként miikodo
képzési tanacs hozhaté létre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzdé intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és milkodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és

modositasa elott.
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16. EGYEB SZABALYOZASOK

16.1. Igénybejelentések helyi rendje

16.1.1 Oktatasi-nevelési tevékenységhez kapcsolodoan

A pedagdgiai oktato-neveld munkaban felmeriild igények esetén, annak benyujtasa és elbiralasa
a kovetkez6 rend szerint torténik:

1.

3.
4.

Az oktatoi testiilet tagja(i) és munkakozosség-vezetdje egylitt 0sszeallitjak az igénylést,
melynek tartalma a kovetkezo (e-formanyomtatvany segitségével):

o datum
oktato(k) neve
munkako6zdsség és munkakdzosség-vezetd neve
a probléma, oOtlet, javaslat, kérés részletes leirasa és sziikségességének indoklasa
koltségvonzat tételesen koltségnemenkénti bontdsban (megnevezés, nettd ar,
AFA, brutté ar, kozbeszerzés esetén annak hivatkozasa, specialis esetben a
beszerzés forrasa)
Az igénylés benyujtasa a teriiletért felelds igazgatohelyettesnek elektronikus formaban.
Dontés-elokészités: Hianypotlas esetén egyeztetés a benyujtokkal, sziikség esetén kiilsd
szakember bevonasa.
Iskolavezetés dontése, priorizalas.

o O O O

Gazdasagi csoport altal tovabbitasra el6készités.

16.1.2 Uzemeltetési tevékenységhez kapcsolédéan

A technikai, lizemeltetési problémak, esetén, az igények benytjtasa és elbiralasa a kovetkezd
rend szerint torténik:

1.

Az oktatd, vagy technikai dolgoz6 a problémat rogziti a portdn rendszeresitett
nyomtatvanyon, daitummal, névvel, alairassal.

A bejelentett igényt a gondnok naponta felméri, priorizalja, sziikség esetén szakember
bevonasaval elkésziti annak igénylését és tovabbitja az igazgato felé.

Az igazgat6 dontést hoz.

Gazdasagi csoport tovabbitasra elokésziti.

16.2. Szakmai vizsga el6készitésének és lebonyolitasanak rendje

Feladat Felelos Hataridé Ellen6rzés
Jelentkezési lapok legeneralasa, e, januér szakmai
o e s titkarsag . : ,
kiosztasa az osztalyfonokoknek els péntek  |igazgatohelyettes
: qes o 1 L. félév szakmai
Jelentkezési lapok kitoltése, alairas osztalyfénok

utolso napja |igazgatOhelyettes
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Feladat Felelos Hataridé Ellenérzés
Vizsgarend elkészitése
munkakozdsségenként szakmakra
lebontva, kozponti irasbelihez igazitva
- gyakorlati és interaktiv
vizsgatevékenységek, v e, . , .
. g Y g munkak6zosség- |janudr szakmai
vizsgafeladatonként . . . ,
) vezeto utolso péntek |igazgatdhelyettes
o datum
o iddpont
o hely
o oktatok hozzarendelése
Vizsgak 0sszehangolasa, szakmai
vizsgaszervezo képviseldjének igazgatohelyettes |februar ) @

. , . s . . y s 1gazgato
kivélasztasa, modositdsok egyeztetése, | és elsd péntek £az8
visszajelzése tanmithelyvezetdk

titkarsag és
: . iskolai szakmai
Vizsgabejelentés . . , . |februar 15. . ,
vizsgabizottsagi igazgatohelyettes
tag
. s szakmai . . .
Megbizasok elkészitése . , marcius 31.  |igazgatd
igazgatohelyettes
Gyakorlati feladatok osszeallitasa ] -,
. L, szaktanar/ oo munkakdzésség-
eszkOz €s anyagigény , marcius 31. ,
, . w1 s szakoktatd vezetod
hozzarendeléssel, koltségekkel
Szobeli tételek, értékeldlapok és
egyeb szobeli vizsgahoz kapcsolodd | munkakozosség- sorilis 30 szakmai
vizsgadokumentumok el6készitése és |vezetd P ' igazgatohelyettes
leadésa
munkakozosség-
. vezetd €s iskolai o szakmai
Lebonyolitasi rend elkészitése ) } , . |éaprilis 30. ) ,
vizsgabizottsagi igazgatohelyettes
tag
frasbeli és szobeli
vizsgabeosztas elkészitése
- teremrend szakmai L. ) ,
.. . , aprilis 30. igazgatd
- feligyelet igazgatohelyettes
- helyettesités
- megbizdsok
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Feladat Felelos Hataridé Ellenérzés
, . iskolai
. e megbizott vizsgat . . .
Irasbeli javitasa ] . vizsgabizottsagi
szaktanar kovetd 7 nap
tag
iskolai
vizsgabizottsagi . .
.- 1 Ao 4 A , vizsga napjat . .
Gyakorlati vizsga elokészitése tag €s Y tanmiiheyvezetd
w . __, |megel6z6 nap
munkako6zdssgé-
vezetod
. S mt e s szakmai vizsga napjat |, ,
Szobeli vizsgahelyszin elOkészités ) , 5 " p ) 1gazgato
igazgatohelyettes | megel6z6 nap
iskolai . ot | szakmai
.. ) : , . |vizsganapja
Szobeli vizsga elokészitése vizsgabizottsagi & . ,,pJ ) ,
megeldz6 nap |igazgatdhelyettes

tag
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17. ZARO RENDELKEZESEK
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MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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ADATKEZELESI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT
A 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésr6l 114. §. szabdlyozza a koznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok kezelését.
1.1.1. Nyilvantarthato adatok

1.1.1.1. Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, az
orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eloirt adatokat

szolgaltatni.

1.1.1.2. Az intézmény a torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok vezetése céljabol
kezeli
a) az alkalmazott
aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi €s utonevét,
ab) nemét,
ac) sziiletési helyét és idejét,
ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsdgat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terliletén valo tartézkodas jogcimét és a
tartozkoddsra jogositd okirat megnevezését €s szamat,
ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével €és idegennyelv-
ismeretével kapcsolatos adatokat,
ag) oktatasi azonositd szamat,
ah) pedagdgusigazolvanyanak szamat,
ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
aj) addazonosito jelét,
ak) fizetésiszamla-szamat,
b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan
ba) a munkahely megnevezését,
bb) a jogviszony tipusat, kezdd €s zar6 datumat, valamint megsziinésének
modjat,
bc) a beosztasat és a munkakdrének megnevezését,
bd) bér- és bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak

alapjaul szolgélo6 iddtartamot,
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c) az alkalmazott szakképzé intézménnyel fennalld jogviszonyaval
kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,

cb) a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat
és keltét,

cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol vald tavollétének jogcimét és
idGtartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével

Osszefliggd adatokat.

1.1.1.3. Az intézmény a szakmai oktatdssal Osszefiiggésben a tanuloi jogviszony,
illetve a felnottképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli:

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
aa) természetes személyazonositd adatait,
ab) nemét,
ac) allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartdzkodas jogcimét és a tartozkoddsra jogositdo okirat
megnevezEeset €s szamat,
ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
af) addazonosito jelét,
b) a kiskora tanul6 torvényes képviseldje
ba) természetes személyazonosito adatait,
bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét €s telefonszamat,
¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,
cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat,

ideértve annak idépontjat €s okat,
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cc) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanuldbalesetre vonatkozo6 adatokat,

ce) a tanulo oktatasi azonositd szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanul6 tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulé altal
tett vizsgakkal kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

cj) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozé adatokat,

d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)-
cf) és ci)-ck) alpontjaban meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag
elbirdlasdhoz ¢és igazoldsdhoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl

megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

1.1.2. Adatok tovabbitdisa

1.1.2.1.A szakképzési torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
e a fenntartonak,
o akifizet6helynek,
o abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
e a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi teveékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek,
o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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1.1.2.2. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,

a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval — és
teljesitésével, az dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelo mértékben, célhoz

kototten kezelhetik.

1.1.2.3. 4 tanulo adatai koziil

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének
ideje, megszliinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, térvényes képviseldje neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulo- €s
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi
feladatot ellato intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok
a  vesz€lyeztetettségének  feltdrasa, megsziintetése  céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az
igénybe vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,
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1.1.24.

a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdokhoz,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a
bizonyitvanyokat  nyilvantartd6  szervezetnek a  bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettél a felséfoku

felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A tanulo
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartdsi  rendellenességére  vonatkozd adatai a pedagogiai
szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott,
az iskolaba l1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziillének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
magatartdsa, szorgalma ¢s tudéasa értékelésével kapcsolatos adatai az
érintett osztalyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzédés
alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskoldnak,
iskolavaltés esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,
didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a SZIR —
jogszabalyban meghatdrozott — miikodtetdje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

1.1.2.5.4 nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,

amelyek a  jogszabalyokban  biztositott  kedvezményekre  valo
igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

1.1.3. Titoktartdsi kitelezettség

1.1.3.1. Az oktatot, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottat,

tovabba azt, aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban,

hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
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terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetoen, amelyrél a tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség
Nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével

Osszefliggo megbeszélésre.

1.1.3.2. A kiskoru tanulo sziilojével minden, a gyermekével dsszefiiggé adat
kozéolheto, kivéve ha az adat kozlese sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi

vagy erkolcsi fejlodését.

1.1.3.3. Az oktato, a nevelé és oktato munkat kézvetleniil segito alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetoje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulo
— mas vagy sajat magatartasa miatt — sullyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitishoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.
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ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

Torvények: 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. tv. a Nkt. médositasarol
2012. évi CXXV. tv. a tankdnyvpiac rendjérol

Szakképzéssel kapcsolatos szabalyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

Rendeletek: 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet az Nkt. végrehajtasarol

110/2012. (VL4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol

28/2012. (IV.27.) NEFNI rendelet egyes sajatos kozoktatasi feladatok
tdmogatasa igénylésének, dontési rendszerének folyositdsanak, elszamoldsanak
¢s ellendrzésének részletes szabalyairdl.

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérol

3/1975. (VII.17.) KPM-PM. egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzéséral. ..

258/2019. (X.31) Kormanyrendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
atadasarol

12/2020. (11.7) Kormanyrendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasarol

1. A konyvtar adatai

Neve:

Cime:

SSzC Handler Nandor Technikum konyvtara
9400 Sopron, Haldsz u. 9-15.
Telefon: 99/506-490

Email; handler@sopron.hu
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2. A Kkonyvtar fenntartasa
A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd Soproni Szakképzési
Centrum az iskola koltségvetésében gondoskodik.

3. A konyvtar gazdalkodasa
A feladatok ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a koltségvetésben
biztositja. A fejlesztésre tervezett keretet gy biztositja a konyvtaros tanar rendelkezésére,
hogy a folyamatos, tervszerli beszerzés biztosithato legyen.
A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tandr felelds, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére dokumentumot vasarolni a konyvtari keretbdl. Az
iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi milkodéshez sziikséges technikai
eszk6zOkrol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

4. Az iskolai konyvtar miikodése
4.1. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddoé iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja

e segitse eld az oktatd neveldmunkat (mint tevékenységet),

e a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével
biztositsa a szakmai munka (oktato-nevel6é munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését,

e segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok)
altalanos miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszertisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az v,
modern ismereteket.

4.2. Az iskolai konyvtar feladata
Az intézmény konyvtaranak — mint a neveld-oktato tevékenység szellemi bazisanak —
{6 feladatai a kovetkezok:

o cldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatidban és pedagdgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

e Dbiztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanulashoz
sziikséges informacidkat, ismerethordozokat (szak ¢és altalanos jellegli
konyvek, folyodiratok, audiovizualis eszk6zok, stb.)

e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza ¢és

rendelkezésre bocsatja,
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rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl,

kdézponti szerepet tolt be a tanulok 6nalldé konyv- és konyvtarhaszndlatanak
felkészitésében,

részt vesz, illetve kozremikodik az intézmény oktatdsi-nevelési helyi
tantervének megfeleld6 — konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a
konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivelddési és iskolai egyéb
programok, vetélkedok szervezése, segitség nyujtasa, kiilonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszkzok biztositasa, stb.)

biztositja mas konyvtarak allomdnyanak ¢és szolgaltatdsainak hozza-
férhetoségét (tajékoztatds, informdacidcserék, dokumentumok beszerzése
segitségével),

a fenntarto6 részére statisztikai adatokat szolgaltatat.

4.3. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében

az alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdoviti,
korszer(isiti allomanyat az intézmény tanarai, nevel6kozdsségei, és mas iskolai
konyvathasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar dllomanyéanak gyarapitasat (beszerzés, ajandek, csere, stb.)
az ¢éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi,

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 6 napon beliil bevételezi, és
leltarba veszi,

naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyvet,

a tanari kézipéldanyokrol, tankonyvekrdl, itmutatokrol, gyorsan avuld kisebb
terjedelmi kéziratokrdl Un. brostra-nyilvantartast vezet,

az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt
dokumentumokat vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola
Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban évente alloméanyabdl kivonja, az ezzel

kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
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e a konyvtardllomany leltarozasat az intézmény Leltdrozéasi Szabalyzatanak
megfeleld idében és modon Gtévenként végzi.
5. Gyiijteményszervere
5.1. A gyarapitas
A konyvtar allomanya vételes ajandék utjan gyarapodik.
A vésarlas torténhet:
e jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel
o készpénzes fizetéssel (konyvesbolt, antikvarium)
e interneten
Ajandékozés: csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentumok keriilhetnek
allomanyba.
Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, konyvelése az iskolai gazdasagi
szakemberének feladata.
A konyvtari keret felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetnie a konyvtaros tanarnak. A
gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek) megdrzése a gazdasagi szakember feladata. A szamldk fénymadsolatat az

egyedi leltarkonyv mellékleteként 1 példanyban a kdnyvtarban is el kell helyezni.

A dokumentumok allomanyba vétele
Konyvtarunkban a BiblioBase Integralt Konyvtari rendszert hasznaljuk.
Minden dokumentumot vonalkdddal és pecséttel kell ellatni:
e konyvekben a cimlapon
e hang ¢és CD lemez, hang és videokazetta, DVD, CD-ROM esetén a
dokumentumhoz kapcsolodo cimekén vagy mas feliileten

A leltari nyilvantartas jellege szerint végleges vagy idoleges, egyedi és Osszetett.

Végleges nyilvantartas

Tartos megdrzésre szant dokumentumok:
e konyv
e video és hangkazetta

e CD lemez
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e CD-ROM
e DVD
e Kotta
Idéleges nyilvantartas
Atmeneti id6szakra beszerzett dokumentumok:
e iddszaki kiadvanyok
e tankdnyvek, modszertani segédanyagok, tartalom alapjan gyorsan avuld
kiadvanyok (jegyzetek, gazdasagi ¢és jogi segédletek, rendelet ¢és
utasitasgyiijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok)
A konyvtarban taldlhatdé régi konyvekrdl lista késziilt, ezeket ennek alapjan kell
nyilvantartani, leltarozni. Ezek a dokumentumok nem kdlcsondzhetdk.
5.2. Az allomanyapasztas
Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

e tervszerd allomanyapasztas: az elavult illetve foloslegessé valt dokumentumok
kivonasa. A torlend6 dokumentumokkal kapcsolatban ki kell kérni a
szaktanarok véleményét.

e természetes elhaszndlodas

e hidny

A konyvtaros tanar csak javaslatot tehet, a kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az igazgato
adja meg. Kivételt képez az idéleges megdrzeésii dokumentumok kivonasa, amelyet a
konyvtaros tanar sajat hataskdrben folyamatosan végezhet.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumokat a konyvtar a 3/1975 (VIII.17.) KM-
PM egyiittes rendelet értelmében koteles felajanlani. A megmaradt konyveket az iskola
dolgozoi, tanuldi értesités nélkiil atvehetik.

A felajanlasok utan megmaradt illetve a fizikailag sériilt dokumentumok elszallitasarol
a gazdasagi vezetd gondoskodik.

A dokumentumok torlése az allomanybol az igazgatd alédirdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

Nem selejtezhetdek a muzealis értékil, iskolatorténeti és helytorténeti dokumentumok.
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5.3. A konyvtari allomany védelme
Az allomany ellendrzése
lebonyolitasa a gazdasagi vezetd altal — a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
foglaltak alapjan — elkészitett iitemterv szerint torténik. Az litemtervezet az intézmény

vezetdje hagyja jova.

Soron kiviil leltarozast kell tartani:
¢ ha az 4dlloményban elharithatatlan esemény vagy blincselekmény kart okoz
e a konyvtarvezetd személyében bekovetkezett valtozas esetén, ha a konyvtarat
egy személy kezeli
Soron kiviili leltart az igazgatd csak akkor rendelhet el, ha:
e a konyvtarban olyan koriilmények allnak fenn, amelyek folytan a tarsadalmi
tulajdon nincs kellden biztositva.
Az litemterv tartalmazza:
e alebonyolitds modjat (folyamatos vagy fordulonapi)
e a leltarozas kezdé idOpontjat, iddtartamét, a zard jegyzOkonyv eld-
terjesztésének idopontjat
e aleltdrozas mértékét (teljes korii vagy részleges)
e arésztvevo személyek nevét.
Tovabbi feladatok:
e araktari rend megteremtése
e arevizios segédeszkozok eldkészitése
e apénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az ellendrzés modszere:
e adokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartas dsszevetése
A leltar befejezéseként zarojegyzokonyvet kell késziteni, melyet at kell adni az
igazgatonak. A jegyzokonyvet a leltari bizottsag irja ala.
A jegyzOkonyv mellékletei:
e ajovahagyott leltarozasi litemterv

e a hidnyzo vagy tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.
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Gyarapodasként kell nyilvantartasba venni a tobbletként jelentkezd illetve az egyszer
mar torolt, de késobb eldkeriilt dokumentumokat is. A hianyt csak akkor lehet tordlni,
ha az igazgato erre engedélyt adott.

Az engedélyezés utan torténik a dokumentumok kivezetése illetve bevezetése, az

allomanyegyenleg elkészitése.

5.4. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag, és fegyelmileg felel a gyiijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a beszerzési keret felhasznalasaért, ezért a vele torténd egyeztetés nélkiil
a konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat.

A tanév végén az olvasok kotelesek minden dokumentumot a kdnyvtarba visszajuttatni.
A tankonyvek, illetve moddszertani segédkonyvek (pl. tanterv, tanmenet,
feladatgylijtemény, témazard egy tanévre, vagy addig kolcsondzhetdk, amig a tanités-
tanulds az adott konyvbol torténik. A pedagdégusok indokolt esetben, igazgatdi
engedéllyel a nyari sziinetre kdlcsondzhetnek dokumentumokat.

A kolesonvevd a kolcsonvett konyvekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik. A k
minden rongalddastol ovni kell, beleirni, jelolni nem szabad. A megrongalodott konyv
javitasi koltségei a kolcsonvevot terhelik. A konyv elvesztését a konyvtarnak be kell
jelenteni. Az olvasé — kiskort tanuld esetén a sziil6 — koteles a kart potolni. Ha konyv

beszerezhetd, egy kifogastalan példanyat kérjiik.

6. A konyvtari allomany feltirasa
e a konyvtari allomany feltarasa a BiblioBase Integralt Konyvtari Rendszerrel

torténik.

7. Zarorendelkezés
Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza az iskolai konyvtar mikodési rendjét.
A szabalyzat kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtari szolgaltatdsokat igénybevevok
korére, s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles:
e ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
e az iskolai koriilmények valtozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
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A konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

8. Az iskolai konyvtar milikodési szabalyzatanak mellékletei

a gyujtokori szabalyzat

a konyvtarhasznalati szabalyzat

a konyvtaros tanar munkakori leirasa
a tankOnyvtari szabalyzat

katalogus épitési szabalyzat — BiblioBase rendszer

65



1. szamii melléklet — Gyijtékéri szabdlyzat

Az iskolai konyvtar gvijtokore, allomanvalakitasa

A konyvtar funkciorendszere és gyiijtokore

A konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési - oktatasi céljai és azok tartalma hatarozzak meg.
Az elsddleges funkciobol adodo feladatok tartoznak a fogytijtokorbe. Ide soroljuk a kézi- illetve
a segédkonyveket, a hazi olvasmanyokat, ajanlott olvasmanyokat, a tanitas - tanuldst segitd
ismerethordozokat.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek képezik a mellékgyiijtékorbe sorolt
dokumentumok.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését - sajat

gyljteményen beliil - csak részlegesen tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar gyilijteményjellege

A kiilonb6zé dokumentumtipusok, kihelyezett alloméanyrészek egységes egészet, konyvtari
gylijteményt alkotnak. A konyvtar az iskola forraskdzpontja. Allomanya, nyilvantartasai,
feltar6 apparatusa minden olyan ismeretet hordozot tartalmaz, amelyek a korszeri neveld -

oktatdé munkat segitik.

A beszerzési forrasai:

e az 0j konyvek allomanygyarapitdsi tandcsado altal ajanlott magyar €s idegen nyelvi
konyvtermés kozépfoka oktatasi intézmények konyvtaraiba ajanlott torzsanyagara kiterjed

e aziskola profiljanak megfeleld specidlis szakirodalmat az ij konyvek ajanlasait mérlegelve,
valamint a szakmaba vago ipari, kereskedelmi vallalatok kiadvanyait, prospektusait és a
szakmai folyodiratok konyvismertetéseit is figyelemmel kisérve szerzeményez

e az iskola konyvtari allomanyaba ajandék utjan csak a gyljtékorbe tartozé mivek ill.

dokumentumok keriilhetnek be

A gvyujtés szintje €s mélysége

e erdsen valogatva a tantargyak és szaktudomanyok irodalmat

e atananyaghoz kapcsolodé irodalom megfeleld valogatdsa tartalmilag teljes legyen



az adott tantargy oktatasaban felhasznalhato tudomanyteriiletek enciklopédikus gytijtése
¢lvez els6bbséget

a szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, koltok valogatott miivei, tovabba
a lirai-, drdmai- és prozai antologidk, szoveggytijtemények, nemzeti csaladi és vallési linnep
tinnepekhez, iskolai linnepélyek rendezéséhez, miisorok Gsszeallitdsdhoz felhasznalhatd
misorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez elsébbséget

a képzés jellegének megfelel az iskoldban oktatott szakmai tantargyak kozépszintii
irodalmat gyujti teljességre torekedve gylijti a tanitott szakmak alap- és kozépszinti
irodalmat (tanitott szakmak: ruhaipari, épitdipari, faipari és fodrasz)

kiemelten gytijtendd a helyi tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo szép- és ismeretkdzl6 irodalmat

tartalmi teljességgel, de valogatassal gytjti

Szépirodalom: a gylijtés terjedelme és szintje, mélysége



1. SZEPIRODALOM

A gvujtés terjedelme és szintje A gvyujtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és - ateljesség igényével

a magyar irodalom bemutatdsara

A hazi- és az ajanlott olvasmanyok - kiemelten, a teljesség igényével
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars - teljességgel

szerzOk valogatott miivei, gylijteményes koteti

A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern - valogatassal
antologiak
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars - erds valogatassal

magyar ¢s kiilfoldi alkotok miivei

Tematikus antologiak - valogatva
Regényes életrajzok, torténelmi regények - er0s valogatassal
Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsahoz a - er0s valogatassal

nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom

Sopronra vonatkozd helyismereti, helytorténeti - valogatva
kiadvanyok
Az iskolatorténettel, az iskola életével, - teljességgel

névadojaval, ifjlisagi szervezetivel kapcsolatos

nyomtatott dokumentumok
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2. ISMERETKOZLO IRODALOM

A gvyijtés terjedelme, és a gyujtés szintje A gvyijtés mélysége

Kis-, k6zép- és nagyméretii alapszintii altalanos - valogatva

lexikonok és altalanos enciklopédidk

Kis-, k6zép- és nagyméretli kozépszintii altalanos - teljességgel

lexikonok és altalanos enciklopédiak

Kis-, kdzép- és nagyméretii felsGszintl altalanos - teljességre torekedve

lexikonok és altalanos enciklopédiak

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes

miivelddéstorténet

- Kis-, kdzép- és nagyméretii alapszintii elméleti és - valogatva
torténeti 6sszefoglaloi

- kis-, k6zép- és nagyméretli kozépszintli elméleti és - teljességgel
torténeti 6sszefoglaloi

- kis-, k6zép- és nagyméretii fels6szintii elméleti és - valogatva
torténeti Osszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo , a tudomanyok

egeszEét vagy azok részteriileteit bemutato

o Kis-, kdzép- és nagyméretii alapszint(i szakirany - valogatva
segédkonyvek

e Kis-, kdzép- és nagyméretli kozépszintii szakiranyt - teljességgel
segédkonyvek
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o Kis-, kdzép- és nagyméretli felsdszintii szakiranyt - valogatva

segédkonyvek

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)

e alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi - valogatva

o kozépszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi - teljességgel
o felsdszintl elméleti €s torténeti dsszefoglalodi - valogatva

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek
e alapszintl ismeretkdzl6 irodalom - valogatva
o koOzépszintl ismeretk6zl6 irodalom - teljességgel

A tananyagot kiegészit0 vagy ahhoz kozvetve

kapcsolodo
o kozépszintli ismeretkzl6 irodalom - valogatva
e felsdszintli szakirodalom - erds valogatéssal

A szakmai targyak

e alapszintli ismeretk6zl6 irodalma - teljességre torekedve
e kozépszintli ismeretk6zl6 irodalma - teljességgel

e felsdszintll ismeretk6zl6 irodalma - er0sen valogatva

A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon - er6sen valogatva

talmutat6 tajékozodast kielégitd kozépszintli ismeretk6z16
ismeretk6z16 irodalom
Az adott oktatasi intézmény érvényben 1év0 tantervei, - teljességgel

tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai
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Ervényben 16v6 altalanos iskolai tantervek,

tankonyvek

A tovabbtanulast el0segito palyavalasztasi ttmutatok,
felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhatd
idegen nyelvi segédletek

Sopronra vonatkozo helytorténeti kiadvanyok

Az iskolatorténettel, az iskola életével, mozgalmi

tevékenységével kapcsolatos nyomtatott dokumentumok
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Pedagogiai gylijtemény

A pedagbdgusok szakmai tovabbképzését €s az orakra vald felkésziilést segitd pedagogiai

szakirodalom ¢és hatartudomanyai dokumentumait valogatva kell gytijteni.

Pedagdgiai, pszichologiai lexikonok enciklopédidk, szakszotarak, fogalomgytijtemények.
Pedagdgiai, pszichologiai, szociologiai dsszefoglalok.

Egyetemes ¢s magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, dokumentumgytijtemények.
Pedagobgiai klasszikusaiknak miikddésére vonatkozd konyvek. A legfontosabb magyar
pedagbgiatorténeti munkak.

A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvaldsitdsadhoz
sziikséges szakirodalmat.

A miiveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit.

A tehetséggondozas ¢s felzarkoztatas modszertani irodalmat.

A csaladi ¢életre neveléssel, az iskola €s a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozé miivek.

Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd munkak.

A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait.

Az altalanos iskolak illetve a kozépfoku oktatasi intézmények oktatasanak tartalméval,
forméajaval, a kapcsolatrendszeriikkel foglakozo legfontosabb miivek.

Az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygytijtemények.

A kozépiskolai illetve a felsdoktatasi intézmények tajékoztatoit.

Az iskola torténetérdl, névadojarol szol6 dokumentumokat.

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat.

A konyvtaros segédkdnyvtara

A kézi- és segédkonyvek mellett valogatva gylijtenddk:

Elséfoku altalanos bibliografidk, a legfontosabb masodfokt bibliografidk, valamint a

szakbibliografidk és tantargyi bibliografiak.

Konyvtari, konyvkereskedoi és kiadoi katalogusok.
A konyv feldolgoz6 munkahoz a gyarapitas, nyilvantartds, a bibliografiai leirds, az
osztalyozas és indexelés, a katalogusszerkesztés szabvanyait, szabdlyzatait tartalmazo

segédletek.

A konyvtari munka médszertani segédletei tatalmi teljességgel gytijtendok:
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e A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- ¢és kozépszintli konyvtartani Osszefoglalok, a
konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek.
e Az olvasas technikdjaval, irodalompropagandaval, az olvasasra és konyvtarhasznalatra

neveléssel kapcsolatos mddszertani kiadvanyok (oraleiras - kotetek, feladatgytijtemények).

Hivatali segédkonyvtar szamara valogatva gyujti:

Az iskola vezetOsége részére az iskola nevelomunkajanak iranyitdsdhoz az igazgatds, a

gazdalkodas ¢és az Tlgyviteli korébe tartozo legfontosabb kézikdnyvek, jogszabaly-

gyljtemények:

e A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitakkal, bérezéssel, munkaiddvel,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom.

e Az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok.

e A  betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal,  csaladvédelemmel  kapcsolatos
jogszabalygylijtemények és magyarazatok.

e Az iskolavezetéssel kapcsolatos muivek.

Kéziratok teljességére torekedve gyujteni kell:

crer

e Az iskolai pedagogiai dokumentéciojat
e Az iskola, illetve a gyermek- és ifjusagi szervezetek életével, torténetével kapcsolatos
dokumentumokat.

o Feliigyeldi, szaktanacsadoi 0sszegzéseket.

Fontosabb iskolai dokumentumokat.

+* Eves munkatervek.

< Osszegz6 elemzések, értékelések, jelentése.

*

¢ Iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit

*

% Iskolai jsag és radido dokumentumait
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2. szamu melléklet — Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznalonak kore
e korlatozottan nyilvanos konyvtar, az iskola tanuléi, dolgozoi hasznalhatjak
e ateljes allomany az olvasok rendelkezésére all kdlcsonzés illetve helyben hasznalat
utjan

e abeiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele ingyenes

2. A konyvtar nyitva tartasa
e akonyvtar heti 8 ordban tart nyitva

e a nyitva tartds az iskola tobb pontjan 1évé hirdetd tabldkon ill. a honlapon

megtekinthetd

3. A konyvtarhasznalat modja
e helyben hasznalat
e Kkdlcsonzés

e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e kézikonyvtari allomany
e folydiratok
e hang és videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVVD-k

A konyvtaros tanar segit:

e az informacidhordozok kozotti eligazodasban

e az informacidk kezelésében

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban

e technikai eszk6z6k haszndlatdban
A pedagogusok egy-egy tanitdsi Ordra illetve a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore
kikolcsondzhetik a fenti dokumentumokat. A kézikonyvtar koteteit és a folyodiratokat

tanulok is kolcsondzhetnek hasonld feltételekkel.
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Kolcsonzeés

A konyvtarbol barmely dokumentumokat csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Ko6lesonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés idétartama egy honap, ami egy alkalommal meghosszabbithatd. A tanulok
egyszerre Ot konyvet kolcsonozhetnek. Az olvasd koteles a kolesonzési idé hataridot
betartani.

A tanév végén az olvasok kotelesek minden dokumentumok a kényvtarba visszajuttatni. A
tankonyvek, illetve modszertani segédkonyvek (pl. tanterv, tanmenet, feladat-gytijtemény,
témazaro) egy tanévre vagy addig kdlcsondzhetdk, amig a tanitas-tanulas az adott konyvbol
torténik. A pedagoégusok indokolt esetben, igazgatdéi engedéllyel a nyari sziinetre
kolesondzhetnek dokumentumokat.

A kolesonvevo a kolcsonvett konyvekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik. A konyvet
minden rongalodastol ovni kell, beleirni, jeldlni nem szabad. A megrongalodott konyv
javitasi koltségei a kolcsonvevot terhelik.

A konyv elvesztését be kell jelenteni. Az olvasé — kiskora tanulot esetén a sziild — koteles

a kart potolni. Koteles a kart a mindenkori forgalmi értéknek megfeleléen pdtolni. Ha a

konyv beszerezhetd, egy kifogastalan példanyat kérjiikk. Ha nem szerezhet6 be, a konyvtar
szamara sziikséges mas miivel kell potolni. A dokumentum be nem szerzése esetén a
3/1975./VI11.17./ KM-PM. rendelet altal el6irt modon kell eljarni.

A dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése utan lehet
megsziintetni.

A tanul6 jogviszonya megsziinése esetén koteles konyvtari tartozasat rendezni.
Amennyiben elmulasztjdk, minkét esetben a kiléptetést intézé személyt terheli az anyagi

feleldsség.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tandr illetve az érintett
pedagbdgusok orakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a szakorak megtartasdhoz. Ezek megtartdsara a
konyvtari nyitva tartasnak megfelelden keriil sor.

A konyvtar helyiségei orarendszerli tanitds szamara csak kivételes esetben, dtmenetileg

vehetdk igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mitkodését.
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4. A konyvtari szamitogépek hasznalatanak szabalyai
A gépek be- és kikapcsolasa a konyvtaros tanar feladata. Segitségért is hozza kell fordulni,
a gépek barmilyen hibajat neki kell jelezni!
Csak a konyvtar CD-ROM-jait lehet hasznalni, a gépekre semmit sem szabad feltelepiteni!
A szamitoégépek hasznalatahoz fel kell iratkozni. Elsébbséget élveznek azok, akik iskolai

munkajukhoz hasznaljak a gépet. A gépnél ketten iilhetnek és csak 6k kezelhetik azt.
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. szamu melléklet — Tankonyvtari szabalyzat

A Handler Nandor Szakképzd Iskola a 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet 22. §. (2) bekezdése
értelmében az ingyenességre jogosult tanulok szdméara a normativ kedvezmények
tamogatasat egyes tankonyvek kolcsonzésével oldja meg.

Az iskolai konyvtarbol kolesonzott tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, az azok
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart a tanuld az iskolanak koteles megtériteni.
Ennek moédja, hogy a tanul6 potolja a tankonyvet.

A konyvtarbol kolesonzott tankonyvek a tanuldi jogviszony fennallasa mellett addig az
id6épontig maradhatnak a tanulonal, ameddig az adott tankonyvbol a felkészités folyik.
Azokat a tankdnyveket, amikre nincs sziiksége, azonnal, de legkésobb minden tanév utolso
tanitasi napjaig a tanuld koteles az iskolai konyvtarba visszavinni.

A tanulo a tankonyvek atvételekor aldirasaval igazolja a fenti feltételek megismerését,

elfogadasat és a tankonyvek atvételét.
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