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1. BEVEZETES

1.1. Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Soproni Szakképzési Centrum Fay Andras Két Tanitasi Nyelvi
Ko6zgazdasagi Technikum

Székhely: 9400 Sopron, Teleki Pal ut 26.

OM azonositd: 203151/018

1.2. SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a neveld-oktatdé munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a Szakképzési torvényben €s a végrehajtasi rendeletben foglaltak érvényre juttatdsa. Az
intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeketjogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A SZMSZ tartalma nem dallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, a gyakorlati
oktatdsban kozremiikédokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre és
szervezetekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el.

Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

1.4. Intézmény alapfeladatai
A szakképz6 intézményben a Szakmajegyzékben meghatdrozott szakmakra felkészitd szakmai
oktatas ¢és szakképesitésre felkészité szakmai képzés folyik.
A szakmai oktatas a képzési és kimeneti kdvetelmények alapjan
- agazati alapoktatasban és

- szakirdnyu oktatasban torténik.

A szakmai oktatds keretében az dgazati alapoktatassal és a szakirdnyt oktatdssal parhuzamosan

vagy attol fiiggetleniil a kdzismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.
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A Fayban a kovetkezd, a Szakmajegyzékben meghatarozott szakmak oktatasa zajlik:
Gazdalkodas és menedzsment dgazaton:

e pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 (504110901)

e vallalkozasi és tigyviteli ligyintézd (504110902)

Kozlekedés és szallitmanyozas dgazaton:

e logisztikai technikus (510411506)

A Szakmajegyzék szerinti fenti szakmak oktatasa 9-13. évfolyamokon, nappali munkarendben
technikumi képzés keretében valosul meg; a 1/13. — 2/14. évfolyamokon esti munkarendben,
felndttképzési jogviszony keretében valosul meg.

A felnéttképzési torvény hatélya alé eso felndttképzési tevékenység keretében a Fay sajat képzési
program — a vonatkoz6 programkdvetelményhez igazodva — alapjan folytatja véallalkozasi
mérlegképes konyveld szakképesités megszerzésére iranyulo képzését.

A szakképzési torvény alapjan a szakképzd intézmény 2025. december 31-ig akkreditalt
vizsgakozpont feladatat is ellatja:

»A szakmai vizsgat 2025. december 31-ig a szakképzo intézményben az e térvényben meghatarozott
feltetelekkel kell megszervezni azzal, hogy akkreditalt vizsgakézpont alatt a szakképzo intézmeényt

kell érteni.” - SZKT. 125.§ (9)



1.5. Az intézmény szervezeti abraja

igazgato

gazdasagi
iroda altalanos
igazgatohelyettes

technikai szakképzési
alkalmazottak igazgatohelyettes

szakképzési
rendszergazda munkakozosség

human

iskolatitkar Rz
munkakdzosség

osztalyfonoki
munkak6zosség

iskolai

. ; természettudomanyi
konyvtaros

munkak6zosség

idegen nyelvi
munkak6zosség




2. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESI RENDJE. A TANULOK, AZ
ALKALMAZOTTAK, A VEZETOK ES AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN
NEM ALLOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

2.1. Az iskola nyitva tartasa

Szorgalmi id6ében 7 6ratol 21 6rdig. Az iskolat szombaton €s vasarnap, valamint munkasziineti
napokon zarva kell tartani. A fenti nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.
Hivatalos tigyek intézése c€ljabol 8 oratdl 15.30 6raig tart nyitva a titkarsag.

Tanitasi sziinetekben az intézkedési jogkorrel rendelkez6 vezetd az eldre kijeldlt és nyilvanossagra
hozott napokon 8-12 6ra kozott érhetd el.

A tanulék munkarendjének szabdlyait az iskola Hazirendje hatdrozza meg, melynek betartidsa

valamennyi tanuldra nézve kotelezo.

2.2. Az oktatok benntartozkodasanak rendje, munkaidejiik kitoltése

Az oktatok jogait és kotelességeit a Szakképzésrdl szoldo 2019. évi LXXX. torvény és a
Szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet, valamint
személyre sz616 munkakdri leirasuk rogziti.

Az oktatok heti teljes munkaideje 40 6ra. Az oktatd munkaidd keretének 80%-at (k6tott munkaidd),
az igazgatd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni, melybe bele kell szamitani: a kotott
munkaidd 70%-aban, osztalyfonokoknek 65%-aban, elrendelhetd kotelezd foglalkozdsok és
kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasat. A
munkaidd fennmaradé részének beosztasat az oktaté onmaga hatdrozhatja meg.

A munkabeosztasok sszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az oktatok
egyenletes terhelése. Az oktatd maximum havi 16 ora eseti helyettesitésre kotelezhetd.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja
meg, az igazgatd jovahagyasaval. A tandrdk orarendtdl eltérd idOben €s helyen vald tartasat az
igazgatd engedélyezi.

Az oktat6 koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. Az oktaté a munkabol
valé tavolmaradasat és annak okat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A rendkiviili tdvolmaradast el6z6 nap, ill. legkésébb az
adott munkanapon 7.30 —ig jelezni kell az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

A tdvolmaradast igazol6 iratokat a kézhezvétel utani nap el kell juttatni a gazdasagi irodéaba.
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2.3. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mukodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsdra és a
munkavallalok szabadsagénak kiaddsara. A nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az adminisztrativ
dolgozok esetében az igazgatd, a technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy a gazdasagi

munkatars szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

2.4. A vezetok iskolaban tartozkodasanak rendje

Heti beosztas szerint 7.30-16.00 6rdig az igazgatd, vagy helyettesei koziil egy vezetdonek az
intézményben kell tartézkodnia. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben

rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt. Tanitasi

szlinetekben az eldre rogzitett terv alapjan — vezetdi, vezethelyettesi — tigyeletet kell tartani.

2.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok ¢és alkalmazottainak
biztonsaga ¢érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be Oket.
az érkezdket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott
névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a
kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet
idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracio
nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo

iskolai rendezvények esetén.



Az iskoldban valo tartézkodas szabalyai:

- Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

- A tanitdsi ordk latogatasara az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

- A sziildk, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az iinnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rend;jét.

- Aziskola helyiségeit bérbe vevok kizarolag az adott teremben tartdzkodhatnak.

2.6. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend és az SZMSZ-hez kapcsolddo belsd szabalyzatok,
illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ezekben foglaltakat az intézmény
tanuldinak €s alkalmazottainak is be kell tartaniuk.

A tanulok az intézmény szaktantermeit, tornatermét, kondiciondlé termét, konyvtarat csak
pedagogusi feliigyelettel haszndlhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit a didkok elsdsorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden, a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
oktato feliigyelete mellett, lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, kondicionald terem hasznélatanak rendjét az SZMSZ-hez
kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és oktatdink szamara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, tornatermet, kondicionalé termet,
szertart, konyvtart zarni kell. A bezards az orat tartd oktato, illetve a tanitasi ordkat kdvetden, a
technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valod

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.



3. VEZETOI FELADATMEGOSZTAS, KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET
SZABALYAI

3.1. A vezetoi feladatmegosztas

Az igazgatoé részletes feladatait és jogkorét a Szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo

12/2020 (I1. 7.) Korményrendelet és munkakdri leirdsa szabalyozza.
Tovabbi feladatai:

- Gondoskodik az iskolat tamogatd, A Soproni Fay Iskolaért Alapitvanyhoz kapcsolddo
feladatok megvalositasarol, tartja a kapcsolatot az alapitvany kuratoriumaval.

- Koordinalja a szakképzésben kozremitkodd szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartast.

- Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktatd munka tervszeri fejlesztését, korszerd,
innovativ torekvések kibontakozasat.

- Feliigyeli és iranyitja a rendszergazda és az iskolatitkar tevékenységét.

- Szervezi és ellen6rzi a hataskorébe tartozo beszerzéseket és azok elokészitését.

Azigazgatohelyettes (1.) az altalanos igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasdban. Ellendrzései soran személyesen gy06zddik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatasi
teriiletek és az iskoldban folyo kozismereti oktatds feliigyelete, tovabba a didkonkormanyzatot

segitd tanar iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

- humén munkako6zosség

- természettudomanyi munkakozdsség
- idegen nyelvi munkak6zdsség

- osztalyfénoki munkakozosség

- 1skola tanul6i fegyelmi bizottsaga



Jogkore:

A tanligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
¢s mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek, jogszabalyok véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok
modositasanak szervezése, iranyitasa.

Az elektronikus naplé mikodtetése, ellendrzése.

Javaslattétel a Didkonkorméanyzat szdmara biztositott anyagi forrdsok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

A didkkozgytilések szervezése €s irdnyitasa.

A hirdetések koordinalasa, ellendrzése.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Kozismereti oktatas iranyitasa, feliigyelete.

Elokésziti a tanuloi kérelmeket.

Iranyitja a kozismereti oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Iranyitja a potlo, javitd, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat
€s megszervezi azokat.

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése. A dokumentaciot a
torvényesség alapjan ellendrzi.

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak é€s a sziiloknek.

Irdnyitja a kozismereti, kulturalis ¢és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintii és a
helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken val6 tanuldi részvételt.
Irdnyitja a szakteriiletén miikodd emelt szintii felkészitések és szakkorok tartalmi munkajat.
Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondoz6 foglalkozasokat.
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Szervezi a gyogytestneveléssel ¢és a  konnyitett testneveléssel kapcsolatos
csoportbesoroldsokat.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

Az ifjusadgvédelmi feladatok koordinélasa.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informéciokkal és
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dokumentumokkal.

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskoldzéassal kapcsolatos tajékoztatdst, az altalanos
iskolai tanuldk felvételi vizsgait.

Elokésziti az iskolai munkatervet.

Kozremiikodik a Szakmai program, Hazirend, SZMSZ eldkészitésében elkészitésében.
Gondoskodik a tantargyfelosztas el6készitésérol.

Iranyitja az 6rarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanoran kiviili foglalkozasok megtartdsat és az
elektronikus naplo vezetését.

Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.

Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi Ordkat, az oktatéi munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, az oktatok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulésat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felméréséral.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, fogorvossal, védéndvel és szervezi a sziirdvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd oktato tevékenységét.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiloi
fogadonapok) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagés és a szalagavato bal szervezésének feliigyeletéért
¢s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja €s ellenérzi az osztalykiranduldsokat.

Gondoskodik a tanulobalesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
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adatszolgaltatasrol.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatoi testiilet, igazgatdi hatdrozatok végrehajtasat.
Felel6s az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatohelyettes (I1.) a szakképzési igazgatohelyettes hatas- és jogkorrel, feladatokkal

megbizott helyettese az igazgatonak.

Felelosséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban. Ellendrzései soran

személyesen gy6zOodik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési

feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony iigyek

elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti €s a gyakorlati

oktatas iranyitasa.

Jogkore:

Szakképzés iranyitasa, feliigyelete.
Tanuldszerzédések és egylittmiikdodési megallapodasok koordinalasa a kamaraval.
A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése.
Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi

¢s mas teljesitési kotelezettség esetén.
A rendeletek valtozdsainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositdsanak
iranyitasa.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi a szakmai elméleti €s gyakorlati oktatast.

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanulodi kérelmekkel kapcsolatban
Kozremiikddik a Szakmai program, Hazirend, SZMSZ el6készitésében, elkészitésében.
Ellendrzi a szakképzési munkak6zosségi munkaterveket, tanmeneteket.

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv és a

tantargyfelosztas, orarend elkészitésében.
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- Részt vesz a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatasban.

- Irényitja a szakmai vizsgékkal kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.

- Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval €s a dualis oktatdsban kdzremiikodé gazdalkodo
szervezetekkel.

- Irényitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolddo tanuloviszonyhoz kapcsolodo
tevékenységeket.

- Ellendrzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét.

- Szervezi a felnbttek ingyenes oktatasat, szakmai vizsgakat, potvizsgakat,
szerzOdéskotéseket. Javaslattal ¢l a szakmai vizsgabizottsagok tagjainak jelolésében.

- Megszervezi a tanulok Osszefiiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios
tevékenységet.

- Egyiittmiikddik a gazdasagi irodéaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

- Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Ellen6rzi ¢és értékeli a tanitasi ordkat, az oktatéi munkafegyelem, valamint a tanuldk
tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az oktatok adminisztrativ
tevékenységét.

- Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat.

- Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

- Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

- Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol.

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

- Irényitja a szakképzési teriilet orszdgos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

- Irényitja a szakteriiletén miikodo felkészitések és szakkorok tartalmi munkéjat.

- Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

- Javaslatot tesz a teriilet¢hez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasdban.

3.2. A kiadmanyozas szabalyai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részeként, az Iratkezelési szabalyzatban kertil

meghatarozasra.
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3.3. Az iskola képviselete

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

A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mukodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6ld rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- tanuldi jogviszonnyal 0sszefiiggésben

- az intézmény és mas személyek kozotti szerz0dések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval osszefiiggésben

- munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben

- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben

- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran

- allami szervek, hatdsagok és birosag elott

- az intézményfenntartd elott

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartas soran

- a kamaraval, a gyakorlati oktatdsban részt vevd gazdalkodo szervezetekkel vald
kapcsolattartas soran (Soproni Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan)

- nevelési-oktatdsi intézményben miikdd egyeztetd forumokkal, igy az oktatdi testiilettel, a
szakmai munkako6zosségekkel, a diakonkormanyzattal

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsdban és
mikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd

partnereivel

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato vagy

annak megbizottja adhat, a SSZC Sajto és kommunikacios szabalyzata alapjan.
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4. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatdt az igazgatd haromévente a szakképzésért felel0s miniszter altal javasolt €s a szakképzo
intézményre az alapjan kialakitott modszertan alapjan értékeli. Az értékelés modszertani ajanlasa
az IKK oldalén talalhato linken érhetd el.

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/okt ert vezetoi utm_ 2020pdf-1589445710554pdf-
1590611999296.pdf

Az EQAVET (Europai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer) mindségi
elvarasokat ¢és indikatorokat fogalmaz meg a szakképzésben dolgoz6 oktatokra vonatkozoan. A

részletes anyagok megismerhetdek a www.egavet.nive.hu oldalon.

5. KAPCSOLATTARTAS

5.1. SZERVEZETEN BELUL

5.1.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a Szakképzési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart és a konyvtaros
tanart. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, biztositja a mitkodése feltételeit.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az altalanos és szakmai igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés a hét elso tanitasi napjan munkaértekezletet tart.

Oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktatoi munkakort betoltd alkalmazottja és felsdfokt
végzettséggel rendelkezd, oktatd munkat segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa. Az
oktatoi testiilet a munkatervben elére megjeldlt iddpontokban és sziikség esetén munkaértekezletet
tart, melyet az igazgatod vezet. Az oktatoi testiilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.
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Szakmai munkakozosségek
Az iskola oktatéi szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre. A munkakdzosség tagjai a legalabb

0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatdé oktatd. Ennek
megfelelden az iskolaban 6t munkak6zosség mikodik: human, idegen nyelvi, természettudomanyi,
szakképzési és osztalyfonoki. A szakmai munkakozosségeket a munkakodzosség-vezetd iranyitja,
akit az igazgato biz meg 6t év iddtartamra.

Szervezeti elhelyezkedéstiket a szervezeti felépités abraja mutat

A szakmai munkak6zosség dont:
- miukodési rendjérdl és munkaprogramjarol
- szakteriiletén az oktato6i testiilet altal atruhdzott kérdésekrol

- aszakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol

A szakmai munkakozosség (szakteriiletét érintden) véleményezi az oktatéi munka

eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményét (szakteriiletét érintéen) be kell szerezni:

a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképz0 intézmény altal szervezett szakmai

képzés képzesi programja és a tovabbképzési program elfogadasdhoz

- a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz

- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

A szakmai munkak6zosség gondoskodik az oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkak6zosségek feladatai:

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

- az iskolai nevel6 ¢és oktat6 munka belsé fejlesztése, korszeriisitése, egységes
kovetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
meérése, értékelése

- palyazatok, tanulményi versenyek, lebonyolitasa

- az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
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- aziskolai belsé vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése
- segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az €éves munkaterv, valamint a

munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Az oktatoi testiilet feladat dtruhdzéasa alapjan a szakmai munkakozosségek javaslatot készitenek
sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztasara. Az iskola igazgatdja ez alapjan késziti el a végleges
tantargyfelosztast, s az esetleges, sziikséges valtoztatdsokat megbeszéli a munkakdzosség-

vezetdvel.

Oktaté munkat segitd alkalmazottak

iskolatitkar

rendszergazda

konyvtaros
- adminisztrativ és gazdasagi munkatarsak
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a szakmai oktatassal Osszefliggd tevékenységlik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —

diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és mitkodését az oktatoi testiilet segiti.
A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Ilétre. A
didkonkormanyzat munkdjat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat

javaslatara az igazgat6 biz meg otéves id6tartamra.

A didkdnkorményzat az oktatodi testiilet véleményének kikérésével dont:

sajat mikodésérdl

a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol

hataskorei gyakorlasarol

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol
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- adidkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkddtettetésérol

A didkonkormdanyzat szervezeti ¢€s miikddési szabalyzatat ¢és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikddését.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézménymiikodésével

¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat véleményét
- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal
- atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz
- apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, szervezéséhez
- az egy¢b foglalkozés formainak meghatarozasdhoz
- akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

- ahézirend elfogadéasahoz ki kell kérni.

Sziiloi kozosség

Az osztalyszintli sziil6i kozosségek mitkddnek iskolankban.

5.1.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcesolattartds megvalosul:
- a mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban
- a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken
- alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott kibdvitett vezetéi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetdi és/vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével
- az igazgatOhelyettesekkel ¢és a szakmai  munkakozdsség-vezetokkel — torténd

munkamegbeszélések utjan
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- az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein

- az iskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosség-vezetok, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informacidcserét az iskola vezetOsége ¢€s a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével és sziikség szerinti gyakorisaggal
tarthat munkamegbesz¢léseket (javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas fegyelmi kérdésekben).
Tagja minden, az adott osztalyban tanitd oktatd. Vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonok
sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok Osszehivasara. Az osztalyfonok latogathatja
az osztalyaban tanit6 oktatok tanitasi orait. A latogatast 24 oraval elbtte egyeztetni sziikséges az
oktatoval.

Az oktato6i testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi
munkdjanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel

kozvetlen kapcsolatban all6 oktatokra ruhdzza at.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmiikddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi felelosek. A szakmai munkak6zosségek
vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik
az adott tanévre tervezett feladataikat.

Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkak6zdsségei, munkajukba
bevonjak a kiilsd képzohelyek kapcsolattartdit, oktatoit. A munkakozosség-vezetok felelnek a
rendszeres informacidatadasért.

A munkak6zdsség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kozosség tagjaival, az elektronikusan ¢€s papir alapon érkezd szakmai informacidk

szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.
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Sziilokkel val6 kapcsolattartas

Az iskola oktatoi, osztalyfondkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartds fontos eleme a sziild
szdmara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis napld és az e-ellendérzé. Az iskola
egészEet, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziilokkel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola oktatoi tanévenként — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tartanak fogaddorat. Emellett, sziikség
esetén, eldre egyeztetett idopontban is van lehetdség egyéni fogaddorara.

A sziilok részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében ¢és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajté oktatd

kozosséggel.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, oktatdi és a didkonkorméanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
didkénkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkonkorményzat) vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgato-helyettes tanévenként egy alkalommal
a Didkkozgytilésen beszamol az iskola vezetOsége altal hozott fontosabb tanuldkat érintd

intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol.

5.2. KULSO KAPCSOLATOK

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.
A sajtoval, a kamarédval és a gyakorlati oktatdsban részt vevd gazdalkodo szervezetekkel vald

kapcsolattartast, egylittmiikodést a Szakképzési Centrum SZMSZ-e szabalyozza.

A tagintézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere:
- sziildk
- gyakorlati képzés résztvevoi
- rendorség
- gyamiigy
- gyermekjoléti szolgalat

- ifjlisag-egészségiigyi szolgalat
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- varosi kozmiivel6dési intézmények

- 4ltalanos iskoldk

- felsoéfoku oktatasi intézmények

- sportegyesiiletek
Az tagintézmény kiils kapcsolataival miikddtetett kapcsolat elsdsorban irott vagy elektronikus
levelezés alapjan torténik. Az informacid, a tajékoztatas felelése a nappali tagozaton az altalanos

igazgatohelyettes, felndttoktatas esetében a szakképzési igazgatdhelyettes.

Kapcsolattartas a Kamaraval és a dualis képzohelyekkel

A logisztikai technikusok nyari szakmai gyakorlati képzohelyeivel valo kapcsolattartas alapja a
veliik kotott Egytittmiikodési megallapodas. Az egyes gyakorlati képzést folytatokkal a szakmai
gyakorlat megszervezéséért felelds oktatd tartja a kapcsolatot. A gyakorlati képzést folytatokat
irasban, levelezés utjan, az iskola honlapjanak folyamatos frissitésével, tovabba e-mailben és sms-
ben, valamint telefonon informalja az 6ket érintd kérdésekben, kéri ki a véleményiiket.

Az iskola minden tanévben osztalyonként tizemlatogatasokat szervez. (AUDI, GYSEV CARGO)
A Kamaréval és a dudlis képzésben részt vevd gazdalkodod szervezetekkel vald kapcsolattartast,

egyiittmiikddést a Soproni Szakképzési Centrum SZMSZ-e szabalyozza.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal

A megyei Pedagogiai szakszolgalattal és soproni tagintézményével vald kapcsolattartasért és a
pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételéért az altaldnos igazgatohelyettes felelds.
Munkdja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadads szolgaltatdsait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszeélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat

altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanulok (sziileik) és
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a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
Képviseli az intézményt a gyermekvédelmi telepiilési tandcskozasokon.

Kapcsolatot tart az iskolaban dolgozé szocidlis munkassal és iskola pszichologussal.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatas biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitése. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz
sziikséges kolcsonods kapcsolatért az altalanos igazgatohelyettes felelds.
Az iskoldban a tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos és védond biztositjak.
Ennek keretében:

- osztadlyonként az altalanos és fogészati sziirévizsgalatokat végeznek

- aszilikséges esetekben a tanulokat szakrendelésre iranyitjak

- tanévenként elvégzik a tanuldk testnevelési besorolasat

- kozremiikddnek a tanulok szakmai alkalmassdganak megéllapitasaban

- az osztalyfonokokkel egyiittmiikddve felvildgosito, illetve ismeretterjesztd eldadasokat,

foglalkozasokat tartanak

Az oktatok és dolgozok egészségiigyi alkalmassdgat a munka-egészségiigyi szakorvos allapitja

meg évi rendszerességgel.

6. IGAZGATO, IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén teljes felelOsséggel az altaldnos igazgatohelyettes, majd a
szakképzési igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgato tavollétében munkakorében dontési joggal
rendelkeznek, de errdl kotelesek az igazgatot tajékoztatni. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb

kéthetes, folyamatos tavollét.

A vezetOk tavolléte esetén a korelsd szakképzési munkakozosség-vezetd helyettesit.
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7.

OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény oktatoinak kozossége, az intézmény legfontosabb

tanacskozd és dontéshozod szerve. Tagjai a szakképzd intézmény oktatoi.

Az oktatoi testiilet dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt

szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza, kivéve a személyi tigyeket, amelyek kapcséan titkos

szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A Szakmai program, az éves munkaterv és az SZMSZ elfogaddsdhoz vagy moddositasdhoz az

oktatoi testlilet szavazasra jogosult tagjainak 51%-0s tobbségi szavazata sziikséges.

Az oktatoi testulet dont:

a szakképz6 intézmény szakmai programjdnak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol

a szakképzd intézmény szervezeti ¢és miikodési szabédlyzatanak ¢és hazirendjének
elfogadasarol

a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol

a szakképzd intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol
a tovabbképzési program elfogadasarol

az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasarol

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tligyeiben

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény

miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben kdételezo

az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az oktatoi testiilet véleményét

a szakképz0 intézmény felvételi kovetelményeinek meghatarozasdhoz
a tantargyfelosztas elfogadasa elott
az egyes oktatok kiillon megbizésanak elosztisa soran

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott
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- jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben ki kell kérni.

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképz6 intézmény szervezeti é¢s miitkodési
szabalyzatanak ¢s a hazirend elfogadéasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe tartozé ligyek
elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg — bizottsagot hozhat
létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az
atruhédzott jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatoi testiilet altal
meghatarozott idékozonként ¢s modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet

megbizasabdl eljar.

Az oktatoi testiilet a hataskorébe tartozd tligyek koziil, jogkorében eljarva a kovetkezdket
atruhazhatja:

- atanulok fegyelmi iigyeit az altala valasztott fegyelmi bizottsagra

- atanuloi értékelések, mérések kérdését a munkakozdsségekre

- azintézményi helyi tantervek kidolgozasat a munkakozosségekre

- adidkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzatra.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE. HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozdsség minden tagjadnak feladata. Az tinnepélyek,
megemlékezések a tanulok nemzeti identitastudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, a
kozos cselekvés oromének kialakitasara szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, a varosi €s iskolai linnepélyek feleldseit, idopontokat, az oktatoi testiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

Az intézményi szinti tinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és tanuldk jelenléte kotelezd, az

alkalomhoz 1116 61to6zékben.

8.1. Iskolai iinnepélyek

Iskola szinten megtartott iinnepélyek, ahol egyenruha viselése kotelezd:

- Tanévnyitd
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Oktober 23.
Marcius 15.
Ballagas

Tanévzard

Az egyenruha:

lanyoknak galléros fehér hosszl ujju bluz, térdig éré fekete egyenes vonalu szoknya, az
iskola logdjat tartalmazo zold szind sal

a fitknak fehér ing, sotét 6ltony, az iskola logojat tartalmazé zold szinli nyakkendd

A sal és nyakkend6 beszerzésérdl is az iskola gondoskodik.

Iskolai szinten megtartott iinnepélyek:

December 14. - Hiiség napi megemlékezés
Februar 25. - Megemlékezés a kommunista diktatira dldozatair6l
Aprilis 16. - Holokauszt aldozatainak emléknapja

Junius 4. - Osszetartozas napja

Viérosi szintii tinnepélyek:

Oktober 6. — 9. évfolyam

Januar 12. — Megemlékezés a Don-kanyarban elhunytakrol — 10. évfolyam

8.2. A hagyomanyok apolasa

Az iskolai hagyomanyok apolasa a kdzosség Osszetartd erejének erdsddését segiti eld.

Hagyomanyaink:

Elsésavato

Varosismereti vetélkedd 9. évfolyamos didkjainknak

Helyesirasi haziverseny

Pélyavalasztasi nyilt napok, palyavalasztasi kiallitas

Féay Szakmai Nap

Szinhéazlatogatas iskolai bérlettel, tantermi tornatermi szinhéazi el6adasok

Andras-nap (didknap)
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- Mikulas est

- Nyugdijas talalkoz6

- Fay karacsonyfai — adventi miisor

- Fay labdarug6 torna — altalanos iskolék részvételével
- Tanirodai kiallitas

- Iskolai szavaldverseny a Koltészet napjan

- Hazi sportversenyek osztalyok kozott

- Szalagavat6 bal, ballagas, vidamballagas, szerenad

- Turanapok, iskolai hazibajnoksagok

- Fay Oregdidk Térsasag programjai

9. évfolyamosok atvezetd hete (szeptember elsd hete)

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. A tanulék és a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztetdo helyzetek

kezelésére iranyulé eljarasrend

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje (részletes leiras az SZMSZ
2. 6. pontjaban)
Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért
- aziskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért

- az energiafelhasznalassal valo6 takarékoskodasért

Balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, és katasztrofavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran sz6lni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatdé megtorténtét és tartalmat

dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirdsukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszEly lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanulokkal az oktat6 a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1év0 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktato koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s oktatoink szdmara kotelezd. A balesetek nyilvantartasat,

jegyzokonyv kitoltését €s a jogszabalyban eloirt helyekre torténd megkiildését az igazgatohelyettes
végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, katasztrofa- és
munkavédelmi tajékoztatot tart a Szakképzési Centrum munkavédelmi feleldse. A tajékoztatod
tényét ¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal

igazoljak.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A nemdohényzok védelmérdl szold 1999. évi XLIIL. torvény alapjan a nemdohdnyzok védelme
érdekében az egész iskola terliletén tilos a dohdnyzas az alkalmazottak, a tanuldk, a
feln6ttképzésben részt vevok és vendégeink szdmara egyarant. A torvény értelmében az
intézményben nyilt 1égtérben — beleértve az udvart is — nem jeloliink ki dohanyzoé helyet.

A dohanyzasi tilalom a tanulok részére szervezett iskolai rendezvényekre is vonatkozik.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az altalanos igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak {itemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok sziirévizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri szobaban.
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Az iskolaorvos feladatai

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szemészeti €s altalanos szlir@vizsgalata. A vizsgalatkor talalt koros
elvaltozasok esetében a tanuldt gondozasba veszi, és szakrendelésre szolo beutaldval latja
el.

A testnevelésorakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolas.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diakolimpiai versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, érvényes igazoldsok
kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérol, a
védond kozremukodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A szilikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja
kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Rendelésre kéthetente egy alkalommal kertil sor.

Az iskolai védono feladatai

A védond munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgéalatokon vald

megjelenéstiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,

magassag, hallasvizsgalat).
A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

¢és egyéb tantargyi orakat, eléaddsokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
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- Heti két 6raban fogad6orat tart az iskola didkjai szamara.
- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegit6 Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat).

Fogorvosi sziirés

Tanévenként egy alkalommal keriil sor a sziirévizsgélatra, a kijelolt fogorvos kozremiikodésével.

Mentalhigiénés ellatas
A jelentkezd igények és jogszabalyi eldirasok szerint iskolankban iskolapszicholdgus latja el a

feladatokat, heti egy alkalommal. Tevékenységét szocialis munkas segiti.

Az alkalmazas egészségiigyi feltételei

Az intézmény felndtt dolgozodinak egészségiigyi ellatasat foglalkozas-egészségiigyi szakorvos
biztositja, aki évente egy alkalommal végez vizsgalatot. Uj belépd alkalmazottat csak munkakori-
alkalmassagi orvosi vizsgalat utdn lehet munkdba allitani. Az iskola minden alkalmazottja — el6irt
1d6kozonként — tiidosziird vizsgalaton koteles részt venni, a megjelenésrdl az igazolast kell

bemutatnia.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, ami a neveld-oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. a tanuldk és a dolgozok
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
A rendkiviili eseményrdl az iskolavezetésnek azonnal értesitenie kell:

- azintézmény fenntartdjat

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyes sériilés esetén a mentdket

- egy¢éb esetekben az illetékes szervet
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Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasdgi iroda
dolgozdinak. Az ‘értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozdé a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolai hangszérorendszeren is kozzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — az iskola el6tti tér. Az oktatok a ndluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzd tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢&s feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a megyei
Korményhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi
folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Tiizriado esetén teendok

Az iskola tlizvédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerii javitasaért, a tlizvédelmi

felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanulok, valamint a dolgozdok egészségét €s testi

épségét fenyegetd veszélyek elharitdsdhoz sziikséges megeldzo intézkedések megtételéért az iskola
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igazgatdja a felelds. Az iskoldban a biztonsagos miikddést eldird védo és 6vo eldirasokat minden
munkavallalonak és tanuldnak be kell tartani.
Evente egy alkalommal tiizriadét kell tartani. Tiizriado esetén az épiilet kiiiritése a bombariadéban

leirtaknak megfelelen torténik.
Egészségiigyi veszélyhelyzet esetén teend6k

Egészségiigyi veszélyhelyzet esetén az intézmény jarvanyiigyi intézkedési tervet készit, amely
tartalmazza:

- jarvanyligyi el6irasok,

- intézménybe 1épés és az intézményben tartézkodas szabalyai,

- atanitds megszervezése,

- szakmai gyakorlatok megszervezése,

- felndttek oktatasdnak megszervezése,

- igazgatd ¢és oktatok feladatai,

- atakaritasi rend részletes meghatarozasa,

- intézkedési protokoll tiinettel rendelkezd, illetve fert6zott személy esetén,

- sziikség esetén digitalis oktatas eljarasrendjének 0sszeallitasa.
Iskoladr mitkodése

A jogszabalynak megfeleléen, 2020. szeptember 1-jét6l iskolankban iskoladr kezdte meg
tevékenységét.

Intézkedési teriilete az iskola épiilete. A rendérség alkalmazottja, kozfeladatot ellatd személy.

Fo feladata: a nyugodt tanulds—tanitas feltételeinek fenntartasa és jogellenes cselekmények

megeldzése.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ES
EGYEZTETO ELJARAS SZABALYAI

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a

kiskoru tanulé térvényes képviseldje gyakorolja.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bilintetés allapithatéd
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meg.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szaméra masik szakképzd intézményt, illetve kdznevelési

intézményt kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van helye.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, vesz¢llyel jarna, az els6fokll hatarozat

azonnal végrehajtando.
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése 6ta harom honap mar eltelt.

A dualis képzdhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben

kell lefolytatni.
A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy:

- hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el

- jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon

- afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje

- szdban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen

- azegyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze

- jogorvoslattal éljen

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuldt a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, a
kiskora tanulot és a kiskora tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjik is

képviselheti.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkonkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzdhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohely
képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson és bizonyitasi

inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolé dontésben meg kell jeldlni az
eljaras targyava tett kotelességszegést. Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat
tagjai koziil legalabb haromtagli bizottsdgot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A

fegyelmi bizottsadg az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi bizottsadg elndke értesiti a tanulot, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell

jeldlni, hogy a tanulot mely kotelezettségszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljarast a 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet 200. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyezteté eljaras elozheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez vezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott

képvisel6 kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha:

- asértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz nem jarult hozza

- haa tanul6 fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4l

- atanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el

- a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzO egy éven beliil indult fegyelmi

eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

- azegyezteto eljaras kezdeményezése a fegyelmi bizottsag kotelezettsége
- afegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziildt a fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl
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a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilo, az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat

a fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziil6t
nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki

az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével megbizott
oktatd személyérol irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad

az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatdjat felkérheti

az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes ¢érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljarasban a sértett és a sérelmet elszenvedd fél irasban megegyezett a
sérelem orvoslasarol, az intézmény vezetdje — barmelyik fél kérelmére — a fegyelmi eljarast
a szlikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort esetén a sziild, nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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- az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

- asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

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

targyalast kell tartani.
Fegyelmi targyalas

(Szakképzésrél szolo 2019. évi LXX. torvény 65-66. §, Szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol szo616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 196-214. §)

A fegyelmi bizottsdg koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa c€ljabol tanukat hallgathat meg,

iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskort tanuld esetén a kiskora tanulé torvényes képviseldjét €s
a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
iddpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld,
kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje ismételt szabalyszeri meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az irat betekintési jog gyakorlasara és
a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly moddon kell
kikiildeni, hogy azt a tanul6, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje €s a
meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A
fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld
torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a
targyaldson nem kivan részt venni. A fegyelmi targyalds helyérél ¢és idépontjardl a
didkonkormanyzatot, a dudlis képzdhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet
tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. A tdjékoztatoban fel kell
tiintetni, hogy az ¢érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi
inditvannyal ¢lhet, a targyalast azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tdjékoztatast

ugy kell megkiildeni, hogy azt a cimzett a targyalés el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
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A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.

A fegyelmi bizottsag felmentd, megsziintetd vagy fegyelmi hatarozatot hoz.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. Ha az {igy bonyolultsidga
vagy mads fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil
irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a térvényes képviseldjének

¢és a meghatalmazott képviselonek.

A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa

- athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe

- kizéras a szakképz6 intézménybdl

A fegyelmi hatarozat elleni fellebbezést lehet benyujtani, melyet indokolni kell. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliill kell az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott fellebbezést
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvenot
napon beliil hoz dontést. A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés alatt all. A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo
kiilonds méltanylast érdemlé koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel

legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti.

11. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK HITELE-
SITESENEK, TAROLASANAK ES KEZELESENEK RENDJE
Az elektronikusan el6allitott papiralapti nyomtatvanyok iratkezelését és hitelesitését intézménylink

Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

12. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

A kotelez6 tanérakon kiviili délutani foglalkozasokat a tanuldk igénye szerint szervezziik.
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A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkédztatd foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A felzarkoztatod foglalkozasokon, valamint az

egyéni foglalkozasokon valo részvételre a pedagdgus jeloli ki a tanulot.
Az iskoléban az alabbi szervezett foglalkozasi formak vannak:

- szakkorok (igény szerint szervezhetdk, heti 1-2 6rdban),
- felzarkoztatas

- iskolai sportkdr

- tanulmanyi €s sport haziversenyek

- kulturalis rendezvények

- emelt szintii érettségi felkészités

A fenti foglalkozéasok helyét és iddtartamat az altalanos igazgatohelyettes rogziti az 6rarendben,
terembeosztassal egylitt.

A tandran kiviili foglalkozéasok teljes korét €s az adott tanévre érvényes idébeosztasat az igények
felmérését kdvetden az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok szorgalmi id6ben tarthatok.

A foglalkozdsok vezetdje lehet az iskola oktatdja, dolgozodja, kiilsé szerv képviseldje. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Tanoran kiviil olyan foglalkozéasok is szervezhetdk, melyekért
téritési dijat, tandijat kell fizetni.

Tanulmanyi kirandulason, az iskolai szervezésii taborozasokon a Hazirend szabalyainak
értelemszerti alkalmazésat, az iskola nevelési elveiben megfogalmazott magatartasi normakat be

kell tartani.

Diakmozgalom programjai

Az iskola éves munkatervével 6sszhangban éves terv alapjan szervezhetok. A didkonkorményzatot
mukodésében oktatd segiti. A programok lebonyolitdsahoz sziikséges anyagi eszkozoket részben
az iskola, részben pedig sajat bevételei fedezik. A pénzkezelést és elszdmolast oktatoi segitség

mellett a Didkonkormanyzat 6nalldéan végzi, tagjainak koteles elszamolni.
Szervezett eseti foglalkozasok

Kirandulas, mozi, szinhazlatogatas oktatd feliigyeletével szervezhet6. Tanulmanyi kirandulas

(esetleg kdozhasznll munka) esetén 15 tanulonként egy felndtt kisérot kell biztositani.
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A 65/2013. (VI. 26.) és 66/2013. (VI. 26.) orszaggytilési hatarozattal 6sszhangban a hatdrozatban
megjelolt tanulmanyi kirandulasokon vald részvétel lehetdségét az iskola biztositja didkjai
szamara.

Az iskola a két tanitasi nyelvii osztalyok szamadra lehetdséget biztosit kiilfoldi partneriskolakkal

valo egylttmuikodésre.

13. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatoi jogkort:
- az igazgato felett, mint szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény — az
igazgatdi megbizas €s annak visszavonasa kivételével —a féigazgatd gyakorolja
- az igazgatOhelyettes felett — mint a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd
intézmény — az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével — az igazgatd
gyakorolja
-oktatok felett az igazgato gyakorolja.
Részletes szabalyozas a Soproni Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban

talalhato.
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MELLEKLETEK JEGYZEKE

L. sz. melléklet — Iratkezelési Szabalyzat

II. sz. melléklet — Iskolai konyvtar SZMSZ-e
III. sz. melléklet — Munkakori leirasok

IV. sz. melléklet — Szaktantermek rendje

V. sz. melléklet — Tornaterem és konditerem rendje
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése, hatalyba 1épése

A Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvli Kozgazdasdgi Technikum vezetdsége a
dokumentumot a vonatkozo6 jogszabalyi eldirdsok alapjan elkészitette. A bevezetés 2020. év
szeptember honap 01. napjatdl torténik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot az iskola kdnyvtaraban, az igazgat6éi irodaban lehet elolvasni, valamint
megtekinthetd az iskola honlapjan és a KRETA rendszerben.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasarol szolé zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvil
Kozgazdasagi Technikum oktatoi testiilete 2023. év augusztus honap 28. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Kelt: Sopron, 2023. év augusztus hénap 28. nap

hitelesitd oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatoi testiileti tag

P. H.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

foigazgatod
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasardl szolo zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi
Nyelvli Kozgazdasagi Technikum oktatoi testiilete 2021. év februar honap 1. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Kelt: Sopron, 2021. év februar hénap 1. nap

hitelesitd oktatdi testiileti tag hitelesitd oktatoi testiileti tag

P. H.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

féigazgatd
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BEVEZETES

Jelen Iratkezelési Szabalyzat a Soproni Szakképzési Centrum Fay Andras Két Tanitasi Nyelvi
Kozgazdasagi Technikum iratkezelését szabalyozza. A szabalyzatot az intézmény vezetdje a
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat mellékleteként adja ki.

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény, a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, valamint a
szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Kormanyrendelet eldirasai
alapjan késziilt.

I. FEJEZET: ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT HATALYA, ERVENYESSEGE

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya a Soproni Szakképzési Centrum Fay Andras Két Tanitasi
Nyelvii K6zgazdasagi Technikum irattari anyagara terjed ki. Az intézménybe beérkezo és az
intézményben keletkezett papir alapa ¢és elektronikus iratok kezelésének egységes
kovetelményeit tartalmazza. Rendelkezései az intézményben érvényesek, betartasukért az
igazgato felel.

2. AZIRATKEZELES SZABALYOZASA

Az lIrattari terv az Iratkezelési Szabalyzat kotelezd melléklete, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési ido
megvaltozasa esetén modositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.

3. AZ IRAT VEDELMEVEL KAPCSOLATOS EGYES SZABALYOK

a) Az intézmény iratkezelési rendjét tigy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennalld
személyi felelOsség egyértelmiien megallapithato legyen.

b) Az iratokat és az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s sériilés ellen.

c) Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoril ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

d) Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdérzésérdl, valamint a tulajdonaban 1évo
levéltari anyag megovasarol.

e) Tanuldnak, sziilének és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozo iratba valo
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.
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4. AZ IRATKEZELES FELADATAI

4.1. AZ IRAT ES AZ IRATKEZELES

Irat minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
miikddéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo stb.), alakban,
barmely eszkdz felhaszndlasaval és eljarassal keletkezett, megnevezésétdl fiiggetleniil
(feljegyzés, jegyzokonyv, tajékoztato stb.).

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaban foglalja a kdvetkezoket:

- aziratok készitését €s a szakszerli nyilvantartast,

- az lgykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast,
- amellékletekkel, 6sszefiiggd iratokkal valo ellatast,

- szakszerl és biztonsagos megdrzést az irattarakban,

- aziratselejtezést, illetve levéltarba adast.

4.2. AZ UGYIRATOK MASOLATAINAK ES MASODLATAINAK KIADASA

- A masolat valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely: hasonmas
(szoveg- ¢s formahil), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

- A masodlat a tobb példanyban (egyidejileg vagy eltérd idoben) késziilt eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az els6 példanyon 1évOvel azonos bélyegzd és alairas hitelesit.

- Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatra ra kell tenni az ,,Eredetivel mindenben megegyezik, hiteles mésolat.” felirati
bélyegzot, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.

- Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

I1. FEJEZET: AZ IRATTARI TERV

1. AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA

Az tligyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket — az intézmény
igykoreit az azonos targyu egyedi iligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

- Egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megorzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be.
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- Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tligyiratforgalmi €s hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz.

- Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

- A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok,
amelyek megorzésérdl az iratképz6 — hataridé megjelolése nélkiil — helyben koteles
gondoskodni.

- A nem selejtezhetd ¢és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

- A személyes adatokat tartalmazod iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni.

2. AZ IRATTARI TERV SZERKEZETE ES RENDSZERE

- Az irattari terv szerkezetét ¢és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi osszefliggések
alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

- Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe az intézmény mukdodtetésével
kapcsolatos, tObb szervezeti egységet is érintd tételek, a kiilonds részbe pedig az
intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

- Az intézmény tlgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonbozé fécsoportokba, azon beliil
pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a
focsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

- A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyliknek megfelel6 azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

II1. FEJEZET: AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A KULDEMENYEK ATVETELE

A kiildemény atvételére jogosultak kore:

- A cimzett vagy az altala megbizott személy;
- Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
- Az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy.
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1.1. A KULDEMENYEK ATVEVOJENEK KOTELESSEGEI

- Aziskola részére érkez6 —nem névre sz616 — leveleket, iratokat, tértivevényeket és egyéb
kiildeményeket a vezetd vagy az e feladattal megbizott alkalmazott veszi at.

- Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 kiilldeményeket, a
Didkonkorményzat és az Alapitvany részére érkezett leveleket, fovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogdt a vezeto fenntartotta maganak.

- A névre sz616 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz iktatds és iigyintézés céljabol.

- Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az iratkezeld ravezeti a ,,sériilten
érkezett” illetdleg ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését és alairja.

- Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

- A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

- Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

2. KULDEMENYEK FELBONTASA, ERKEZTETESE

- A kiildemények felbontasara az igazgato jogosult.

- A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

- Szignalads utan a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek, aki a Poszeidon elektronikus
programban vezeti az érkezett kiilldeményeket, majd tovabbitja a megfeleld illetékesnek,
igyintézonek.

- Soron kiviil kell tovabbitani az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a
fenntartotol érkezett megkereséseket soron kiviil az igazgatohoz kell tovabbitani.

- Soron kiviil kell tovabbitani a vezetok részére érkezett kiildeményeket.

- Ha az iigy jellege megengedi, az tligyiratban foglaltak telefonon, e-mailben, illetéleg
személyes tajékoztatassal is elintézhetok.

- Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetleg a kiilldemény
egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez
csatoltan feltlintetni.

- Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez
csatoltak ¢€s az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztasarol és értéktelenitésérol.

- Amennyiben a kiildemény benyujtdsdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak iddpontja megéllapithato legyen.
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3. IKTATAS

a) Az iskolaba érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iskola
igazgatdjatol kapott iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.

b) Az iktatas célja az érdemi iligyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges
adat és intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének megallapithatdsaga, a munkajogi
felelosség megallapithatosaga, a torvényesség ¢Ervényesiilésének ¢és a hataridok
megtartasanak ellendrzése, az iigyintézés folyamatanak dokumentdldsa és segitése, a
szervezeti egység iratforgalmanak dokumentalasa.

c) Az iktatas a Poszeidon programba torténd bevezetéssel naptari évenként ijra kezd6dd
sorszdmos-alszamos rendszerben torténik, az ligyiratnak megfeleld irattari tételszam és a
megfeleld iratkategoria kivalasztasaval.

3.1. AZ IKTATOKONYV HITELESSEGE

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A naptéri
év végén a rendszerbdl exportalt adatokat kinyomtatjuk és hitelesitjiik. Ezt kdvetden a lezart
iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

3.2. AZ IKTATOSZAM

- Az iratok egyedi azonositoja az iktatoszam.

- Az iktatészam kotelezden tartalmazza a fOszadm/alszam-sorszam/évszam — egy
adategyiittesként kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy
szdmjegye.

- Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam
tetszolegesen boOvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utalo,

crcr

3.3. AZ IKTATAS RENDJE

- A beérkezd és kimend iratokat egy iktatokonyvben, egymas utan kell iktatni.

- Az iskolatitkdrnak az iratokat a beérkezés/elkiildés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon iktatni kell.

- Az iratokat a beérkezés vagy elkiildés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell
tekinteni az elsébbségi kiildeményeket, iktatast igénylo faxokat, e-maileket, tovabba a
hataridds iratokat.

- A beérkezett vagy elkiildésre var6 iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni:

az érkezés/kiildés datumat (év, ho, nap),
az iktatoszamot,

az irat targyat,

a felado/cimzett nevét, cimét,

az irat mellékleteinek szamat,

0 O O O O
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o az irattari tételszamot.

- A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.
- A meghivokat, kézlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat, nyugtakat,

pénziigyi kimutatasokat,

szamldkat, munkaiigyi nyilvantartasokat,

tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat nem kell iktatni.

visszaérkezett

Az elektronikus postafiokra érkezé vagy onnan elkiildott elektronikus kiildeményeket
(word vagy mas formatumu dokumentum) a levelezérendszeren keresztiil
érkezett/elkiildott €s az intézmény feladatkorébe tartozo tligyet keletkeztetd e-mailt, faxot
postai uton megkiildott iratként kell kezelni. A nyomtatdst kovetéen az iktatokonyvben

iktatni kell, és a tovabbiakban a dokumentumot papir alapu iigyiratként kell kezelni.

Az iratok nyilvantartasa és papir alapu rendezése az alabbi alszamok alapjan torténik:

Nyilvantartsi — , Orzési idé
iigykorok Ugykor megnevezése ,
szama (&v)
Vezetési, igazgatdsi, személyi és taniigyi iktatds
Oktatok személyi ligyei, tovabbképzes, tovabbtanulas 50
2. Fenntartoi iranyitas (intézményatalakitas, -fejlesztés, ellendrzés 10
3 Tanul6i jogviszony létesitése, megsziinése, hidnyzasok, tanuloi 5
’ kérvények
4 Osztalyozo, javitéd és kiilonbozeti vizsgak, OKTV, kozismereti 5
’ versenyek
Egyéb tanuloi tigyek (kompetencia, tematika, tanulok fegyelmi
5. iigyei, diakonkormanyzat szervezése, mikodése, pedagogiai 5
szakszolgalati dokumentumok, gyermek- €s ifjusdgvédelem )
6. Beiskolazas
7. Erettségi vizsgaval kapcsolatos iratok
Szakmai vizsgdk, OSZTV, 06sszefliggd szakmai gyakorlat és
8. . o , 5
egyeéb, szakképzéssel kapcsolatos ligyek
9. Palyéazatok 10
10. Rendezvények, hirdetés, média 1
T Egyéb, az iskolat érintd tligyek (kozosségi szolgalat, KIR, 5
' KRETA, didkigazolvany)
12. Felné6ttoktatas
13. Feln6ttképzés

4. KULDEMENYEK UGYINTEZESENEK SZABALYALI

- Aziigyintézo az ligyeket érkezési sorrendben é€s silirgdsségiik figyelembevételével koteles

elintézni.

- Hatdrozat készitése esetén a hatarozatot meg kell indokolni. Ennek tartalmaznia kell:
o adontés alapjan szolgalo jogszabaly megjelolését,
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o ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
o az eljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
- Az iratokat kézbesitd vagy postakonyvon keresztiil, illetve helyi atadaskor az atvételt
igazol6 alairassal ellatva kell kézbesiteni abbdl a célbdl, hogy a kézbesités megtorténte
tovabba az irat atvételének napja megallapithato legyen.

5. EXPEDIALAS

- A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

- A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsobbségi, hivatalos levélként és csomagban
lehet elkiildeni, tovabbitani. Az elkiildés mddjara — ha az nem koézonséges levélként
torténik — az tigyintézo koteles utasitast adni.

- A boritékok ¢és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitoltése az iskolatitkar feladata.

5. 1. A POSZEIDON IRATKEZELO RENDSZER ELEKTRONIKUS FELADOJEGYZEKENEK
HASZNALATA

A kimen§ iratok iktatisdnak sajatossagai a (KRETA) Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszerben:

- Az lktatas meniiponton, a megfeleld iktatdsi paraméterek megadasat kovetden az
Expedialas mezdben jelzi az iskolatitkar, hogy milyen mddon keriil kikiildésre az irat
(postai sima, ajanlott, tértivevény, hivatalos irat stb.).

- A Materialis példanyok meniiponton a kimend tételek szerkesztésekor kell megadni az
igénybe venni kivant postai szolgaltatast.

- A cimzett pontos adatainak megadasa kotelezd.

- A Postalap meniipont Postakiildemények oldalan elérhetd az elektronikus feladojegyzék
eldallitasa, ehhez sziikséges a megfeleld nyomtatvany.

- Az Elektronikus feladdjegyzék letoltésre keriil a szamitogép alapértelmezett letdltési
mappajaba, és ezt a fajlt kell a Postanak e-mailban elkiildeni. Itt kell letolteni a
postakiildemények feladojegyzékét is, amely a kivalasztott iratok feladojegyzéke.

- A felhasznal6 altal generalt elektronikus postalapot az iskolatitkdrnak kell a Posta altal
megadott efeladas@posta.hu e-mail cimre elkiildeni az intézmény kozponti e-mail
cimérdl.

- A gazdasagi ligyintézOk a fenntartoval kapcsolatos minden levelezést a Poszeidon
Dokumentumkezeld Rendszerben rogzitenek.

6. AZ ELINTEZETT IRATOK ORZESE, IRATTARAZAS

- Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari O6rzés idejét az irattari terv
hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. A hatarid nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket az intézmény
jogutod nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.
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- Az atmeneti irattarban az egy tételszam ala tartozo iratokat dosszi¢kban elkiilonitetten, az
Irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil az iktatoszamok, illetve
alapszdmok novekvo sorrendjében kell elhelyezni és Orizni.

- Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egylitt kozponti irattarba kell
helyezni. Az iratokat tematikusan, a kiilonb6z6 selejtezési id6k szerint elkiilonitve
taroljuk.

- A koOzponti irattarat olyan szaraz, tiiztdl, kartevoktol és erdszakos behatastol védett helyen
kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerti hasznalata biztosithato.

52



7. SELEJTEZES, LEVELTARBA ADAS

Az irattarban Orzott iratokat 5 évenként feliil kell vizsgalni, €s ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el €s ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést 30 nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
haromtagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett Orzési ido leteltével.

A selejtezésre szant iratokrodl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell: a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét, az irat mennyiségét.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a Levéltar hozzajarulasa alapjan
lehet.

A Levéltar szamara atadasra keriild ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

IV. FEJEZET: TANUGYI NYILVANTARTASOK

A szakképz0 intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

Nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapii nyomtatvany.

Nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany.

Elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

1. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE

Az intézményben hasznalatos digitalis naplé a KRETA rendszerhez kapcsolodik

(Koznevelési Regisztracios €és Tanulmanyi Alaprendszer), elektronikus taton eldallitott
dokumentumokat készit.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak.

Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulokkal kapcsolatos adatokat, osztalyzatokat,
a tanitdsi oOrdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén az osztalynaplokat papir alapon ki kell nyomtatni (junius 30.), és
hitelesitett formaban be kell flizni 6ket. A kinyomtatott osztalynaplokat a tanév végétdl
szamitott 6t évig meg kell 6rizni.

Az elektronikus naplo éltal elektronikus Gton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok akkor
tekinthet6ek hitelesnek, ha a kovetkezo feltételeknek megfelelnek:
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o

A megjelolt helyeken az oktatd, vagy az osztalyfonok, vagy az igazgatd eredeti

alairasaval ellatott.

o A megjelolt helyeken (P. H.) az iskola hivatalos korbélyegzojével ellatott.

o Minden oldal oldalszammal ellatott a kovetkezd formatumban: oldalszam/sszes oldal

o Az elektronikus napldba csak és kizarolag egyedi azonosités Utjan lehet minden adatot
rogziteni, igy a nyomtatvanyokon megjelend oktatok nevei, az adott oktat6 aldirasaval
egyenértékiiek. Alairas nélkiili dokumentum nem tekinthetd hitelesnek.

o A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt térzskonyvet

kell kiallitani, amelynek adattartalméat és forméjat jogszabaly hatarozza meg. Kifutéd

rendszerben még a csak papiralapt torzskonyveket alkalmazzuk.

2. AZ INTEZMENY ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK:

- beirasi naplé

- bizonyitvany

- osztalynaplo

- torzslap kiilive, belive

- jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgakhoz

- orarend

- tantargyfelosztas

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok

- érettségi bizonyitvany, érettségi tanusitvany

- szakmai bizonyitvany

- atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata

- torzslap kiilive, belive szakmai vizsgdhoz, a szakmai vizsga torzslap kivonata

- az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok

- a szakmai vizsgakon hasznalt dokumentumok a szakképzési torvényben meghata-
rozottak szerint

- egyéb dokumentumok (pl. jegyzékonyvek)

2. 1. A BEIRASI NAPLO

- Az iskoléaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

- A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdélagosan kell
vezetni.

- A beirasi napl6 a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

- A beirasi naplot az iskola igazgatoja altal kijelolt — nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti (iskolatitkar).

- A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

- Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiildo, vagy sajatos
nevelési igényii tanulok nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni
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a szakvéleményt kiallitd nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot
ellatd intézmény nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat id6pontjat.

- Az iskola meghatarozott adatok alapjan minden év jinius 30-ig megkiildi az illetékes
szakértéi bizottsdgi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — a
szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szdmaval egyiitt - akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

- A beirési naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankdotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon
valo részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell
a beirdsi napl6é megjegyzés rovataban.

- A beirasi napldban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat €s cimét, a megnyitas
¢s lezaras idOpontjat, az igazgato alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzojének lenyomatat is.

- A beirasi naplo tartalmazza a tanul6 naplobeli sorszamat, felvételének idépontjat, nevét,
oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, (tartozkodasi helyét), anyja
sziiletéskori nevét, allampolgarsagat, jogviszonya megsziinésének idOpontjat és okat,
tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatokat, sajatos nevelési igényére vonatkozo adatokat,
egyéb megjegyzéseket.

2.2. EV VEGI BIZONYITVANY
- A tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.
- A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét €s az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat.
- Tartalmaznia kell még:
o a bizonyitvany sorszdmat,
o a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,
o atanul6 térzslapjanak szamat,
a tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamat,
a tanulod altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

O O

a tanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

a sziikséges zaradékokat,

az oktatoi testiilet hatarozatait,

a kiallitas helyét és idejét, az iskola kdrbélyegzdjének lenyomatat,

o azigazgatd ¢és az osztalyfondk alairasat.

- Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottdrzslap)
alapjan masodlat allithatd ki. A madsodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint illetéket kell leroni.

O O O O O
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2. 3. Osztalynaplo

A tandrai foglalkozasok vezetése elektronikus naploban, a KRETA rendszerben torténik,
amelyet a tanév végén kinyomtatunk és bekotiink.

2.3.1. AZ OSZTALYNAPLO TARTALMA

- Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a naplo
megnyitasanak €s lezarasanak idépontjat, a kiallitdé osztalyfonok és az igazgatd alairasat,
nyomtatas utan az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

- Az osztalynapl6 haladasi és mulasztési, valamint értékeld naplorészt tartalmaz.

2.3.2. A HALADASI ES MULASZTASI NAPLORESZ

- tartalmazza a tanitasi napok sorszdmat ¢s idépontjat,

- amegtartott tanitasi Ora tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorszamat,

- atanitdsi 6ra anyagat,

- igazolt és igazolatlan 6rdk szerinti csoportositdsban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,
- ahianyzésok havi, féléves és éves Osszesitését.

2.3.3. AZ ERTEKELO NAPLORESZ

- tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

- atanuld napldbeli sorszamat, torzslapszamat,

- a tanult tantargyakat €s azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

- a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

- az Osszefliggd szakmai gyakorlat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

2.4. A TORZSLAP

A torzslap két részbdl all, a tanulokrdl kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok Osszefiizését szolgald boritobdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol — a
tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

2.4.1. AZ EGYENI TORZSLAP TARTALMA

Az egyéni torzslap tartalmazza:

- atorzslap sorszamat,

- atanulo nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét,
a jogszerli tartozkodast megalapozd okirat szamat, oktatasi azonositdé szamat, sziiletési
helyét €s idejét, anyja sziiletéskori nevét,
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a tanulo6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanul6 magatartdsanak és szorgalmanak értékelését,

a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az 0sszefliggd szakmai gyakorlat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az O0sszes mulasztott Ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

az oktatoi testiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

a tanul6t érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuloi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a tdrzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, ¢és ilyen médon kell tarolni.

2.4.2. A TORZSLAP KULIVENEK TARTALMA

A torzslap kiilive tartalmazza:

az osztaly megnevezését,

az osztaly egyéni tOrzslapjainak az osztalynaploval és a bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazolo Gsszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzd osztalyfondk és az Osszeolvasd tandrok, valamint az igazgato
alairasat, a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama,
neve, torzslapszama feltiintetésével.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.
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2.5.JEGYZOKONYV A TANULMANYOK ALATTI VIZSGAKROL

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a vizsgat lebonyolito intézmény nevét, OM azonositojat és cimét,
a tanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
a vizsgatargy megnevezése mellett
o az irasbeli vizsga idopontjat, értékelését,
o aszobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,
o avégleges osztalyzatot,
a jegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,
az elnok, a jegyzod €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

2. 6. TANTARGYFELOSZTAS ES ORAREND

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd draszamanak, a
kotelez6 oOraszamban beszamithaté feladatainak, munkdinak meghatdrozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni a KRETA rendszerben. A tantargyfelosztast az iskola
igazgatdja — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak (szintén a KRETA rendszerben).

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tandrai és az
egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tandéranként az adott tantargy €s a tanar
megnevezésével.

2.7. JEGYZOKONYV
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabdly eldirja, tovabba ha az iskola oktatoi testiilete,

szakmai munkakozossége az intézmény miikodésére, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkéra
vonatkoz6 kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha jegyzOkonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az iskola vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az elkészités helyét, idejét,

a jelenlévok felsorolasat,

az iigy megjelolését,

az ligyre vonatkoz6 l1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilat-
kozatokat, a hozott dontéseket,

a jegyzokonyv készitdjének alairasat.

A jegyzdkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, valamint az eljards soran végig jelenlévd
alkalmazott irja ala.
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3. A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az oktatd csak a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyezéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijeldlt két 6sszeolvasod pedagdgus a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyra a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a

tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, ¢s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt - beleértve az
érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgardl kiéllitott bizonyitvanyt is — ki kell cserélni. A
bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kidllito iskola végzi.

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

4. A BIZONYITVANYNYOMTATVANYOK KEZELESE

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat zart helyen, az iskola titkarsagan helyezi
el oly mdédon, hogy ahhoz két, az igazgat6 és az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az igazgat6 altal megbizott személy (iskolatitkar) nyilvantartast vezet:

o az lires bizonyitvanynyomtatvanyokrol,

o a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol,

o az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

V. FEJEZET: A KOZOSSEGI SZOLGALAT DOKUMENTALASA
A koz0sségi szolgalat soran a tanul6 az iskola altal készittetett naplot koteles vezetni, amelyben

rogziti, hogy mikor, hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

A koz0sségi szolgalat dokumentéalasanak kotelezd elemei:

A tanul6 kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kozdsségi
szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a
sziil6 egyetértd nyilatkozatat.

Az elektronikus osztalynaploban, a bizonyitvanyban és a torzslapon az osztalyfénok — a
tanul6 altal vezetett naplo alapjan — dokumentalja a k6zosségi szolgalat teljesitését.

Az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésérol igazolast allit ki két példanyban, amelybdl
egy példany a tanulonél, egy pedig az intézménynél marad.

Az iskoléan kiviili kiilsd szervezet és kozremiikodd mentor bevonasakor az iskola és a
felek egylittmikodésérdl megallapodést kot, amely tartalmazza a megallapodast alairod
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felek adatain és vallalt kotelezettségein kiviil a foglalkoztatds id6tartamat, a mentor nevét
és feladatkorét.

V1. FEJEZET: AZ INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA

- Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegii és formaju
bélyegzoket hasznalhatjak.

- Az igazgat6 engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket a gazdasagi ligyintézonek
kell nyilvantartasba venni. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:
o abélyegz6 lenyomatét, a kiaddsanak datumat,

o aszervezeti egység, a hasznalatara jogosult nevét €s alairasat,
o abélyegzd Orzéséért felelds dolgozd nevét.

- A gazdasagi ligyintézé gondoskodik — a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és
elavult bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzdk beszerzésérdl és a
bélyegzok szétosztasarol.

- A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerii bélyegzOhasznalatért.

- A bélyegz0 csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhato.

- Hivatalos 1d0 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni.

- A munkaviszony megsziinése esetén az ligykezelonek kell visszaadni.

- Elvesztésérdl vagy eltlinésérol az igazgatdt soron kiviil irasban kell tajékoztatni.
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VIL. FEJEZET: ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat alkalmazasdban:

Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot.

Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv mitkodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval ¢€s barmely eljarassal keletkezett.

Irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
az irattarba tartozo iratok 0sszessége.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam. az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat irattdrban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kdvetd
iddre.

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova
tétele.

Levéltarba adas: a lejart irattdri Orzési idejli, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhli forméaban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéci6é helyreallitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
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Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol ¢és
megsemmisitésre torténd elékészitése.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6é személy kijeldlése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési szabalyzat az igazgato alairasaval 1¢ép hatalyba és visszavondsig érvényes. A
szabalyzat 2023. szeptember 1. napjatdl 1€p hatalyba, rendelkezéseit 2023. szeptember 1.
napjatol kell alkalmazni.

Sopron, 2023. szeptember 1.

Modlyné Erdélyi Anita
igazgato
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MELLEKLETEK

I. SZ. MELLEKLET: IRATTARI TERV

A B C
Irattari Ugykor Orzési idd
tételszam megnevezese (év)
A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti ligy, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
B) Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakdnkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Képzési tanacs szervezése, mitkodése 5
20. %zéahligaétcl)icsadéi, szakért6i vélemények, javaslatok €s 5
21. Szakiranyu oktatas, gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
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25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
217. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
28. Tarsadalombiztositas 50
C) Gazdasagi iigyek
29, Lelt.ér, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
30. Eyes kéllts.égyetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
1 A tanul()l.g illetve- a képzésbgn részt vevo személyek 5
’ ellatasa, juttatasai, téritési dijak
33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridd
35. nélkiili éptilettervrajzok, helyszinrajzok, 5
hasznalatbavételi engedélyek
D) Nevelési-oktatasi iigyek
36. Ertesitdk 5
37. Bizonyitvany Nem selejtezhetd
38. Kikéro 1
39. Végzés 5
40. Egylittmiikodési megallapodas 5
41. Altalanos levelek 5
42. Tajékoztato 5
43. Hatérozatok 5
44, Jegyzokonyvek 5
45. Kérelmek 5
46. Nyomtatvanyok, szorolapok, plakatok stb. 1
47. Egyéb taniigyigazgatasi dokumentum 1
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E) Egyéb iratok

79. Szerzodések, megallapodasok 10
80. Szamlazassal kapcsolatos levelezés 5
81. Adatszolgaltatas 10
82. Miszaki ligyek 5
83. Informatika 5
84. Jogi ligyek 10
25, Pélyézatok’, p:éllyézatokkal kapcsolatos 12
dokumentacio
86. Egyéb levelezés 5
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II. SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLA ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX torvény

¢s aszakképzésrolszolotorvény végrehajtasarolszold 12/2020. (11. 7.)Korm.

rendelet alapjan
A B
Erintett
Sor- nyomtatvanyok
szam Zaradék szovege Naplé (N.),
Torzslap (TL.),
Bizonyitvany (B.)
Felvéve [atvéve, a(z) ... szamu hatarozattal athelyezve] a(z)
1. f e, , f e N., TL, B.
(szakképz6 intézmény cime) ... szakképz6 intézménybe.
) A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait I
" | a(z) (betlivel) ... évfolyamon folytatja. ]
3. | Felvette a(z) (szakképz0 intézmény cime) ... szakképz6 intézmény. TI., N.
Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozd
4. . 1 . T1., N.
vizsga letételével folytathatja.
5. | ... tantargybol tanulmanyait egyéni eldrehaladas szerint végzi. N., TL, B.
6. | Mentesitve ... tantargybol az értékelés és a mindsités alol. N., TL, B.
... tantargy ... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a
7. e i L N., TL, B.
kovetkezOk szerint: ...
3 Egyes tantargyak latogatasa alol a .../... tanévben felmentve ... miatt. N.TL. B
" | Kiegésziilhet: Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. o
Tanulményait egyéni tanulményi rendben folytatja. N., TL
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... tantargy tanulasa alol. A
10. o . N., TL, B.
mentesités oka: ...
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ... évfolyam
11. . o . L et . N., TL
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.
A(z) ... évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulményi
12. | ., A . N., TL, B.
1dé megroviditésével teljesitette.
13 A(z) ... tantargy latogatasa alol felmentve ...-tol ...-ig. N
" | Kiegésziilhet: Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. ’
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, az oktatoi testiilet hatarozata
14. |, . . P N., Tl
értelmében osztalyozd vizsgat tehet.
15. | Az oktatdi testiilet hatarozata: a(z) ... évfolyamba léphet. N, TL,B
A tanul6 a(z) ... évfolyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
16. | . . . . N., Tl
ideig, ... honap alatt teljesitette.
A(z) ... tantargybol javitovizsgat tehet.
17. | A javitovizsgan ... tantargybdl ... osztalyzatot kapott, a(z) ... N., Tl.,B
évfolyamba léphet.
A ... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette. Evfolyamot ismételni
18. | .. N., TL, B.
koteles.
A javitdvizsgan ... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
19. | - e e TL., B.
Evfolyamot ismételni koteles.
20. | A(2) ... tantargybol ... -an osztalyozoé vizsgat tett. N., TL
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21. | Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl., B.
22. | A(z) ... tantargy alol ... okbdl felmentve. Tl., B.
23. | A(z) ... foglalkozas aldl ... okbol felmentve. Tl., B.
Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiilonbdzeti, javito-) vizsga letételére ...-ig
24, . Tl., B.
halasztast kapott.
Az osztalyoz6 (javitod-) vizsgat engedéllyel a(z) ... iskoldban
25. | .. . . .o Tl., B.
fliggetlen vizsgabizottsag eldétt tette le.
2 Tanulmanyait ... okbol megszakitotta, a tanuléi jogviszonya ...-ig T
* | sziinetel. ’
A tanulo tanulodi jogviszonya
a)kimaradassal,
b) ... foglalkozas igazolatlan mulasztas miatt,
27. | oegészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt, TL, B., N.
e) ... iskolaba valo atvétel miatt
megszint, a 1étszambol torolve.
28. | ... fegyelmez06 intézkedésben részesiilt. N.
... fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ...-ig
29. . Tl
felfiiggesztve.
Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ... foglalkozas igazolatlan mulasztasa miatt a tanulo
torvényes képviselojét felszolitottam.
30. | n) A tanulo ismételt ... foglalkozas igazolatlan mulasztisa miatt
a tanuloé torvényes képviseldje ellen szabalysértési eljarast TI., N.
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a B. és Tl. dokumentumokra.
31. | A ... szot (szavakat) / osztalyzato(ka)t ...-ra helyesbitettem. Tl., B.
32. | A bizonyitvany ... lapjat téves bejegyz¢s miatt érvénytelenitettem. B.
33 Ezt a pottorzslapot a(z) ... kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) POt Tl
" | eredeti helyett ... adatai (adatok) alapjan éllitottam ki. O
34 Ezt a bizonyitvdnymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti POt Tl
" | helyett ... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. o
A bizonyitvanyt ... kérelmére a ... szamu bizonyitvany alapjan, téves
35. . L . Tl., B.
bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..., anyja neve ... a(z) ... szakképzd
36. | intézmény... szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, Pot. B.
tagozat) ... évfolyamat a(z) ... tanévben eredményesen elvégezte.
37. | Erettségi vizsgat tehet. TL, B.
38. | A szakiranyu oktatasrol mulasztasat ...-tdl ...-ig potolhatja. Tl., B., N.
39. | Ezt anaplot ... tanitasi nappal lezartam. N.
40 Ezt az osztalyozo naplét ... azaz ... (betiivel) osztalyozott tanuldval N
" | lezartam. ’
Igazolom, hogy a tanulo a .../... tanévben ... 0ra kozosségi szolgalatot
41. L B.
teljesitett.
4. A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez T

sziikséges kozosségi szolgalatot.
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43.

A ... megszerzésére iranyulo vizsgan elkdvetett szabalytalansag miatt
a(z) ... mellett mik6d6 vizsgabizottsag a vizsgatdl eltiltotta.
Javitovizsgat tehet.

Tl.

44,

A ... megszerzésére iranyuld vizsgan igazolhat6 okbdl nem jelent meg
vagy azt nem tudta befejezni.
Potlovizsgat tehet.

Tl

45.

A ... megszerzésére iranyulo vizsgan igazolhatd ok nélkiil nem jelent
meg vagy azt megszakitotta.
Javitovizsgat tehet.

Tl

46.

A ... megszerzésére irdnyul6 vizsgan a ... vizsgatevékenység esetében
elégtelen teljesitményt nyujtott. Javitovizsgat tehet.

Tl

47.

A ... vizsgatevékenység érdemjegyét a(z) ... szakmai versenyen elért
eredménye alapjan kapta.

Tl

48.

A ... vizsgatevékenység teljesitése alol a képzési és kimeneti
kovetelményekben foglaltak alapjan mentesitve. A ...
vizsgatevékenység érdemjegye a(z) ... év ... ho ... napjan tett ... vizsga
eredménye alapjan keriilt megallapitasra.

Tl.

49.

A vizsgan/javitovizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt, ...
szakma/részszakma megszerzését igazold bizonyitvanyt kapott.

Tl

50.

A vizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt, ... szakma/részszakma
megszerzését igazold bizonyitvanya az érettségi vizsga letételét
kovetden adhatd ki.

Tl

51.

A ... ddtummal kiallitott, ... szdmu érettségi bizonyitvanya alapjan a
szakma/részszakma megszerzését igazold bizonyitvanya ... datummal
kiadésra kertilt.

Tl.

52.

A vizsgan a(z) ... vizsgatevékenysége(ke)t eredményesen teljesitette,
vizsgaeredménye a vizsgatargy eredményes teljesitését kovetden kertil
megallapitsra.

Tl

53.

A ... ddtummal kiallitott, ... szdmu érettségi bizonyitvanya vagy a(z) ...
szamu érettségi torzslapkivonata alapjan a vizsgakovetelményeknek
megfelelt, ... datummal ... szakma/részszakma megszerzését igazolo
bizonyitvanyt kapott.

Tl

54.

A ... vizsgatevékenység esetében a felmentés alapjaul szolgalo
dokumentumokat hataridéig nem mutatta
be, a szakmai vizsga eredménytelen.

Tl

69




Kiegészités — intézményi zaradékok:

1. A ... szamu hatarozat alapjan a mindennapos testnevelés heti két 6rdjat az iskolai
sportkdrben (vagy délutani iskolai testnevelés oran) teljesiti. (N., T1.)

2. A ... szdmu hatarozat alapjan mentesitve heti két ora testnevelés aldl. (N., T1.)

A ... tantargybol ...-én/an kiilonbozeti vizsgat tett. Osztalyzata a ... (betiivel) évfolyamon

... (bettivel és szammal) — pl. jeles (5).

Ezt a zaradékot tantargyanként kiilon-kiilon meg kell irni. (N., TI., B.)

Osztalyzatat ... tantdrgybol osztalyozoé vizsgat kapta. (N., Tl., B.)

A ... szamu hatédrozattal 4thelyezve a ... osztalyba. (N., T1.)

A ... szamu hatérozattal athelyezve a ... osztalybol. (N., Tl.)

Tanulmanyait az AFS cseredidk program keretében kiilfoldi oktatasi intézményben folytatott

tanulmanyai miatt megszakitotta, a tanul6i jogviszonya ...-ig szlinetel. (N., T1.)

8. ... tantargybol (tantargyakbol) dicséretet kapott.

9. Kiemelked6 tanulmanyi munkajaért altalanos oktatoi testiileti dicséretet kapott.

10. Kiemelked6 tanulmanyi és kozdss€gi munkéjaért oktatoi testiileti dicséretet kapott.

11. Iskolai k6zosségi munkajaért oktatoi testiileti dicséretet kapott.

12. A ... szamu hatdrozat alapjan ... tantargy Orainak latogatidsa aldl felmentve sikeres

elérehozott érettségi vizsga miatt.

[98)

NSV e

13.11-12. évfolyamon az emelt felkészitésre jar6 tanulok esetében az év végi bizonyitvanyban
az adott tantargy a rendes oraszammal keriil be és a zaradékokhoz keriil be a kovetkezd
szoveg:

A ... tantargybol emelt szintii érettségi vizsgara torténd felkészitésen vett részt a ... tanévben.
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Kiegészités — két tanitasi nyelvi zaradékok

1)

Altalanos oktatoi testiileti dicséretben részesiilt.

Lob des Lehrerkollegiums fiir hervorragende Leistung.
Distinction of the teaching staff for excellent studies.

2)
A két tanitasi nyelvii képzés kovetelményeit nem teljesitette.

Er/ Sie hat die Anforderungen der bilingualen Bildungsform nicht erfiillt.
He/She could not fulfill the requirements of the bilingual form

3)
....tantargybol emelt szintii felkészitésen vett részt.

Er/Sie hat das Wahlfach Mathematik besucht.
He/She attended the elective course in Mathematics
Er/Sie hat das Wahlfach ....... besucht.

He/She attended the elective course in .......

Er/ Sie hat die Wahlfdcher ...... und ...... besucht.
He/She attended the elective courses in ....... and ......
4.)

A javitovizsgan neki felrohato okbdl nem jelent meg.
Der Schiiler/Die Schiilerin ist bei der Nachpriifung aus ihm/ihr zumutbaren Griinden nicht
erschienen.

5.)

A ... (betlivel) évfolyamba Iéphet.
Versetzt in den ... ten Jahrgang.
May progress to grade ...

6.)

... tantargybol javitovizsgat tehet.

Im fach ... ist eine Nachpriifung abzulegen.

He/She is allowed to perform a re-examination in...
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7.)

... tantargyakbol javitovizsgat tehet.

In den Fichern ... und ... ist eine Nachpriifung abzulegen.
He/She is allowed to perform a re-examination in... and ...

8.)

A javitovizsgan ... tantargybol ... osztalyzatot kapott, ... évfolyamba Iéphet.

Im Fach ... wurde die Nachpriifung erfolgreich bestanden (Note: ...). Versetzt in den ...
Jahrgang.

He/She passed the re-examination in ... with ... . May progress to grade ...

9.

A javitovizsgan ... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

Die Nachpriifung im Fach ... wurde nicht bestanden, der Jahrgang muss wiederholt werden.
He/She failed the re-examination in ..., the grade has to be repeated.

10.)

A ... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette. Evfolyamot ismételni koteles.

Die Voraussetzungen des ... ten Jahrgangs wurden nicht erfiillt, der Jahrgang muss wiederholt
werden.

He/She couldn’t fulfill the requirements of the ... th grade. The grade has to be repeated.

11.)

A két tanitasi nyelvli képzés kovetelményeit nem teljesitette.

Er/Sie hat die Anforderungen der bilingualen Bildungsform nicht erfiillt.
He/She could not fulfill the requirements of the bilingual form.

12.)

Tanulmanyait az altalanos tantervi kilencedik évfolyamon folytathatja.
Versetzt in den neunten Jahrgang mit allgemeinem Lehrplan.

He/She can continue his/her studies in a form with general curriculum.

13.)

... tantargybol dicséretet kapott.

Lob fiir ausgezeichnete Leistung im Fach ...
Distinction in ...

14.)

A ... szOt/bejegyzést/osztalyzatot ...ra helyesbitettem.
Die Eintragung/Note ... wurde auf ... ausgebessert.
The word/recording/grade ... is corrected to ...

15.)
Testnevelés alol felmentve.
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Befreit vom Turnunterricht.
Exempted from physical education.

16.)

Igazolom, hogy a tanul6 a .../... tanévben ... 6ra kdzosségi szolgalatot teljesitett.

Ich bestétige, dass der Schiiler/die Schiilerin im Schuljahr / ... Stunden Gemeinschaftsdienst
geleistet hat.

I certify that the student has completed ... hours of community service in school year /

17.)

A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozdsségi szolgalatot.
Ich bestdtige, dass der Schiiler/die Schiilerin 50 Stunden Gemeinschaftsdienst geleistet hat und
darf die Reifepriifung ablegen.

I certify that the student has completed 50 hours of community service and is allowed to perform
the matriculation examination/school leaving examination.

18.)

Erettségi vizsgat tehet.

Die Reifepriifung darf abgelegt werden.

He/She is allowed to perform the matriculation examination/school leaving examination.

19.)

Iskola német és angol neve:

Fachbildungszentrum Sopron, Fay Andras Bilinguales Technikum fiir Okonomie
Sopron Center of Vocational Fay Andrés Bilinguae School of Economics
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II. sz. melléklet — Iskolai konyvtar SZMSZ-e

Soproni Szakképzési Centrum
Fay Andras Két Tanitasi Nyelvu
Kozgazdasagi Technikum

ISKOLAI KONYVTARANAK
MUKODESI SZABALYZATA
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II. sz. melléklet — Iskolai konyvtar SZMSZ-e

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szerves része a Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii
Kozgazdasagi Technikum szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak.

1.1. Az iskolai konyvtar mitkodését meghatarozo jogszabalyok:

o A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény és végrehajtasarol szold 12/2020. (11.7.)
Korm. rendelet

e 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol térténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol

e Valamint az intézmény Szakmai programja

1.2. Az intézmény azonosité adatai

Neve: Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum
Cime: Sopron, Teleki Pal ut 26.

Székhelye ¢és egyben egyetlen telephelye: Sopron, Teleki Pal ut 26.

OM azonositd: 203051/3, telephely kodja: 001

Elérhetéségek:

Tel:06-99/510-092, Fax: 06-99/510-093, e-mail: fay@sopron.hu

1.3. A kényvtar azonosité adatai

Neve: Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum
Konyvtara

Cime: Sopron, Teleki Pal ut 26.

Elérhetdsége: Tel:06-99/510-092

Létesitésének ideje: 2000

Jogelddje a Jozsef Attila Postaforgalmi, Kereskedelmi Szakkozépiskola és Szakmunkasképzo
Intézet és a Fay Andras Kozgazdasagi Szakkozépiskola. A két intézmény illetve kdnyvtarai
Osszevonasaval jott 1étre a jelenlegi iskolai konyvtar.
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II. sz. melléklet — Iskolai konyvtar SZMSZ-e

1.4. A konyvtar fenntartéja

A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd Innovacios és Technoldgiai Minisztérium
az NSZFH-n keresztiil, a Soproni Szakképzési Centrum koltségvetésében gondoskodik.

1.5. Miikodteto

Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum
Cime: 9400 Sopron, Teleki Pal ut 26.

Az iskolai konyvtar feliigyeletét és miikodését az iskola igazgatoja felligyeli €s iranyitja.

1.6. Konyvtar bélyegzdjének leirasa

Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum Konyvtara Sopron
(ovalis alaku)

1.7. Gazdalkodas

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre fordithatd Osszeg megallapitdsdhoz sziikséges az
iskola szintl tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy
a tervszeri €s folyamatos beszerzes biztosithato legyen.

Az iskola igazgatéja gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszkdzokrol.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

1.8. Intézményi létszamadat

Az intézményben tanul6 didkok 1étszama, atlagosan 430 f6 koriil mozog.
Az iskolai konyvtar konyvtarosi teendoit egy 16 foallast konyvtaros-tanar latja el.
2. A konyvtar miukodésének célja, a mitkodés feltételei
2.1. A Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum

konyvtara az iskola miikodéséhez, Szakmai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitdashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyuijtését, feltardsat, megorzéset,
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II. sz. melléklet — Iskolai konyvtar SZMSZ-e

a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmeény konyvtar-pedagogiai tevékenységet koordinalo szervezeti
egysege.

Az SzMSz szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtarallomanyéaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, melynek sajatos nyilvantartasi és hasznalati
szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

2.2. Konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznaldk altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii

foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum
megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartasbiztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informécidohordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal,a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal. Altalanos gyuijtokort
konyvtarként tanuloink igénybe vehetik a Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar szolgaltatasait.
Konyvtaros-tanar neveld-oktatod tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

2.3. A konyvtar nyitva tartisa

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 2 6ra. A nyitvatartasi 1d6 a tanulok és az iskolai dolgozok
igényeihez igazodik.

2.4. Szakmai és anyagi felelosség

A konyvtaros a rabizott konyvtari alloményért, a konyvtar rendeltetésszerti miikddtetéséért
anyagilag és erkolcsileg felelds. A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a
pénziigyi  szabalyoknak  megfeleld  konyvelése, a  gazdasagi-pénziigyi  iratok
(megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az
intézmény gazdasagi szakemberének a feladata. Az iratok fénymasolt példanyat a leltari
nyilvantartas mellékleteként a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
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A konyvtaros-tanar felelsségre vonhatd a dokumentum — és vagy eszk6zok hidnyéért, ha :
e bizonyithatdéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
mukodési szabalyait,
o kotelességszegést kovetett el,
e a leltdrozaskor mutatkoz6 hidny tallépte a megengedett mértéket.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznélat, a leltarozas valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.

A letéti alloméanyt névre szo6ldan kell atadni, kivéve a munkakozosségek szamara 1étrehozott
letétet. A dokumentumokat atvevé anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros-tanarnal és az iskola portdjan helyezendék
el. A kulcsok csak indokolt esetben ( vis major, betegség) adhatdok ki az iskola igazgatdjanak
vagy az altala megbizott személynek. A kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtaros-tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatdé személy
részaranyos anyagi felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkonyvben
rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

Szigortan iigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell,
lehetdleg a konyvtaros jelenlétében.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarbdl vald tdvozas elott a helyiségeket dramtalanitani kell. Kézi tiizoltd késziiléket kell
elhelyezni a bejaratnal. Tliz esetén vizet nem szabad hasznélni az oltashoz.

2.5. Dokumentumok kolcsonzése

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkozok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

2.6. Szabalyszerii miikodés
Az iskolai konyvtar miikodésének rendjét a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

3. Iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

3.1.Iskola kényvtaranak alapfeladatai— a jogszabalyoknak megfeleléen— a kovetkezok:

a) gyujteményiink folyamatos fejlesztése,feltarasa,o6rzése,gondozésa és

rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol,

c) az iskola Szakmai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

81



II. sz. melléklet — Iskolai konyvtar SZMSZ-e

foglalkozasok eldkészitése, melynek megtartdsa az informatika tantargy keretében, a
szaktanar altal valosul meg.

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportoshelyben hasznélatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanulok szamara

g) a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Fontos szerep jut a konyvtarosnak az olvasasra nevelés terén: érdeklddés felkeltése a

konyvek olvasasa irdnt.

3.2. Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

a)a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése,

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositésa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €és informaciocserében.

4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasdban.
Ennek a tevékenységnek egy részét az iskolai konyvtaros-tandr munkakori feladatként, egy
részét megbizas alapjan a tankonyvfelelds végzi.

Konyvtaros-tanar a kovetkez6 feladatokat latja el:

e atanév kozben - lehetdségéhez mérten - lehetdvé teszi tanuldink szamara a tanév
kozben eléforduld
tankonyvek elhasznalodéasa vagy tankonyv elhagyésa esetén azok potlasat.

5. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

5.1. Gyiijteményszervezés

5.1.1. A gyarapitas
A konyvtar allomanya vétel €s ajandék utjan gyarapodik.
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A vasarlas torténhet:

e jegyzéken megrendeléssel €s elofizetéssel
o készpénzes fizetéssel (konyvesbolt, antikvarium)
e interneten

Ajandékozas: csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentumok keriilhetnek alloményba.

Szamlanyilvantartas: A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése az
iskola gazdasagi szakemberének feladata. A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek,
szamléak, bizonylatok, ajdndékozasi jegyzékek) megdrzése a gazdasagi szakember feladata. A
szamlak fénymasolatat az egyedi leltarkonyv mellékleteként 1 példanyban a konyvtarban is el
kell helyezni.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni Ugy, hogy az allomany egészének a darabszama ¢€s értéke, valamint az egyes konyvek
értéke barmikor megéllapithato és ellendrizhetd legyen.

e Azallomanyba vétel csak szamla és a dokumentumok egyiittes megléte esetén torténhet.

o A konyveket a megérkezéstdl, de legkésobb egy héten beliil konyvtari leltarba kell venni. A
konyveket a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar leltari és
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

Jelzések:

e konyveknél a verzon, 17.- oldalon valamint az utolsé 6sszefliggd szoveget tartalmazé
oldalon és a mellékleteken,

e nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton ill. ha lehetséges magan a
dokumentumon.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:
videokazettak: VHS

CD-k, CDROM-ok: CD

DVD-k: DVD

e Kiilon cimleltarkonyvben kell nyilvantartani minden tartdos megdrzésre (harom évet
meghalad6 idétartamra) szant dokumentumot, videokazettakat, CD-ROM-okat,

e A neveldi kézipéldanyokrdl, gyorsan avul6 tartalmu vagy egy ivnél kisebb terjedelmit
kiadvanyokrol, mint idélegesen megdrizendé dokumentumokrdl brosura leltart kell
vezetni. Ez utobbi anyagok nem leltarkotelesek. Jelzése: SK-

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén kiilon cimleltarkonyvben kell nyilvantartasba venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtar szolgaltatasait az iskola a pedagdgusok, tanuldk igényei szerint , munkajuk
tamogatasahoz alkalmazkodva szervezi meg.
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5.1.2. Az allomany apasztas

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

e tervszerll allomanyapasztas: az elavult illetve foloslegessé valt dokumentumok
kivonasa. A térlend6 dokumentumokkal kapcsolatban ki kell kérni a
szaktanarok véleményét.

e természetes elhasznalodas

e hidny

A konyvtaros-tanar csak javaslatot tehet, a kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az igazgatd adja
meg. Kivételt képez az idéleges megdrzésti dokumentumok kivonasa, amelyet a konyvtaros-
tanar sajat hataskorben, folyamatosan végezhet.

Az éllomanyapasztasnal kivont dokumentumokat a konyvtar a 3/1975 ( VIIL.17.) KM-PM
egylittes rendelet értelmében koteles felajanlani. A megmaradt konyveket az iskola dolgozoi,
tanuloi térités nélkiil atvehetik.

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

A dokumentumok torlése az alloméanybdl az igazgato alairasaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

Nem selejtezhetoek a muzedalis értéki , iskolatorténeti dokumentumok.

5.1.3. A konyvtari allomany védelme

Az allomany ellendrzése

crcr

lebonyolitdsa a gazdasagi szakember altal — a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
foglaltak alapjan — elkészitett litemterv szerint torténik. Az iitemtervet az intézmény vezetdje
hagyja jova.

Soron kiviili leltarozast kell tartani :
¢ ha az dllomanyban elharithatatlan esemény vagy bilincselekmény kart okoz
e a konyvtarvezetd személyében bekovetkezett valtozas esetén, ha a konyvtarat egy
személy kezeli.
Soron kiviili leltart az igazgat6 csak akkor rendelhet el, ha:

e a konyvtarban olyan koriilmények allnak fenn, amelyek folytdn a tarsadalmi tulajdon
nincs kelléen biztositva.

Az litemterv tartalmazza:
e alebonyolitas mddjat ( folyamatos vagy fordulonapi)
e a leltdrozas kezdd iddpontjat, idétartamat, a zard jegyzOkonyv eldterjesztésének
idépontjat
o aleltarozéas mértékét (teljes korl vagy részleges)
e arésztvevo személyek nevét.
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Tovabbi feladatok:
e araktari rend megteremtése
e arevizios segédeszkozok elokészitése
e apénziigyi dokumentumok lezarésa.

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 ahidnyzo vagy tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

Gyarapodasként kell nyilvantartdsba venni a tobbletként jelentkezd illetve az egyszer mar
torolt, de késobb eldkeriilt dokumentumokat is. A hidnyt csak akkor lehet tor6lni, ha az igazgatd
erre engedélyt adott.

Az engedélyezés utan torténik a dokumentumok kivezetése illetve bevezetése, az
allomanyegyenleg elkészitése.

5.2. A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek

5.2.1 Az allomany tagolasa

Allomanyegységek a konyvtarban:
e magyar nyelvii konyvek: - kézikonyvtar

- ismeretkozl6 irodalom

- szépirodalom
folydiratok
pedagogiai gylijtemény
audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
konyvtari szakirodalom
tankonytar
hivatali segédkonyvtar

5.2.2. Konyvtarbol kihelyezett letéte

A tandri szobdkban, tantermekben keriilnek elhelyezésre szotarak, ismeretkozld miivek,
segédkonyvek, modszertani kiadvanyok, folyoiratok.

Letéti alloméany a hivatali segédkdnyvtar, amely a gazdasagi ill. igazgatoi iroddban kertil
elhelyezésre.
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5.3. A konyvtari allomany feltarasa

Szamitogépes adatbevitellel elkezdddott a feltard6 munka is, a Szirén rendszer keretében.
5.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos tovabbi szabalyok

5.4.1. Szolgaltatasai a kdvetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, egyéb, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkozok
(pl.: példatarak, feladatgylijtemények, szoveggyljtemények stb.) kdlcsonzése,

e lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok

olvasotermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

konyvtaros-tanar segitségével informacidogylijtés az internetrdl

informacio nyujtasa mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

konyvtari orak eldkészitése, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

5.4.2. A konyvtarhasznaloinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat
szabalyzat 2. sz. melléklete, a konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

5.4.3. A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szadmitégép-¢és internet hasznalat téritésmentes. A nyomtatasért,
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

5.4. 4. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarhasznalat szabalyait a konyvtarhasznalati melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar f6 feladata, hogy a tanitasi id6 alatt €s a tanitasi 1d6n kiviil lehetévé tegye
a hasznalok jogainak és kotelességeinek érvényesitését. Ezeket a konyvtarhasznalati szabalyzat
rogziti, melyet a hasznalok szamara nyilvanossagra kell hozni.

Igénybe vehetd konyvtari szolgaltatasok:
e konyvtari gylijtemény helyben hasznalata
e kolcsonzeés, kolesonzésre a beiratkozott olvasok jogosultak,
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tajékoztatas
konyvtarhasznalat tanitasa a kerettantervben foglaltak szerint
segitség nyujtasa a tananyaghoz kapcsolodo feladatok megoldasaban
az 6nallo ismeretszerzés folyamatanak tanitasa
e aszovegértd olvasas fejlesztése olvasonaplo készitésének segitségével
A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi iddben (tanév kozben) egy honap. Tanév

végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniik a konyvtarba ( fiiggetleniil a
kolcsonzés idopontjatol). A nyari sziinidoére torténd kolesonzeési szandékot eldre jelezni kell.
Ebben az esetben az engedélyezett kdlcsonzési idOtartama a sziinidé egészére kiterjed. A
kikblcsonzott konyveket a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiil0 didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolesonozhetok ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének iddtartama valtozo alehetdségek fiiggvényében.

5.4.5. A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasi ideje heti 22 6ra. Minden tanitasi napon nyitva tart. Igazodik
a didkok és pedagdgusok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok és pedagogusok az
olvasdterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai konyvtar mikddésével kapcsolatos
informaciokbol tajékozodhatnak.

5.4.6. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

Didkok a konyvtarban elhelyezett szdmitogépeket a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkiil a szamit6gépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitdégép hibdinak azonnali bejelentéséért. Ha ezt
elmulasztottdk, akkor az el6forduld hibat az ¢ tevékenységiik kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek adatforgalmat folyamatosan
ellendrizziik.

6. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

Gytijtokori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat
Tankonyvtari szabalyzat
Munkakori leiras
Konyvtar-Pedagogiai program

SRR e

7. Zaro rendelkezés
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A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikdési szabalyzata tartalmazza az iskolai
konyvtar miikodési rendjét.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles:

e ajogszabalyok valtozésa esetén, tovabba
e aziskolai kdriilmények megvaltozasa miatt sziikkséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
A konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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1. sz.melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum
konyvtaranak
gyujtokori szabalyzata

1. A gyiijtokori szabdlyzat alapdokumentumai
e Nemzeti Alaptanterv
e Iskola Szakmai programja ¢€s helyi tantervei

e 3/1975 (VII.17.) KM-PM rendelet

2. Az iskolai konyvtarfeladata:

Az iskolai konyvtarnak rendelkezni kell az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és
oktaté munkajdhoz, a tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumokkal. E cél érdekében
gytjteményének tartalmaznia kell azokat az informéciokat és informaciohordozokat, melyekre
az oktatéo-nevel6 munkahoz sziikség van.

Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, a
dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz az jabb dokumentumok
eldallitasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott Szakmai program hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar altalanos gytlijtokorti szakkonyvtar. Legalapvetobb feladata az iskolai
oktatd- neveld munka tamogatasa.

Ennek érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

3. Az iskolai konyvtar gytijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

3.1. Gyiijtékor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatirozott kore. A szisztematikus,
tervszerll és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A
gylijtdémunka szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtokori szabalyzatban leirt f6-és mellék
gylijtékor hatdrozza meg.

3.2. Az allomanybdvités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy a kozeljovo egyre nagyobb elvardsaibdl eredd igényeknek is eleget tudjunk
tenni, sziikség van az atgondolt, igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 és rendszeres
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tovabbfejlesztésre.

3.2. Az allomanybdovités fobb iranyai az alabbi tényezok figyelembevételével:

e Potolnival6 van elsOsorban az ajanlott olvasmanyokbol.

e Viszonylag alacsony a hatarainkon tul ¢16 magyarnyelvii irok és koltok miiveinek
szama, ezért ezek beszerzése is sziikségessé valt.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a szakmai (kézgazdasagi)
szakon tanuld didkok korében folyamatosan felmeriild igények kielégitése
(példaul: szakkonyvek, de maés targyakbol is).

e Az  oktatok megfontolot valasztasa  ellenére  is esetenként
sziikségessé valik, hogy a tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl isszerezziink
be konyvtari példanyt, amelyek kiilondsen hasznosak ¢és informaciokat
tartalmazhatnak az egyes tantargyakkal részletesebben foglalkozo didkok szdmara
(pl.idegen nyelvli konyvek), tovabba kiilonb6z6 tantargyakhoz az érettségi
felkésziilést segitdé konyvek, feladatgyiijtemények.

e Iskoldban célkitlizéssé valt, hogy minél tobb érettségizett tanuld rendelkezzen a
kozépfoka, allami nyelvvizsgaval az elsd idegen nyelvbdl. A felkésziiléshez
sziikséges segédletek beszerzése tobb tanulonak gondot jelent, nagyon dragak. Ezért
a nagyobb hangsulyt kell fektetniink a felkésziilésiiket segitd konyvek beszerzésére.

4. Konyvtar gyujtokorét meghatarozo
tényezok

5. 4.1.Konyvtartipusa:

Iskolank kozépfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a technikumi képzés, 5/13.
¢évfolyamon szakmai képzések folynak. Konyvtarunk tipusa szerint az iskola fenntartdsdban
(25 000 Kkotet alatti dokumentummal), az intézmény részeként miikodik.

4.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Sopron varos Jerevan lakotelepén talalhato.

4.3. Az iskola szakmai programja:

Konyvtar gytijtékore a szakmai program megvalositasanak eszkoze. Szakmai program
valamint az altaldnos nevelési célok elérésében is kiemelten vesz részt az iskolai konyvtar.
Allomanyaval segiti a diakok, pedagogusok felkésziilését a tanorakra, illetve az érettségi
vizsgdkra. A szlikséges dokumentumok, pl.verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok fliggvénytablazatok, szotarak, stb. hasznalatat is biztositja a
vizsgékra. Fontos, hogy a konyvtaros segitségével az informatika/digitalis kultura tantargy
tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek a szaktanar altal, és
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a gyljtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint

91



II. sz. melléklet — Iskolai konyvtar SZMSZ-e

rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.
6. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

5.1. Az iskolai konyvtar altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amely szisztematikusan gytjti,
feltarja, megorzi, €és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek az iskoldban

folyo oktato- és neveldmunkat megalapozzak.
A tanulok részére sziikséges dokumentumokat teljességre torekvOen, a pedagdgusok
munkdjahoz sziikséges dokumentumokat valogatassal gyijt.

Tematikus (fo és mellékgytijtokor):

5.2. Fo gytjtokor:
A torzsanyag {0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A
tanulas, tanitas folyamatdban annak eszkdzeként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologidk a magyar €s vildgirodalombol

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

tematikus antologiak

regényes ¢életrajzok,

tinnepekhez kapcsolddo antologiak, musorfiizetek

altalanos lexikonok

enciklopédiak

etikatantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

iskola torténetérdl, névaddjarol szolo

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a tananyaghoz kapcsolddo-a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatoalap-
¢skozépszintli segédkonyvek, torténelmi dsszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek
a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, pedagogia, Iélektan teriiletéhez kapcsolodd miivek
felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok aziskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl.
mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

5.3. Mellékgyiijtokor:

a fogytijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.(A konyvtar dllomanyéaba
tartoz6, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl., audio- és
videokazettdk, selejtezésre szorulnak).

5.4. Dokumentum tipusok:
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a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
¢ hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD)

c) Szamitogépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozok:
CD-ROM, multimédias CD-k

e) Egyéb dokumentumok:
e Pedagogiai program
palyazatok
projekt munkak

kisnyomtatvanyok (meghivok)
1ddszaki kiadvanyok (évkonyv, iskolai 01jsag)
fotok (az iskola €letérol)

7. Gylujteményszervezés:

6.1. Az dallomanygyarapitis modjai:
vétel:
e megrendeléssel (KELLO),
e kozvetleniil a boltokbol
e kozvetleniil a kiadoktol
ajandék:
o fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol
csere:
e szintén fliggetlen a koltségvetéstdl, nagyon kis szerepet jatszhat az
allomanygyarapitasban

sajat kiadvanyok

6.2. Az allomanyapasztds jogcime.

Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt t6rolheto:

e tervszerl allomanyapasztas (az elavult és f616sleges dokumentumok folytonos
kivonasa)

e természetes elhasznalodas (ez féleg a szépirodalmi konyvek terén jelentkezik,
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tekintettel a kotelez6 szépirodalomra)

¢ hiany (ez kis mennyiségben minden tanév végén eléfordul, ilyenkor a tanuld
megfizeti a konyv jelenlegi forgalmi értékét)

6.3. Az allomany ellendrzése.

A konyvtari allomény leltdrozdsa — azaz mennyiségi felvétele — a 3/1975.(VIIL.17) KM-PM
egylittes rendeletnek megfelelden torténik.

8. A gylijteménytartalmi osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

7.1. Allomdny részek
a) kézikonyvtari allomany
b) szépirodalom
¢) szakirodalom
d) tankonyvtar
e) pedagogiai gylijtemény
f) konyvtari szakirodalom
g) hivatali segédkonyvek
h) id6szaki kiadvanyok (periodikak)
i) audiovizualis dokumentumok: CD-k,DVD-k,CD-ROM-ok.
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7.2. Allomdny részek tartalma
a) Kézikonyvtari allomany
Minden tipusban gytijti az altaldnos miveltséghez és az egyes miiveltségi teriiletekhez

sziikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat,

atlaszokat, szotarakat.

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
Ko6zépméretl, alapszintli lexikonok ¢és
' ' valogatva 1
enciklopédiak
lehetdség szerint
Egynyelvii sz6tarak ) 1-15
teljességre torekedve

Tobbnyelvli  szotarak — (kozép-  és

valogatva 1-20
nagyméretll) (angol, német)
Kiilonféle atlaszok valogatva 1-10
A tudomanyok, a kultara, a
mivelddéstorténet kis- és kozép, alap- és valogatva 1-1
kozépszintii torténelmi dsszefoglaloi
A tantargyak (szaktudomanyok) alap- és

. . . valogatva 1-2

kozépszintli torténeti 6sszefoglaloi
A tananyagokhoz kapcsolddo

valogatva 1
kronologiak

b) Szépirodalom
A miveltségteriiletek tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott

antolégidkat, kotelezd olvasmanyokat, szerzoi életmiiveket, népkoltészeti irodalmat

tartalmaz, figyelembe véve az ¢€letkori sajatossagokat.
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A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

A tantervben szerepld kotelezd és '
. teljességgel 3-20
ajanlott olvasmanyok

A tananyag altal meghatarozott .
lehetdség szerint
klasszikus €s kortars szerzok valogatott 3-5
) ) ) teljességre torekedve
miivei és gylijteményes kotetei

Atfog6 lirai, prozai antologiak a magyar

¢s a vilagirodalombol vélogatva ?
Tematikus antologidk valogatva 1
Regényes ¢életrajzok valogatva 1
Unnepekhez kapcsolodd — antologidk, lehetdség szerint

miisorfiizetek teljességre torekedve -2

¢) Szakirodalom

A helyi tanterv, a tantdrgyi programok ¢és a vizsgak kovetelményeinek megfeleld
ismeretterjesztd ¢s szakkonyvek, lehetdleg minden szaktudomany teriiletén, minél

szélesebb korben.

A gylijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Példanyszam

A tantargyakhoz kozvetleniil
kapcsolodo, a tudomanyok egészét
vagy azok részteriileteit bemutato6 kis-, valogatva 1
kozép- és nagyméretii, alap- és

kozépszintii segédkonyvek

A tantargyakban valo elmélytilést és a

tananyagon tulmutatd tdjékoztatast

. . valogatva 1
nyujtéd alap- és kozépszinti
ismeretk6z16 irodalom
Ervényben levd tankonyvek, valogatva 1-15
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munkafiizetek, feladatlapok

Pélyavalasztasi Utmutatok, felvételi

kovetelményeket tartalmazo valogatva 1
kiadvanyok

Népszerii, a tananyaghoz kapcsol6do

' ' véalogatva 1
ismeretterjesztd sorozatok

Helyismereti, helytorténeti antologiak, lehetdség szerint 1
misorfiizetek teljességre torekedve

d) Tankonyvek

Az iskolaban hasznalatos tankonyvek és segédkonyvek talalhatok itt, példanyszdmmal

nem sziikséges részletezni, hiszen allandoan valtozik.

e) Pedagdgiai gyiijtemények
Az iskola gyujtheti a pedagdgiai ¢és hatartudoményai alapveté segédkonyveit,
szakkonyveit, a napi gyakorlatot segitd konyveket, segédleteket, az iskolai élettel

Osszefiiggd helyismereti, torténeti forrasokat €s folyoiratokat.

A gyilijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

Pedagdgiai és pszichologiai
valogatva 1
lexikonok, enciklopédiak

Fogalomgytijtemények, szotarak valogatva 1

A Pedagogiai programban

meghatarozott nevelési és oktatasi

valogatva 1
cél megvalositdsdhoz sziikséges
szakirodalom
Az alkalmazott pedagogia, 1¢lektan
¢s szociologia kiilonféle teriileteihez erdsen valogatva 1
kapcsolddo miivek
A miveltségi teriiletek mdodszertani

valogatva 1-2

segédkonyvek, segédletei
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Az iskola torténetérdl, névaddjarol .
teljességgel 1-2
$z616 dokumentumok

) Konyvtari szakirodalom

A konyvtarban megtalalhatok a konyvtarszakmai munkdhoz sziikséges tajékoztato
segédletek, jogszabalyok, a konyvtarhasznélatra nevelés mddszertani segédletei és az

aktualis szakirodalom legfrissebb kotetei.

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
Konyvtari jogszabalyok, )
. teljességgel 1
iranyelvek
Konyvtarhasznalattan .
teljességgel 1

modszereinek segédletei

A konyvtari feldolgoz6 munka

szabalyait, szabalyzatait tartalmazo teljességgel 1-14
segédletek
Kurrens ¢s retrospektiv jellegli

valogatva 1
tajekozodasi segeédletek
Az iskolai konyvtarakkal
kapcsolatos modszertani valogatva 1

kiadvanyok

g) Hivatali segédkonyvek
Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, munkaiiggyel kapcsolatos
kézikonyvek, jogszabalyok, kozlonyok, folyodiratok.
Ez a fajta anyaggylijtés az iskoldban nem mindig a konyvtarban torténik, hanem a

gazdasagi irodaban ¢€s az iskola titkarsagan is lehet.

98



II. sz. melléklet — Iskolai konyvtar SZMSZ-e

h) Idészaki kiadvanyok (periodikak)

A tantargyi program kovetelményeihez kapcsolodd ismeretterjesztd szakirodalom,

irodalmi folyoiratok, pedagogiai modszertani lapok, konyvtari szakirodalom.

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
A konyvtari szakirodalom
o véalogatva 1
folyoiratai
Altalanos pedagdgiai €s
. _ valogatva 1
tantargymodszertani folydiratok
Tantargyakhoz kapcsolodo
valogatva 1
szaklapok

i). audiovizualisdokumentumok:

CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.(A konyvtar allomédnyaba tartoz6, kordbban hasznalt egyéb
audiovizualis dokumentumok, pl., audio- és videokazettdk valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

Az eldzbéekben részletezett, magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:

- a Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével,

- aNemzeti a Alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye
nélkiilgyljtjiik a dokumentumokat.

- Vilogatva %lyﬁjj:ji;k az igy jelzett miiveket, figyelembe véve az iskola feladatait és
pénziigyi lehetdségeit.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, A

valogatva gylijtési szintli anyagok beszerzése, pénziigyi €s egyéb feltételektdl fliggden

alkalmanként torténik a konyvtaros-tanar javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli

jovahagyasa alapjan, figyelembe véve a munkakozosségi-vezetok szakmai tanacsait is.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum
konyvtaranak konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozok
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld ¢és eldaddo is igénybe veheti a foglalkozds megtartasahoz sziikséges
konyvtariszolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszonykezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtari kolesonzéseket tanuldinkrol osztalyonként névsor szerinti rendezéssel, ¢és kiilon
a pedagdégusokrol, adminisztrativ és technikai dolgozokrol fiizetes kolcsonzési
nyilvantartasban kell vezetni.

A dokumentumok feldolgozasa integralt szamitogépes rendszerben elkezdddott, de a jelenlegi
feldolgozasi szinten a kdlcsonzések nyilvantartasdra még nem alkalmas, csak késobb lesz az.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az iskolatitkar
tajékoztatja a konyvtarostanart. A nyugdijba vonuld vagy masokbol, az iskolabdl eltavozéd
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozok a kolcsonzott dokumentumokat az
intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Konyvtaros-tanar az adatokat csak olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre
keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat

modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés a varosi konyvtaron keresztiil
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
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e akézikdnyvtari allomanyrész,
e akiilon gylijtemények: audiovizudlis anyagok, elektronikus dokumentumok,
iskola torténetérdl szol6 dokumentumok, projekt munkak, folyoiratok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat indokolt esetben egy-egy tanitdsi Orara a
szaktanarok a kdnyvtar zarva tartasi ideje alatt is kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

azinformaciok kezelésében,

a technikai eszk6zok hasznélatdban.

az informacidohordozok kozotti eligazodasban

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.

2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol a dokumentumokat csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartasa jelenleg még flizetes kdlcsonzéssel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzheté egy ha vi
id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy alkalommal meghosszabbithat6. A tobbpéldanyos
kotelezo €s ajanlott olvasméanyok kdlcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy
hét lehet.

Az olvaso koteles a kolcsonzési hataridot betartani.

A kolcsonzési hataridd lejartara sziikség szerint eldszor a konyvtaros-tanar, utdna az
osztalyfonok figyelmezteti a diakokat. A konyvtari tartozasok rendezésének utolso lehetdsége
a sziilok irasbeli tajékoztatasa.

Az iskolabol kiiratkozd, illetdleg az érettségizd valamint vizsgazo tanulok esetében a tanuldi

jogviszony megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket,
egyeb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran a munkajukhoz sziikséges dokumentumokat a tananyagrész
teljes feldolgozasaig hasznalhatjak.

A kolcsonvevo a kolcsonvett konyvekért teljes anyagi felel0sséggel tartozik. A konyvet minden
rongalodastol ovni kell, beleirni, jelolni nem szabad. A megrongalodott konyv javitasi koltségei
a kolesonvevot terhelik.

A rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt vagy elveszett dokumentumot a
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konyvtarhasznald koteles egy kifogastalan példannyal potolni. Ha nem szerezhetd be, a
konyvtar szamara sziikséges mas miivel kell potolni. A dokumentum be nem szerzése esetén
a 3/1975. /VIIL. 17./ KM-PM. rendelet altal eldirt modon kell eljarni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

A konyvtar nyitvatartasi ideje rugalmasan igazodik az drarendhez illetve a tanuloi igényekhez.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés.

A gylijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol a varos i
konyvtaron ke res zt il meghozatjuk. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd
olvasot terheli. A kérés inditdsakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl,
illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

2.5. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,

irodalomkutatas,

szakirodalmi témafigyelés,

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

2.6. Letétek elhelyezése
A konyvtar letéti allomanyt helyezett el a szaktantermekben (nyelvi, gépiras) Az dllomanyrészt

a szaktanarok ¢s a konyvtaros-tanarok folyamatosan fejleszti. A letéti allomany nem
kolesondzhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast vezetiink.

2.7. 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 szamitogépek hasznalatahoz fel kell iratkozni. Elsébbséget ¢lveznek azok, akik iskolai
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munkajukhoz hasznaljak a gépet.

2.8. Allomanyvédelem

A konyvtari allomany védelmében a konyvtari rend fenntartdsa, a dokumentumok és a
berendezés szakszerti hasznalata, tisztan tartasa kiilonosen fontos.

A raktari rend kialakitasaért a konyvtaros a felelds, valamint feliigyeli és irdnyitja a konyvtarban
a takaritasi munkalatokat.

A konyvtarba ¢€lelmiszert bevinni tilos! A dohanyzas €s a nyilt lang hasznalata tilos!

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.
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sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

A Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum
konyvtaranak katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, melyet kiegészit a raktari jelzet megéllapitasa.

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentum tipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai a Szirén rendszerben:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

szakjelzet

Cutter

targyszo

kiadas, sorozat, kiadoneve, ISBN szam,

kiadas éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret, ISSN szam
kotés: ar

megjegyzések

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolaikdnyvtarban az

alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikoddi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ra
vezetjliik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktéri jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-
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szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartds a Szirén integralt konyvtari programmal elkezd6dott a vonalkod
alkalmazasaval.
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4. sz.melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzddése szerint

1. Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységei.
L1. A kdnyvtar vezetésével, ligyvitelével 0sszefiiggd feladatok elvégzése:

e Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok
rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

e Munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetdivel valamint a human
munkak6zdsség minden tagjaval a konyvtar miikodésének javitasa érdekében

e Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtdr szdmara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol

e  Minden tanévben méjus 31-ig a tanariban ¢€s a tanuldk szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartos tankonyvek , ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékét

e Kezeli a konyvtari ligyviteli dokumentumokat

e Képviseli a konyvtart a neveldtestiileti €s egyéb értekezleten

12. Alloményalakités, alloményba vétel, leltarozas, allomanyvédelem.

- A konyvtari allomanyt folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan gyarapitja.

- Lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast.

- Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara

- Biztositja az dllomény rendjét és a benne val6 tdjékozodast

- Gondoskodik aziskolai konyvtarmegfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl

- Elvégzi a rendszeres allomanykivonast €s a torlési adminisztracidt

- Igény szerinti letéteket kihelyezi és nyilvantartja

- Felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megorzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igénybejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagyértékii eszkozoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo,stb.)

- Ellatja az allomanyellen6rzés feladatait.

1.3. Olvasoszolgalat, tajékoztatd munka, kdnyvtar- €s olvasaspedagogiai feladatok
- A nyitvatartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol

- Segitségnyujtds a konyvtarhaszndlati ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli
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adatszolgaltatas
- Az 4llomény egyéni €s csoportos helyben hasznalatat biztositja, ill. kdlcsonzi.
- Segiti a Kerettanterv szerinti szaktargyi konyvtari orak elokészitését.
- Irodalomkutatassal részt vesz vetélkedok, versenyek konyvtari elokészitésében és
lebonyolitasaban.
- Irdnyitja és segiti a nevel6testiilet munkajat az ifjusag olvasova nevelésében.
-Minden évben legaldbb egyalkalommal kimutatést tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb
uj konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban kifliggeszt

- Kapcsolatot tart mas konyvtarakkal
- Biztositja azigénylOk szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését a varosi
konyvtaron keresztiil

- FelelOs aziskolai konyvtar mindenkori zarasaért

2. Az 6nalldan alkalmazott konyvtaros heti munkaideje 40 ora.
- Kétetlen munkaidd: 8 ora
- K6tott munkaidé: 32 ora

- Ebbdl:
- 22 ora (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd):nyitva tartas, amely az iskola
munkarendjéhez igazodik valamint a konyvtari 6rak elokészitése.

- A fennmarad6 10 6ra felosztasa:
- 7 6ra a konyvtar zarva tartdsa mellett adminisztrativ tevékenység
- 3 6ra munkahelyen kiviil végzett konyvtari tevékenység

3. A koOnyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetés szerti miikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag s erkolcsileg
felel0s.
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5. sz.melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum
konyvtar-pedagogiai programja

1. Az iskola szerkezete

A Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikumban 9-13. évfolyam
érettségire felkészitd képzés, valamint 13. évfolyamon szakképzések folynak. Ezen
tevékenységek megvaldsitdsanak tadmogatasat tekintjiik a konyvtar-pedagogiai programunk
legfontosabb feladatanak.

2. Konyvtar-pedagoégia az iskolai konyvtarban

Iskolai konyvtar az iskola szerves részeként miikodik, igy elmondhat6, hogy legfébb céljaa 18
¢éven aluli didkok fejlesztése, tanitasa.

Az iskolai konyvtarnak és szolgaltatasainak a célja, hogy segitse a személyiség aktivitasat,
sokoldalu, differencialt képzését, az onképzés eszkdzrendszerének elsajatittatdsaval, valamint
mintaként szolgéljon egyéb konyvtarak hasznalatdhoz

Gyljteményével és szolgaltatasaival az iskola informaciés forraskézpontjaként miikddjon,
kiszolgalja és részt vegyen az iskola nevel6-oktatd tevékenységében akar mas konyvtarak
szolgaltatasai, dokumentumai elérésének biztositasaval is. Ehhez kapcsolodo részcélja, hogy a
konyvtarhasznalati ismeretek eszkozjelleglivé valasdhoz sziikséges tapasztalati €s gyakorlasi
lehetdséget biztositsa minden tanuld szdmara.

3. Jovékép

A nevelési teriileten miikodo konyvtari intézményként fel kell késziteniink a j6vo nemzedékét
az informaciora €s tudasra alapozott tarsadalmunkban val6 helytallasra, az informacidk 6nalld
megszerzésére, ertékelésére, szelektiv hasznalatara. Ehhez a feladathoz kell alakitanunk
szolgaltatasainkat, az eszkdzparkunkat, az informacidés ¢és dokumenticids bazisunkat —
biztositanunk kell a didkok és a pedagdgusok szdmara a megfeleld, motivald kulturalis
kornyezetet, hatteret. Ehhez a kor és a szakma mindenkori kovetelményeinek rugalmasan
megfeleld szolgaltatdsokra van sziikség.

4. Konyvtarhasznalati ismeretek
A NAT kiemelt fejlesztési feladatként kezeli a tanulés szinterét, a konyvtarat:

* A tanulas fontos szintere €s eszkoze az iskola konyvtara €és informatikai bazisa. A
hagyomanyos tantermi oktatast az iskola keretein beliil is kiegészitik az egyéni tanulas
lehetdségei, amelyhez sokféle informacioforras gyors elérésére van sziikség.

* A konyvtar hasznalata minden ismeretteriileten nélkiilozhetetlen.
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* A koOnyvtari ismeretszerzés technikdjat, modszereit — mind a nyomtatottdokumentumok,
mind az elektronikus dokumentumok hasznalataval — az ©nalld ismeretszerzés
érdekében a tanuldknak el kell sajatitaniuk.

» Ismerjék: a konyvtarban vald keresés maodjat, a keresést timogatod eszkdzoket, a fobb
dokumentumfajtakat, valamint azok tanulésban bet6ltott szerepét, informacios értéket.

crer

crer

megszerzésének, atadasanak képessége.
» Valjanak: rendszeres konyvtarhasznalova

* Tanuljdk meg: az iskolai konyvtar, az Orszdgos Dokumentum-ellato Rendszer, az
elektronikus konyvtarak ¢€s a teljes konyvtari rendszer szolgéltatdsainak igénybevételét,
a konyvtari adatbazisok hasznalatit. Ennek érdekében ismerjék az orszagos
szakkonyvtarakat is

5. Az elozéek figyelembe vételével
5.1. Alapvetoé célunk:

e megfeleljiink mai, tudasalapu tarsadalmunk elvarasainak,
o fOlkészitslik didkjainkat arra, hogy képesek legyenek az 6nallo ismeretszerzésre

e az informdaciokban val6 eligazodasra.

5.2. Konyvtar egyik legfontosabb feladata:

e megismertesse a didkokat a konyvtarhasznalati ismeretek alapjaival

o fOlkeltsiik és megtartsuk az érdeklddést iskolank diakjai korében a konyvtari
szolgaltatasaink irant

o felkészitsiik tanuldinkat a megfeleld informacioszerzési,
o feldolgozasi és atadasi technikékra,

e valamint megismertessiik veliik az informaciokezelés jogi és etikai szabalyait.

6. A konyvtar szerepe az iskola Szakmai programjaban

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsa €és a tanulasi-Onmiivelési kultira fejlesztése
tantargykozi feladat, olyan, amely az egész tantestiilet kozos tligye. Az iskola akkor tudja a
konyvtar hasznalatara, onmiivelésre nevelni didkjait, ha ez a feladat athatja a Pedagogiai
program egészét

Konyvtarhasznalat nem 6nalld tantargy.
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A konyvtarhasznalat beépiil a kiilonb6z6 miiveltségteriiletek, tantargyak anyagaba.

A szaktanarok konyvtarhasznalatra ¢épiilé6 oOrdkat tartanak a konyvtaros-tanar aktiv
kozremiikodésével.

A konyvtaros-tanar az 6nalld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
szervezi, ¢s a szaktanarokkal egylittmiikodve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati
felkészitését. Egyuttal széleskorii lehetdséget kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni
tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

7. Tanulasszervezési feladatok

A tanuloknak tanorai keretek kozott el kell sajatitaniuk egy daltalanos, alapozd jellegii
tudasanyagot, amellyel tudatos €s biztos konyvtarhasznaloi magatartéas alakul ki.

Ennek szervezési formaja:
e hagyomadnyos, 45 perces tandrak keretében torténik.

e az alapismeretek megszerzése iskolankban az informatika tantargyon beliil, a
szaktanarok altal megtartott 6rakon torténik a konyvtaros-tanar timogatasaval.

7.1. Tartalmi keretei
7.1.2. Kiemelten fontos a kovetkezo6 ismeretkorok elsajatitasa:

Viselkedés a konyvtarban

Konyvtarhasznalati szabalyok

A konyv szerkezete és tartalma

Konyvek csoportositasa tartalom €s funkciod szerint

A konyvtari allomany raktari rendje. Betlirend. Dokumentumtipusok
Nyomtatott €¢s nem nyomtatott dokumentumok

Kézikonyvtar hasznalata

Betlirendes leir6 katalogus

Informacidkeresd nyelvek

Katalogus, szakkatalogus, elektronikus informécidhordozok
Konyvtartipusok, bibliografia

Szakmai tajékozodas (informacids kdzpont, adatbank, szakkonyvtar)
Szamitogéppel elérhetd informaciods szolgaltatasok, adatbazisok

7.2.2. Nevelési feladatok az elozéekben felsorolt ismeretkorok alapjan

e A tanulok sajatitsdk el az adatgytijtés, témafeldolgozés, forrasfelhasznalas modszerét,
lexikonok hasznalatat.

e Az 0nallo ismeretszerzés érdekében ismerjék mind a nyomtatott, mind az elektronikus
dokumentumok hasznélatat.

e A rendszerezett tudas megszerzésének képessége.

e Ismerjék fel a konyvtari dokumentumok tanuldsban betoltott szerepét, informacios
értékeét.
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Informacidkeresd képesség fejlesztése.

Egyéni, hatékony tanulasi, onmiivelési szokasok kialakitasa.
Olvasasi szokasok fejlesztése.

A konyvtari ismeretek gyakorlati alkalmazasa.

Véljanak rendszeres konyvtarhasznalova.

Kiemelt feladat a tanulok kommunikécios képességének fejlesztése.
Internet-informatika, konyvtari informatika eszkdzeinek hasznalata.

crer

Tehetség, a képesség kibontakoztatdsa soran a tanoran kiviili tevékenységek lehetdségei
kozott szerepet vallal az iskolai konyvtar.
e A kultura és a tarsadalom irdnti érdeklddés felkeltése.

Ebben az értelemben konyvtarhasznélat oktatdsa soran valosul meg a tanulds tanitdsanak
folyamata.

Tanuloink az Eurdpai Unio6 polgaraként fogjak felnétt €letiiket leélni, ezért torekedni kell arra,
hogy olyan ismeretekkel gazdagodjanak, amelyek birtokaban meg tudjak majd talalni a
helyiiket az eurdpai tarsadalmaknak.

7.2.3. Altalanos szempontok, tartalmak a konyvtari szakérakhoz:

a konyvtari ismeret-elsajatitasra legmegfelelobb témakor kivalasztasa

az adott tantargy fobb konyvtari ismerethordozdinak megismertetése, hasznélata

a felhasznalt forrasok legfontosabb adatainak rogzitése

a konyvtar alloméanyanak és eszkozeinek hasznalatat igényld hazi dolgozatok adasa

Fontos szerepe van a tanoran kiviili konyvtarlatogatasoknak, melyek sordn a mar megszerzett
ismeretek gyakorldsara illetve 11j ismeretek szerzésére van lehetdség kotetlen formaban. Ez az
olvasas megszerettetésének a legeredményesebb maodja.

8. A konyvtarhasznalatra nevelés tantargy-metodikai megalapozasa

A konyvtarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre és a tanulasi,
onmiivelési kultira megalapozéasara teszi a hangsulyt.

A konyvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitas-tanulds kiemelt preferenciai a kvetkezok:

. 0nallo ismeretszerzésre, forrasalapu tanulasra nevelés,

. valtozatos tevékenységformak alkalmazésa (tanuldsszervezés,
motivalas,),

. eszkoztudas, gyakorlati technikak elsajatitasa
(konyvtarhasznalat, szaktargyi ismeretszerzes),

. egyénhez igazitott differencialt tanuldsszervezés
(tanulocsoportok, haladasi litem, tananyag, valtozatos munkaformak),

. ¢letkori  sajatossagok  figyelembevétele  (fokozatossag,

folyamatossag, motivacio, jaték).
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9. Onmiivelés, a szellemi munka technikaja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja 6nalloan kivalasztani és felhasznalni
a konyvtar tajékoztatod segédeszkozeit.

Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbdl és modern ismerethordozokbol informéciot
meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjeldlni.

Tudjon tobb forrds egyiittes felhaszndldsaval a konyvtari eszkoztar igénybevételével
(katalogusok, kézikonyvek) kiseldadast, tanulmanyt, irodalomajanlast 6sszeallitani.

A megszerzett informéciokat legyen képes elemezni, rendszerezni és roluk irasban vagy szoban
beszamolni.

Ismerje a szellemi munka technikdjanak etikai normait (idézetek, hivatkozéasok, utaldsok,
forrasmegjelolés).

Iskolaban szerzett ismereteit, tanulasi-onmiivelési kultirdjat rendszeresen bovitse iskolan kiviili
informécioszerzési csatorndk utjan (konyvtar, médidk, miivelddési, miivészeti, tudomanyos
intézmények).

Gyljtse Ossze konyvtari dokumentumok felhasznalasaval alkotdi életutak legjellemzdbb
allomasait. Tudja hasznalni kiilonb6z6 dokumentumok tdjékoztatd apparatusait (mutatok,
tartalomjegyzéek, képek, fejezetcimek).

10. Modszerek

A tanulok konyvtarban végzett szaktargyi tevékenységeiben megjelennek azok az elemek,
amelyek az ismeret-centrikus képzéshez, az egyiranyt ismeretkdzvetitéshez képest elmozdulast
jelentenek a forrasalapt tanulas, a tanuldi tevékenységet kozpontba helyezd kreativ, fejlesztd
jellegli tanulasi formak, modszerek alkalmazasa felé.

A konyvtari forrasokkal, eszkozokkel megvalosuld ismeretszerzEs jelentdsége, hogy teretenged
a tantargyi témak, problémak kiilonb6z6 nézépontu megkdzelitésének, a megszerzett ismeretek
problémahelyzetben torténd alkalmazasainak, az egyes tantargyak kereteit 4tlépd témakorok
(projektek) feldolgozasanak.

A konyvtari munkat igénylo tantargyi témak feldolgozasa kézben a diakok megismerik az adott
szaktargy intézményes, dokumentalis forrasait, ¢és megtanuljak az informaciok
Osszegyljtésének, szelekcidjanak, rendszerezésének és bemutatasanak technikait, modszereit.

Mindebbdl az kovetkezik, hogy a konyvtar eszkozi felhasznéldsa nemesak és nem elsdsorban a
megtanult tantargyi ismeretek tovabbi bovitését, hanem a tudashoz vezetd kreativ, fejlesztd célu
modszerek, a szellemi munka technikai elsajatitasat szolgalja.

Fontos, hogy a konyvtar a tandrok €és a tanuldk tanitdsi-tanuldsi szintere legyen, amely
lehetdséget biztosit a kiilonbozo feladatok egyéni és csoportos elvégzésére, alkalmazva
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kiilonféle tanitas-tanulasi modszereket.
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ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert u. 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kuntar Csaba féigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

foigazgatoi meghatalmazasbol igazgatd

Kozvetlen felettese igazgato

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges

szakképzettsége:

Megnevezése: oktatd

Munkakore: altalanos igazgatohelyettes
Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 ora

Ko6tott munkaido: 32 6ra

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eléirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak szervezése, iranyitasa, ellenérzése
az érvényben (évo jogszabalyok alapjan.

A helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes végezheti.
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A munkakorre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és elGirasok:

A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torvény
A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet,

2012. évi . térvény a munka torvénykonyveérol,

a Soproni Szakképzési Centrum és a SSZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelv(i K6zgazdasagi Technikum Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,
az iskola éves munkaterve,

az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, lgyeleti rend.

a tanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:

SSZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kézgazdasagi Technikum, Sopron Teleki Pal at 26.

Az igazgatohelyettes a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az igazgatd
iranymutatasa alapjan latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

A kozismereti igazgatohelyettes altalanos igazgatohelyettesi hatds-és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelsséggel tartozik az iskola nevelési
céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel tartozik az iskola tanligy igazgatéasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen gydézodik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol. Feladata a nevelési, tanligyigazgatasi teriiletek és az iskolaban foly6
kozismereti oktatas felligyelete, tovabba a rendszergazda, az iskolatitkar iranyitasa.
Hataskorébe tartoznak:

. a human munkakozosség,

. a nyelvi munkakozosség,

. a természettudomanyi munkak6zosség
. az osztalyfonoki munkakdzosség

Az igazgatohelyettesi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és
feladatok

®  Akozismereti munkakozosségek pedagogiai munkajanak iranyitasa, ellenérzése a munkakozosség-vezeté munkajara
tamaszkodva.

® Az elméleti oktatas személyi és targyi feltételeinek megteremtése, figyelemmel kisérése, fejlesztések
kezdeményezése, munkaltatoi dontések elékészitése.

Kozismereti versenyek szervezése, lebonyolitasa.
Erettségi vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

Tanulok fels6foku tovabbtanulasanak elGkészitése.

Kozismereti targyakat tanitd tanarok munkakori leirasanak el6készitése.
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Az oktatok értékelésének koordinalasa.

Meghatarozott periodikussaggal beszamolas az igazgatonak
> altalanos helyzetértékelés,
>  eredmények,
»  felmerilt problémak megbeszélése,
>  munkaltatdi intézkedések kezdeményezése.

Az igazgat6 megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.
Beszamolas az igazgato helyettesitése soran, az igazgatd hataskorébe tartozo intézkedésekrdl.

Egylittm(ikodik a szakmai igazgatohelyettessel és a gyakorlati oktatasvezetével az iskola altalanos vezetési szintjét
érintd kérdésekben.

Kapcsolattartas és az iskola képviselete az iskolaban megvalosulo projektekben.

Az iskola egész teriiletén altalanos ellendrzési joggal rendelkezik.

Kiemelten:

>  szakmailag ellenérzi a felligyelt munkak6zosségek munkajat a munkakozosség-vezetével
egyiittmikodve,
ellendrzi az iskola munkarendjének betartasat,

>
» az iskolai adminisztraciot.
Felel6s - az érvényes jogszabalyoknak megfeleld - kozismereti oktatas szinvonalaért.

Kiemelten felelos:

>  afeliigyelete ala tartoz6 munkakozosség szakmai munkajanak szinvonalaért.
>  az érettségi vizsgak szabalyszer(i lebonyolitasaért.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok maddositasanak iranyitasa.
Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak szervezésében.
Tajékoztatast ny(jt az érettségi vizsgakkal kapcsolatban a tanuloknak és a sziiléknek.

Engedélyezi a kiilonb6z6 tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).

Irdnyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

A szakmai igazgatohelyettessel egyiitt a GDPR elGirasainak megfeleléen kezelik, ellenérzik az adatvédelmet.
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérol.
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal.
Az oktatok szamara oOralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

Kezeli, miikodteti és ellendrzi a KRETA rendszert, valamint annak hasznalatat. (tanuléi, pedagdgus
jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel, intézménytorzs aktualizalasa, stb.).

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
El6késziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét és gondoskodik annak
megvalositasarol.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.
Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.

Gondoskodik a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziléi értekezlet, sziiléi fogadonapok stb.)
megszervezésérél és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai innepségek, a ballagas és a szalagavato megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatotestiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.

Felel6s az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseir6l az igazgatot folyamatosan
tajékoztatja.

Kozrem(ikodik és megszervezi az iskolai mérés-értékelési feladatokat, illetve ellenérzi azok végrehajtasat.

Irdnyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

115



II1. sz. melléklet — Munkakori leirdsok

® Az igazgato tartos tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

®  Oktatasi-szervezési kérdésekben képviseli az iskolat, a szakképzési centrummal, tarsintézményekkel, a
tagintézményekkel és a pedagogiai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolatban.

®  Munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

® A kotelezo 6raszamon feliil az igazgato altal meghatarozott 6raszamban tanitasi feladatokat lat el, esetenként
helyettesitéseket végez.

® Feleldsségteljesen végezze el az igazgato altal esetenként meghatarozott kiilon feladatokat.

®  Felelds a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkozokeért, illetve a Szakképzési Centrum
kozos hasznalatara szolgald vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, megovasaért,

®  Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval és
munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.
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Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka térvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi 1. torvényben, a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény és annak
végrehajtasi rendeletében (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen feliil a munkakor betoltéje a munkaltatd
jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhéz kapcsolddo eseti feladatokat is. A
munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Kelt: Sopron,

igazgato munkavallalo

Példanyok:

1. pld. alkalmazott
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eloirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.
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SZAKKEPZESI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert utca 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kuntar Csaba féigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja .

foigazgatdi meghatalmazasbol igazgatd

Kozvetlen felettese igazgatd

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges

szakképzettsége:

Megnevezése: oktato

Munkakore: szakképzési igazgatohelyettes
Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 ora

K6ttt munkaidd: 32 6ra

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak szervezése, iranyitasa, ellendrzése
az érvényben [évo jogszabalyok alapjan.

A helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes végezheti.
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A munkakorre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és elGirasok:

A szakképzésrél szolo 2019. év LXXX. torvény
A szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet,
2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérol,

a Soproni Szakképzési Centrum és a SSSZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelv( Kézgazdasagi Technikum Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,
az iskola éves munkaterve,
az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, lgyeleti rend.

a tanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:

SSZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kézgazdasagi Technikum (Sopron, Teleki Pal at 26.)

Az igazgatohelyettes a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az igazgatd
iranymutatasa alapjan latja el.

Feladatkor, altalinos szakmai feladatok

A szakmai igazgatohelyettes altalanos igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Ellenérzései sordn személyesen gy6zddik
meg a szakmai feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakmai oktatés felligyelete.

Hataskorébe tartoznak:

a szakképzési munkakozdsség,

Az igazgatohelyettesi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és

feladatok

A szakképzési munkakozosségek pedagogiai munkajanak iranyitasa, ellenérzése a munkakozosség-vezeté munkajara
tamaszkodva.

Az elméleti, és gyakorlati oktatas személyi és targyi feltételeinek megteremtése, figyelemmel kisérése,
fejlesztések kezdeményezése, munkaltatoi dontések eldkészitése.

Szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa.

Szakmai vizsgak el6készitése, lebonyolitasa.

Tanulok felséfokd tovabbtanulasanak el6készitése.

Szakmai targyakat tanito tanarok munkakori leirasanak elkészitése.
Az oktatok értékelésének koordinalasa.

Meghatarozott periodikussaggal beszamolas az igazgatonak
>  altalanos helyzetértékelés,
>  eredmények,
>  felmeriilt problémak megbeszélése,
> munkaltatoi intézkedések kezdeményezése.

Az igazgat6 megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.

Beszamolas az igazgato helyettesitése soran, az igazgato hataskorébe tartozo intézkedésekrol.
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®  Egyiittmikodik a kozismereti igazgatohelyettessel és a gyakorlati oktatasvezetdvel az iskola altalanos vezetési
szintjét érint6 kérdésekben.
®  Kapcsolattartas és az iskola képviselete az iskolaban megvalosulo projektekben.
® Az iskola egész teriiletén altalanos ellendrzési joggal rendelkezik.
Kiemelten:
>  szakmailag ellenérzi a felligyelt munkak6zosségek munkajat a munkakozosség-vezetével
egyiittmikodve,
>  ellendrzi az iskola munkarendjének betartasat,
®  Felelds - az érvényes jogszabalyoknak megfelel6 - szakmai oktatas szinvonalaért.
Kiemelten felelOs:
>  afeliigyelete ala tartoz6 munkakozosség szakmai munkajanak szinvonalaért.
>  aszakmai vizsgak szabalyszer( lebonyolitasaért.
®  Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas, felmentés,
hianyzas, gyakorlati hely valtoztatas stb.).
®  Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.
®  Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak szervezésében.
®  Tajékoztatast nydjt a szakmai vizsgakkal kapcsolatban a tanuloknak és a sziiléknek.
® |ranyitja a szakmai oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
®  |ranyitja a szakmai tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.
® A kozismereti igazgatohelyettessel egyiitt a GDPR elGirasainak megfeleléen kezelik, ellenérzik az adatvédelmet.
®  Gondoskodik a szakmai tankonyvek megrendelésérol.
® Az oktatok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
®  Elkésziti az iskolai munkatervet.
®  Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
®  Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik annak
megvalositasarol.
® Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatdi munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.
®  Részt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében és megszervezésében.
®  Szervezi és feliigyeli a felnGttképzést.
® Ellendrzi az oktatas adminisztracios tevékenységét (KRETA-naplo, tanuldszerzdések, egyiittmiikodési
megallapodasok, osztalyzatok, mulasztasok stb.).
®  Ellen6rzi a tanulok Gsszefiiggd szakmai gyakorlatat.
® |ranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatotestiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.
®  Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, iskolaradio stb.).
®  Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirél az igazgatot folyamatosan
tajékoztatja.
Irdnyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
® Az igazgato tartos tavollétében alairasi joggal rendelkezik.
®  Oktatasi-szervezési kérdésekben képviseli az iskolat, a szakképzési centrummal, tarsintézményekkel, a
tagintézményekkel és a pedagogiai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolatban.
® |ranyitja, szervezi és felugyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai tanuldk
tajékoztatasat.
® FEllatja a szakmai orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat.
®  Munkaltatdi intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.
® A kotelezo 6raszamon feliil az igazgato altal meghatarozott 6raszamban tanitasi feladatokat lat el, esetenként
helyettesitéseket végez.
® FelelGsségteljesen végezze el az igazgato altal esetenként meghatarozott kiilon feladatokat.
®  Felelds a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkozokeért, illetve a Szakképzési Centrum
kozos hasznalatara szolgalo vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért, megovasaért.
®  Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval és

munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

A munkakéri leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.
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Zaradék

A munkakodr betoltdje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka térvénykonyvérdl
sz0lo 2012. évi L. torvényben, a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény és annak
végrehajtasi rendeletében (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen felil a munkakdr betdltdje a munkaltatd
jogszerl utasitdsa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is. A
munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakari leiras egy példanyat
atvettem.

Kelt: Sopron,

igazgato munkavallalo

Példanyok:

3. pld. alkalmazott
4. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozod egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert utca 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kuntar Csaba féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja

foigazgatoi meghatalmazéasbol igazgatd

Kozvetlen felettese

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges

szakképzettsége:

Megnevezése: oktato

Munkakore: munkakdzosség-vezetd
Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 ora

Ko6tott munkaidd: 32 6ra

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eléirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Az oktato megbizas alapjan munkakodzosség-vezetdi feladatokat lat el, a megbizashoz kiilon megallapodas készil.
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A munkakorre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és elGirasok:

A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torvény

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet,

2012. évi . térvény a munka torvénykonyveérol,

a Soproni Szakképzési Centrum €S a..........cccccoeevevevevevevevevererennnns Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ),
az iskola Szakmai programja,

az iskola éves munkaterve,

az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, lgyeleti rend.

a tanulmanyok alatti (kdztes) vizsgak helyi rendjét szabalyoz6 dokumentum.

A munkavégzés helye:

SSZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum (Sopron, Teleki Pal ut 26.)

Az oktatd a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdnymutatdsa alapjan latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

Kozvetlen felettese a kdzismereti /szakmai igazgatohelyettes.

Eseti megbizas alapjan helyettesitést végez.

Hianyzasa esetén az iskola tobbi tanara helyettesitheti. Nem tervezhetd tavollét esetén koteles minél hamarabb,
de legkésGbb a munkakezdés elétt a helyettesitésért felelds igazgatohelyettest értesitenie.

Részletes szakmai feladatok

Részt vesz az intézmény szakmai programjanak kidolgozasaban, korszer(sitésében, végrehajtasaban.
Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tantargyfelosztas kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkajat, és javaslatot tesz a munkajuk mindsitésére.
Tanulmanyi versenyek szervezése, ligyintézése.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

A tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja- a munkak6zosségéhez tartozo
tagok bevonasaval a tanulok tudas és képességszintjét.

Oralatogatast végez, s arrol elemzést, dsszesitd értékelést tart.
Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival.

Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyakhoz, vagy tevékenységekhez sziikséges targyi és személyi
korilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

Beszamolot készit félévente a munkakozosség munkajardl a ... igazgatohelyettes felé, illetve évente Gsszefoglald
elemzést készit a munkakozosség tevékenységérol.

Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrél.
Lassa el az iskola igazgatdja és helyettesei altal esetenként meghatarozott egyéb feladatokat.

A folyamatos és hatékony oktato-nevelé munka érdekében felettesének jelezze a munkaja soran felmerdilt
problémakat.

Rendszeres munkakozosségi értekezleteken tajékoztassa a munkakozossége tagjait
Kiilon felkérésre irasban szamoljon be munkajarol.

Folyamatosan ellendrizze és értékelje munkakozosség tagjainak tevékenységét és tapasztalatairdl tajékoztassa
felettesét.

123



II1. sz. melléklet — Munkakori leirdsok

¢ Rendszeres kapcsolatot tartson a munkak6zdsség tagjaival és felettesével.

®  Bizalmasan kezeli az oktatdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval és
munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi.

A munkakéri leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.
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Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka térvénykonyvérdl
sz0lo 2012. évi L. torvényben, a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény és annak
végrehajtasi rendeletében (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlédo, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen felil a munkakdr betdltdje a munkaltato
jogszerl utasitdsa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is. A
munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Kelt: Sopron,

igazgato munkavallalo

Példanyok:

5. pld. alkalmazott

6. pld. munkaltato (munkavallald személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozod egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert utca 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kuntar Csaba féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

féigazgatdi meghatalmazasbol igazgato

Kézvetlen felettese altalanos igazgatohelyettes
Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges

szakképzettsége:

Megnevezése: oktatd

Munkakore: osztalyfénok

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 ora

Ko6tott munkaidd: 32 6ra

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Az oktato megbizas alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el, a megbizashoz kiilon megallapodas késziil.

A munkakorre vonatkozé jogszabalyok, dokumentumok és el6irasok:

A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torvény
A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet,

2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérol,

a Soproni Szakképzési Centrum és a SSZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelv(i K6zgazdasagi Technikum Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,
az iskola éves munkaterve,

az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, lgyeleti rend.

a tanulmanyok alatti (kdztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozo dokumentum.
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A munkavégzés helye:

SSZC Fay Andréas Két Tanitasi Nyelvii Kézgazdasagi Technikum (Sopron Teleki Pal at 26.)

Az oktatd a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdnymutatdsa alapjan latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

Kozvetlen felettese a kdzismereti igazgatohelyettes.

Eseti megbizas alapjan helyettesitést végez.

Hianyzasa esetén az iskola tobbi tanara helyettesitheti. Nem tervezhetd tavollét esetén koteles minél hamarabb,
de legkésGbb a munkakezdés elétt a helyettesitésért felelds igazgatohelyettest értesitenie.

Részletes szakmai feladatok

Osztalyfénoki adminisztraciés munkait pontosan és hataridére készitse el, kiilonds tekintettel a KRETA tanul6i
adatokra vonatkozo feliiletre; naprakészen vezeti a KRETA naplot, ellatja a taniigyi nyilvantartasok (torzskonyv,
napld, bizonyitvany, statisztika, kérddivek - kiosztasa, begyljtése, értékelése), vezetésével kapcsolatos feladatokat
az osztalyaba jaré minden tanuldval kapcsolatban.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozd tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes tanuld
személyiségének helyes iranyba fejlédését.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az ifjusagvédelmi felelGssel, a blinmegelézési tanacsaddval, az iskolai szocialis
munkassal, az iskolaorvossal és védondvel, valamint az iskolaérrel.

Tevékenységével aktivan segitse el6 az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulo tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal oktato tarsaival a tanulok
haladasarol.

Kilonos figyelemmel kiséri a tanulok hianyzasait, ennek kapcsan tankoteles vagy nem tankdteles tanuléra
vonatkozdan értesitési kotelezettségének eleget tesz, a KRETA felliletén hatariddre teljesiti a mulasztasok kezelését.

Kozrem(ikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja a
sziiloket is.

Elvégzi az osztalyaba jaro tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri oktato tarsai,
valamint a diakok véleményét is.

SzilGi értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a sziiléket érint6é egyéb kérdésekkel
kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb informaciokkal, segiti
felkésziilesiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

Lassa el az iskola igazgatdja és helyettesei altal esetenként meghatarozott egyéb feladatokat.

A rabizott osztaly minél jobb megismerésére és a koordinacié miatt latogatja osztalyat mas oktatok tanitasi orain és
tanitason kivili foglalkozasain, el6zetes egyeztetés alapjan.

Bizalmasan kezeli a oktatokkal, az osztallyal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval és munkajaval
kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

A folyamatos és hatékony oktato-nevelé munka érdekében felettesének jelezze a munkaja soran felmerdilt
problémakat.

Tapasztalatairdl tajékoztassa tanuldit tanitd szaktanarokat.

Kiilon felkérésre irasban szamoljon be munkajarol.

Rendszeres kapcsolatot tartson a tanuldk sziileivel

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyban tanito oktatokkal, szervezi az egy osztalyban tanitok megbeszéléseit

Nevelé6 munkaja soran m(ikodjon egyiitt az ifjusagvédelmi felelGssel, az iskolapszichologussal és a
didkonkormanyzat segit6 tanarral.
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®  Felelds a rabizott tanulok testi épségéért, szellemi fejlodéséért.

A munkakéri leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.
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Zaradék

A munkakodr betoltdje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka térvénykonyvérdl
sz0lo 2012. évi L. torvényben, a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény és annak
végrehajtasi rendeletében (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen felil a munkakdr betdltdje a munkaltato
jogszerl utasitdsa esetén koteles ellatni a munkakorh6z kapcesolodo eseti feladatokat is. A
munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Kelt: Sopron,

igazgato munkavallalo

Példanyok:
7. pld. alkalmazott

8. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozod egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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SZAKMAI OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert utca 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kuntar Csaba féigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

foigazgatdi meghatalmazasbol igazgatd

Kézvetlen felettese szakképzési igazgatohelyettes
Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges

szakképzettsége:

Megnevezése: oktato

Munkakore: szakmai oktato

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 ora

K6ttt munkaidd: 32 6ra

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eléirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott
ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesitését a kdzvetlen felettese altal kijelolt oktatod végezheti.
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A munkakorre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és elGirasok:

A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torvény
A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet,

2012. évi . térvény a munka torvénykonyveérol,

a Soproni Szakképzési Centrum és a SSZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii K6zgazdasagi Technikum Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,
az iskola éves munkaterve,

az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, lgyeleti rend.

a tanulmanyok alatti (kdztes) vizsgak helyi rendjét szabalyoz6 dokumentum.

A munkavégzés helye:

SSZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum (Sopron, Teleki Pal ut 26.)

Az oktatdi a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

Azoktaté rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét.

Kozosségi feladatokat vallal.

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas szerint

ligyeleti feladatokat lat el.

o  ElGkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatokat.

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, igazgatohelyetteseknek vagy az

igazgatonak.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasaral.
Megtartja az egyenl6é banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

O O O O

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridére a kovetelményeket és az el6z6
évi mérések eredményeit figyelembe véve.

Foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése, felkésziilés a tandrakra.
IKT eszkozok folyamatos alkalmazasa az oktatasban.
A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése a Szakmai programban meghatarozottak alapjan.

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beluli onszervez6désének segitésével
Osszefiiggb feladatok végrehajtasa.

Elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb foglalkozasnak nem
minGsiil6 - feluigyelete, iskolai méréseken, vizsgakon feliigyeletet lat el.

Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi és projekt feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
a szobeli szamonkérések egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

Foglalkozasain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintd,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesitést lat el.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység, Kréta naprakész vezetése (haladasi, értékelési).
Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A felmérdé és témazaré dolgozatok idépontjat a tanulokkal legaldbb egy héttel elére kozli, és bejegyzi az
osztalynaploba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatotarsaival elkeriiljék a tanuldk tulterhelését (naponta 2
irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkésibb két héten belill kijavitja.
Tehetséggondozas, felzarkoztatas, kozép és emelt szint(i érettségire valo felkészités, versenyeztetés.

Munkaja soran egyiittm(ikodik a szilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban, tanulmanyaiban eredményes elérehaladas érdekében.

A szlilokkel torténd kapcsolattartas, fogadoora megtartasa.

A sziil6ket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérél, a didkok fejlédésérdl.

Az oktatoitestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi nértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.

Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientacios tevékenységekben.

Részvétel a tanitason kiviili kzOsségi programokon.

Tovabbképzésben valo részvétel.

Felel6s a munkakozosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridék pontos betartasaért.
Felelds az atvett eszkdzokért, konyvekért, adathordozokért, hiany esetén anyagi felelGsséggel tartozik.

Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az
igazgatot, vagy helyettesét, és gondoskodik, arrol, hogy a tanmenet, a tankdnyv, és az oktatashoz sziikséges
eszkozok a helyettesitd oktato rendelkezésére alljanak.

A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldall és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato és tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismereteket
a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével, az életkoruknak megfelel6 kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok elgirasait.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval és
munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.
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Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka térvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi 1. torvényben, a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény és annak
végrehajtasi rendeletében (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen feliil a munkakor betoltéje a munkaltatd
jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhéz kapcsolddo eseti feladatokat is. A
munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakari leiras egy példanyat
atvettem.

Kelt: Sopron,

igazgatd munkavallalo

Példanyok:

9. pld. alkalmazott
10. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eloirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.
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KOZISMERETI OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert utca 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kuntar Csaba féigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

féigazgatdi meghatalmazasbol igazgato

Kézvetlen felettese altalanos igazgatohelyettes
Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges

szakképzettsége:

Megnevezése: oktato

Munkakore: kozismereti oktatd
Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 ora

Kotott munkaidd: 32 ora

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eléirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott
ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesitését a kbzvetlen felettese altal kijelolt oktatd végezheti.
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A munkakorre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és elGirasok:

A szakképzésrél szolo 2019. év LXXX. torvény
A szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet,
2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérol,

a Soproni Szakképzési Centrum és a SSZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelv(i K6zgazdasagi Technikum Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,
az iskola éves munkaterve,
az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, lgyeleti rend.

a tanulmanyok alatti (kdztes) vizsgak helyi rendjét szabalyoz6 dokumentum.

A munkavégzés helye:

SSZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum (Sopron, Teleki Pal ut 26.)

Az oktatdi a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betoltdk iranymutatasa alapjan latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

Azoktatd rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét.

K6z0sségi feladatokat vallal.

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas szerint
ligyeleti feladatokat lat el.

ElGkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagagiai
feladatokat.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, igazgatohelyetteseknek vagy az
igazgatonak.

Az egyes jogok biztositasa

O O O O

Gondoskodik a tanuldk szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasaral.

Megtartja az egyenl6é banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése, tanmenet készités, felkésziilés a tanorakra.
IKT eszkozok folyamatos alkalmazasa az oktatasban.
A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése a Szakmai programban meghatarozottak alapjan.

A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervez6désének segitésével
Osszefliggo feladatok végrehajtasa.

Elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanulok - tanodrai és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiil6 - felligyelete.

Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi és projekt feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
a szobeli szamonkérések egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

Foglalkozasain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintd,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység, Kréta naprakész vezetése (haladasi, értékelési).
Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A felméré és témazaré dolgozatok idépontjat a tanulokkal legaldbb egy héttel elére kozli, és bejegyzi az
osztalynaploba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatoétarsaival elkeriiljék a tanuldk tulterhelését (naponta 2
irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkésibb két héten belill kijavitja.
Tehetséggondozas, felzarkoztatas, kozép és emelt szint(i érettségire valo felkészités, versenyeztetés.

Munkaja soran egyuttmlkodik a szil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban, tanulmanyaiban eredményes elérehaladas érdekében.

A szlil6kkel torténd kapcsolattartas, fogadoora megtartasa.

A sziiléket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlodésérol.

Az oktatoitestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi nértékelési feladatokban vald kdzremikodés.

Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientacios tevékenységekben.

Részvétel a tanitason kiviili kzosségi programokon.

Tovabbképzésben valo részvétel.

Felelés a munkakozosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hatarid6k pontos betartasaért.
FelelGs az atvett eszkozokért, konyvekért, adathordozokért.

Tanodraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, tavolmaradasa esetén idében, elére értesiti az
igazgatot, vagy helyettesét, és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesité oktato
rendelkezésére alljon.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval és
munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.
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Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi 1. torvényben, a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény és annak
végrehajtasi rendeletében (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen feliil a munkakor betoltéje a munkaltatd
jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhéz kapcsolddo eseti feladatokat is. A
munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakari leiras egy példanyat
atvettem.

Kelt: Sopron,

igazgato munkavallalo

Példanyok:

11. pld. alkalmazott
12. pld. munkaltat6 (munkavallalo személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozod egyéb eldirasokat (pl. munkaid6, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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A szaktantermek altalanos rendjérol és a
hardvereszkozok védelmérol szolo
rendelkezések

Jelen rendelkezések hatalya kiterjed minden olyan iskolai szaktanteremre, illetve
az 1iskola valamennyi olyan helyiségére, ahol technikai, informatikai
berendezések vannak, illetve gyakorlati foglalkozasok tarthatok. Ilyenek tobbek
kozott az informatika szaktantermek, logisztika szaktantermek, iigyviteli termek,
nyelvi labor, taniroda, kényvtar, valamint a kézésségi klubszoba.

A szaktantermekben a tanuld csak oktatoi kisérettel, feliigyelettel tartozkodhat,
egyéb iddszakban a termek zarva tartandok. Idegennek belépni, illetve a
szaktantermekben tartozkodni csak kiilon igazgatoi engedéllyel lehet. Az igazgato
tavolléte alatt az igazgatohelyettesek, illetve a rendszergazda adhat erre engedélyt.

A szaktantermekbe kabatot, taskat, illetve barmilyen egyéb, a tandrahoz nem
kapcsolodo felszerelést bevinni tilos! Ezeket a tanterem eldtt talalhatd, a
szaktanteremhez tartozd szekrényben kell elhelyezni, amit az oktatdo az ora
megkezdése eldtt minden esetben bezar.

Mobiltelefont kikapcsolt allapotban a szaktanteremhez tartozo6 szekrényben, vagy
az oktato altal kijelolt helyen kell elhelyezni. A tanorakon, illetve gyakorlati
foglalkozasok alatt mobiltelefont hasznalni az oktat6é engedelyével lehet!

Hardvereszkozt a termekbdl barki csak az igazgatd irdsos engedélyével vihet ki.
A hasznélatbavételi engedélyt megfelelden kitdltve az intézményvezetdnek kell
leadni.

A szaktantermekben talalhatd szamitégépekre semmilyen szoftvert nem szabad
telepiteni, vagy felmasolni, illetve tordlni az oktatd vagy a rendszergazda
engedélye nélkiil! Az igy keletkez0 meghibasodasbol eredd karért mindig az
engedélyezdt, illetve a szabalyt megszegd tanuldt terheli a feleldsség!
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Az internet haszndlata iskolai foglalkozdsokon az oktatd altal engedélyezett
modon lehetséges.

Ha szandékos rongalasbol, vagy az eszkdzok nem rendeltetésszerli hasznalatabol
adodoan kar keletkezik, akkor azt a kart okozod személy, illetve annak
gondviseldje koteles megtériteni!

A kar okozoja az, aki bevallja tettét, vagy akire annak elkovetése rabizonyithato.
Ennek bizonyitasa mindig a jelen 1évd oktatd feladata, aki azonnal koteles

jelenteni a kart. A karokozasrdl feljegyzést kell késziteni, és az érintettek alairjak
azt. A kartérités mértékérdl a vonatkozo jogszabalyok rendelkeznek.

A fenti rendelkezések betartasa szigortian kotelezd!

A szaktantermek 4ltalanos rendjérdl az iskola Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatanak melléklete, jelen formajaban 2023. szeptember 1-t61 hatalyos.

Sopron, 2023. szeptember 1.

Modlyné Erdélyi Anita
igazgatd
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HAZIREND A TORNATEREMBEN

A tornaterem csak testnevelés és teremsport céljabol hasznalhato.

A labdarugas csak roplabdaval vagy teremlabdaval engedélyezhetd.

Foglalkozasokat — rendezvényeket csak testneveld oktatd — edzé vagy megbizott felelds
feliigyelete mellett lehet tartani.

A tornaterembe utcai cipdvel belépni tilos. Tornacipd hasznalata kotelezo.

A létesitményt igénybe vevok (sportegyesiilet, sportold bérlok) kotelesek az 61tdzot,
zuhanyzot, termet rendeltetés szerint hasznalni. Az okozott kérokért anyagi
felel0sséggel tartoznak. Az 0ltozében hagyott értéktargyakért felelosséget nem
vallalunk.

A helységekben minden igénybevevd koteles az energidval, meleg vizzel, villannyal
takarékosan banni.

Tornateremben, 0ltozokben gyermek csak felndtt feliigyeletével tartozkodhat.
Foglalkozésok elott a csoportok az 6sszekotd folyoson gytilekeznek. Az 61t6zokbe csak
a megbizott felelos felndtt vezetésével mehetnek.

Labdézni, labdaval bemelegiteni a folyoson €s az 61tdzében tilos.

A sportesemény végén a felelds utolsonak hagyja el a 1étesitményt €s a felvett kulcsokat
a portara leadja.

A létesitmény lizemeltetésével kapcsolatosan felmeriild barmely probléméat az iskola
igazgatdjanak jelenteni kell.

Az igénybevevOk kotelesek betartani a munka-, baleset- és tlizvédelmi utasitasokat.

A létesitményt igénybe vevok egymés irant sportszerli viselkedésiikkel,
magatartasukkal segitik a zokkendmentes iizemeltetést.

A létesitményt igénybevevok kotelesek a foglalkozas befejezése utan a tornaterem
eredeti rendjét visszaallitani (focikaput, padokat a helytikre rakni, stb.).

A tornateremben étel és ital fogyasztasa tilos.

A fentieket tudomasul vettem és kotelezd érvénnyel betartom.

Sopron, 2023. szeptember 1.

Modlyné Erdélyi Anita
igazgatd
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HAZIREND A KONDITEREMBEN

¢ A konditerem minden tanitasi napon 14.00-20.00 o6ra kozott vehetd igénybe.

e A helyiségben legfeljebb 5 {6 tartozkodhat.

e FElbzetes feliratkozas a portan.

e A terem a didkigazolvany lead4saval hasznélhato.

e A létesitményt mindenki sajat feleldsségére hasznalhatja, kizarolag sportolas céljabol.
e A teremben tiszta valtocipd hasznalata kotelezo.

e Azigénybevevok kotelesek a gépeket és a termet rendeltetésszertien hasznalni és az
eredeti allapotban hagyni (rendet kell rakni, kiilonos tekintettel a sulyzokra).

e Azigénybevevd az okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.
e A felmerild problémat tadvozaskor jelenteni kell a portan.

e Azigénybevevo koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
utasitasokat.

e A teremben étel és ital fogyasztasa tilos!

e Haszndlat utan a villanyt le kell kapcsolni!

Sopron, 2023. szeptember 1.

Modlyné Erdélyi Anita
igazgatd
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