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|. RESZ: ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény

neve: Veszprémi Szakképzési Centrum Ipari Technikum
székhelye: Veszprém, Iskola u. 4.
OM-azonositéja: 203066/002

alapitasanak ideje: 1949

Jelen szabalyzat célja, hogy megallapitsa a VSZC Ipari Technikum mikodésének
a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény — tovabbiakban Torvény - és a
szakképzésrdl szélo torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet —
tovabbiakban Rendelet - meghatarozott helyi szabalyait, illetéleg rendelkezzen azokban
a mikodést érint6 kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és m(ikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezet6jének, oktatdanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak
megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
iskoldval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illet6leg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa
mindenkinek kdzos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

- az alkalmazottakkal szemben a f6igazgatd, a kancellar, az igazgatd illet6leg
illetékes helyettese — munkaltatdi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

- a tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetSleg fegyelmi blintetés
kiszabasara van lehetGség,



- a szUlét vagy mas, nem az iskolaban dolgozd személyt az iskola dolgozéjanak
tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartdsat, s ha ez
nem vezet eredményre, az igazgatoét kell értesiteni, aki felszdlitja, hogy hagyja el
az iskola épliletét.



II. RESZ: AZ ISKOLA SZERVEZETE

AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS
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Feladatat és hataskorét a Centrum SZMSZ-e hatarozza meg.

- Az igazgatét akadalyoztatasa esetén a tanligyi igazgatéhelyettes teljes
felelGsséggel helyettesiti. A helyettesités — az igazgatd kizarolagos hatdskorébe
tartozé lgyek kivételével — altalanos jellegd.

- Az igazgatd és a tanligyi igazgatdhelyettes egyidejli akadalyoztatasa idején az
igazgatd helyettesitését a humadaneré6forrds igazgatéhelyettes latja el, ha 6 is
tdvol van, a szervezési igazgatdhelyettes helyettesiti az igazgatdot, majd a
szakmai igazgatdhelyettes a kovetkez6 a sorban.

- Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kilon
fenntartdi intézkedés ad felhatalmazast.



Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai. A vezet6 beosztas elldtasaval megbizott

igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd iranyitdsa mellett, egymassal

egyuttmikodve és egymadssal mellérendeltségi viszonyban I|atjdk el. Részletes

feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

- akozismereti tantargyak oktatasat

- akozismereti munkakozosségek és szakkorok munkajat.

- aziskola tgyviteli munkajaért
- aziskolai dokumentumok szakszer(i vezetéséért és naprakész allapotdért

- azorarend és a tantargyfelosztas elkészitéséért.

az igazgato helyettesitését.

az iskolai belsd ellen6rzési és onértékelési rendszer miikodtetését.

- atavollévd oktatook nyilvantartasaért (gondoskodik helyettesitésiikrél)

- atuldra szamfejtéséért.

az igazgatd helyettesitését.

- aziskolai rendezvényeket

- aziskola kiils6 kapcsolatait

- adidkonkormanyzattal kapcsolatos ligyeket

- abeszerzéseket, karbantartasokat és felujitasokat

- felel a tanuldi fegyelmi eljarasok lefolytatasaért



- aziskolai palyazatokért

a tankonyvellatdsért

az igazgatod helyettesitését

- aszakmai tantdrgyak oktatasat

- aszakmai munkakodzosségek és szakkorok munkajat.

- agyakorlati oktatassal kapcsolatos oktatdsi, szervezési, beszerzési és egyéb teenddket
- anyari szakmai gyakorlatot

- adualis partnerekkel valé kapcsolattartast

- afeln6ttképzést

- aszakmai anyagok beszerzéséért

az igazgatod helyettesitését.

- Tagjai segitik az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkajat

- segitik az intézmény gazdalkodasat érint6 helyi szabalyzatok tervezetének
elkészitését és folyamatos karbantartasat

- felel6sek az iskola taniligyi dokumentumainak és az E-Krétdnak a vezetéséért

Az iskola infrastrukturajanak mdkodtetését, karbantartdsat, az ezzel kapcsolatos
beszerzési teendbket, a vagyonvédelem korébe tartozé intézkedéseket, a biztonsagos
és balesetmentes munka feltételeinek megteremtését a Szakképzési Centrum
munkatdrsai latjak el a Szakképzési Centrum SZMSZ-e szerint.

Az igazgat6 dontés-elGkészits, véleményezd, javaslattevs testllete.

A szakmai vezetGséget az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, valamint a munkak6zosség-
vezet6k alkotjak.



Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek az operativ vezetési Ugyekben heti
rendszerességgel megbeszélést tartanak.

A szakmai vezet&séget az igazgatd hivja 6ssze. Az Ulésre, napirendi ponttdl fliggben —
tandcskozasi joggal meghivhatd a didkonkormanyzat segit6je, az (izemi tanacs elnoke
és a helyi oktat6 szakszervezet titkara.

Az oktatoi testilet jogdlldsat, dontési, véleményezési és javaslattételei jogkorét a
Torvény 51. §-a, valamint a Rendelet 146. §-a tartalmazza. Az oktatdi testiilet
jogkorébdl atruhazott feladatokat az SZMSZ rogziti.

- aszakmai program elfogaddsardél|

- az SZMSZ elfogadasarol

- aziskola éves munkatervének elfogaddsarodl

- aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolodk elfogadasardl
- atovabbképzési program elfogadasarol

- az oktatdi testilet képviseletében eljaré oktaté kivalasztasarol

- ahdazirend elfogadasardl

- a tanuldk magasabb évfolyamba [épésérdl, a tanuldk osztdlyozdvizsgara
bocsatasardl,

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény tartalmardl,

- jogszabdlyban meghatarozott mas lGgyekben

- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- azigazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt

Az oktatdi testlilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakdzosségek
el6zetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

Az oktatdi testilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart. Az oktatodi
testilet rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatdja hivja 0ssze. Az oktatdi testiilet értekezletei az osztdlyozd
értekezleteken kivil: a tanévnyitd, a félévi értékeld, az év végi értékeld és a nevelési



értekezletek. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv Osszeadllitasardl, illetve
elfogadasarol.

Az igazgatd szlikség esetén, a tanitasi id6n kivili id6pontra rendkivili nevelStestileti

,,,,,

tarthat.

Az igazgatd a rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkivili nevelGtestileti értekezlet
0sszehivasat kezdeményezheti a oktatéok egyharmada, vagy a Didkdnkormanyzat Az
értekezletet tanitasi idén kivil a kezdeményezést8l szamitott 8 napon belil 6ssze kell
hivni.

Az oktatdi testileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. Az oktatdi testiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja a szakmai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv,
az iskolai munkara iranyulé atfogd elemzés beszamolé elfogaddsaval, valamint a
didkdnkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az
igazgatd az oktatdi testileti értekezlet el6tt a tantestilet informdcids csatorndin
keresztiil, kell6 id6ben tajékoztatja a tantestiilet tagjait az értekezlet napirendjérdl.

A munkakozosség-vezetd az oktatdi testilet el6tt szoban ismerteti a munkakdzosség
véleményét. irdsban tovabbitja az igazgatéhoz az oktatdi testiilet &ltal elkészitendd
munkatervhez a munkakozdsség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat miikodési
terliletére vonatkozd értékelést az intézmény munkajat 3atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

Ha az oktatdi testlilet egyszerl sz6tobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenlfség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. Az oktatdi testilet dontéseit
hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

Az oktatéi testileti értekezlet jegyz6konyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyz6konyvet az
értekezletet koveté harom munkanapon belil kell elkésziteni. A jegyz6konyvet az
igazgato, a jegyzkonyv-vezetd és a két hitelesits irja ala.

Az oktatéi testllet évente egy kihelyezett értekezletet tart, amelynek f6 célja
kozOsségépités.



A szakmai munkakdzosségek a Torvény 52. §-a, valamint a Rendelet 1474. §-a alapjan
javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolédnak be az iskola
vezetésébe.

- mukodési rendjérél és munkaprogramjarol
- szakterlletén az oktatdi testilet altal atruhazott kérdésekrél

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol

- szakterililetét érintéen a nevelési-oktatasi intézményben folyé oktatéi munka
eredményességérél, tovabbfejlesztésérdl

- szakterliletét érintéen a szakmai program, tovabbképzési program
elfogadasaban

- az iskolai nevelés-oktatdst segité eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasaban

- afelvételi kovetelmények meghatarozasaban
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozadsaban

- amunkako6zosség vezetbjének kinevezésekor

- Human

- Real

- ldegen nyelvi

- Informatika

- Vegyipari

- Kornyezetvédelem
- Gépész

- Mechatronika

- Szocidlis
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A munkak6z6sség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola
munkatervét és az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

A munkako6z0sség vezetGje az azonos tantargyat, tantdrgycsoportot oktatd, illetéleg az
azonos nevelési feladatot ellaté oktatdok altal javasolt és az iskola igazgatdja dltal
legfeljebb 6t évre megbizott oktatd.

A munkakozodsséget a munkakdzosség-vezetd képviseli.

A oktatdok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait a Munka
Torvénykonyve, a Torvény, a Rendelet, a nevelési és oktatasi tervek, és az SZMSZ
tartalmazzak.

A nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd teendbk ellatasara barmely oktatéd megbizhaté
Oonkéntes jelentkezés és megadllapodas vagy kijeldlés alapjan.

A megbizast az igazgato adja és vonja vissza, amelyet — az oktatoi testillettdl atruhazott
hataskorikben —a munkakozosségek el6zetesen véleményezhetnek.

- megfelel6 szakmai, pedagdgiai felkészlltség az adott terlleten,
- szervezBkészség, ratermettség, megujulasi készség,
- az onkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség 6sszeegyeztetése,

- azaranyos terhelés figyelembevétele.

- osztalyfénoki: kijelolés alapjan

- munkakdzbsség-vezetdi: valasztas és megbizassal

- didkdnkormanyzatot segitd tanari: felkérés és megbizassal

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelGsi: megbizassal

- szakkorvezet6i, tomegsport, sportkor vezet6i: felkérés és megbizassal
- leltarfelelsi: megbizassal

- munka- és tlizvédelmi felelGsi: megallapoddssal

- egyéb feladatokra megbizas (az éves munkatervben szerepel).
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Felelds vezetGje az osztaly kozosségének
EgylttmUkodik az osztalyban m(ikodd szaktanarokkal
Latogatja az osztaly tanitdsi ordit

Vezeti az osztaly rendkivili értekezleteit

Gondot fordit az osztalydban tanulé tanuldk felzarkéztatasara, illetve a
tehetséggondozasra, a szenvedélybetegségek megelGzésére

EgylttmUkodik a tanuldk szileivel
Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sokkel

Fogaddorat, szilSi értekezleteket tart, egylttm(kodik az osztalya szilGi
szervezetével

Elvégzi az osztalyfénok ligyviteli teenddit.

a tantervi anyag tanitasanak tartalmi és moddszertani iranyitdsa, segitése,
idéaranyos végrehajtasanak ellenbrzése;

nevelési elvek érvényesitése;
az elmélet és a gyakorlat 6sszekapcsolasa;
a tagok drainak eseti latogatdsa, a szamon kéré és értékel6 munka ellenérzése;

7 7.

a tagok oktaté-nevel6 munkdjanak értékelése, mindsitése, az igazgatd kérése
alapjan;

a tagok kitintetésre, dicséretre, jutalmazdasra valo elGterjesztése;
eszkozfejlesztési, karbantartasi javaslat, ill. igénylés 6sszeadllitasa;
a munkakozosség leltarallomanyanak ellen6rzése, ill. ellenériztetése;
Képviseli a munkakdzosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleten

Osszeallitja — és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogadasra — a munkakdzosség
éves munkaprogramjat, valamint a munkak6zOsség tevékenységérdl szold
beszamoldt, értékelést
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- Szervezi a szakmai bemutatok, el6adasok [atogatasat, segitséget nyujt az iskolan
bellli bemutatd tanitdsokhoz

- Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyét.

- Tajékoztatja az iskola tanuldit arrél, hogy milyen problémaval, hol és milyen
id6pontban fordulhatnak hozz3, illetve az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel.

- Az okatotk (elsGsorban az osztalyfénokok), a szil6k vagy a tanuldk jelzése
alapjan megismert veszélyeztetett tanuldkrél nyilvantartast vezet.

- A veszélyeztet6 okok feltarasa érdekében, indokolt esetben, csaladlatogatast
végez.

- Amennyiben ugy véli, hogy a tanuldt testileg bantalmazzak, vagy ha a
veszélyeztetS tényez6 pedagodgiai eszk6zokkel nem sziintetheté meg, értesiti a
gyermekjoléti  szolgdlatot. Ez utébbi felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

- A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi az ebben illetékes szervnél.

- Az iskoldban jél lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatéd
fontosabb intézmények cimét és telefonszamat, tajékoztatja a tanuldkat a
szabadiddés programokral.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a pszicholdgussal.

- Az iskola igazgatdjat havi rendszerességgel tdjékoztatja a veszélyeztetett
tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseirdl.

,,,,,

foglalkozasokra, a gazdasagi és adminisztracidés tevékenységekre, a nem oktatd
dolgozdk munkajanak ellenérzésére.

A nevelG-oktatd munka belsé ellen6rzésének megszervezéséért és hatékony
mikodtetéséért az igazgatd felel6s, az ellen6rzési tervet az humaneréforras
igazgatohelyettes késziti el.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, mddszerét és Utemezését az évenként
elkészitend6 ellen6rzési terv tartalmazza. Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell
hozni.
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Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellenbrzések lefolytatdsardl az igazgatd dont.
A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- az igazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- a munkakozosség-vezeték,

- a munkak6zosségi tagok kiilon megbizas szerint,

- az osztalyfénokok.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlendl
ellenérzi az igazgatdhelyettesek munkajat.

Az oktatdi testilet tagjaindl végzendé ellen6rzések lUtemezésénél kiemelt figyelmet
fordit a palyakezddkre és az iskoldhoz Ujonnan érkezett oktatdokra.

Az igazgatdhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkez6 sajat teruletiikon végzik.

A munkakozOsség-vezetGk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 0Osszefligg6 terileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan
tdjékoztatjak az illetékes igazgatdhelyettest.

Az ellen6rzés modszerei:

tanérak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa,

irdsos dokumentumok vizsgalata,

tanuldi munkak vizsgalata,

beszamoltatas szdban, irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a oktatdokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az dltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
tantestileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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Az oktatdi testlilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatat az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetbk szervezik. A munkakozdsség-vezetbk
rendszeresen konzultalnak egymassal.

Az oktatdi testllet dontését, javaslatat és véleményét dltaldban a munkakzosségek
el6zetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

A munkakozosség-vezet§ az oktatdi testileti értekezleten széban ismerteti a
munkakozdsség alldspontjat.

irasban tovabbitja az igazgatohoz az oktatdi testiilet altal elkészitendé munkatervhez a
munkakozdsség javaslatat, valamint a munkakdzosség sajat mikodési teriletére
vonatkozd beszdmoldét az intézmény munkajat atfogd elemzés, értékelés
elkészitéséhez.

A tanuldkozosségek, valamint a didkdnkormanyzat hatdskérébe tartozd dontések
meghozatala el6tt egy honappal a didkdnkormanyzatot segitd tanar Utjan kéri az oktatadi
testllet véleményét, illet6leg a didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak jovahagyasat.

A diakénkormanyzatot segité tanar a véleményezés targyat képez6 irasos anyagot,
illet6leg a szabalyzat-tervezetet az igazgaténak adja at, aki gondoskodik annak
nevel6testiilet elé terjesztésérdl.

Az oktatdi testlilet véleményét, illet6leg a jovahagydssal kapcsolatos dontését az
igazgato kozli a didkdonkormanyzat (tanuldékozosség) képviseldjével.

A didkdnkormanyzat (tanulokozosség) a dontést hozd értekezletére az igazgatét
meghivhatja, illet6leg az igazgatd azon részt vehet.

Az igazgatd a miikodési szabdlyzat, az éves munkaterv tervezetének a tanuldkat érinté
részét, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozo nevelGtestiileti értekezlet el6tt —
lehet6ség szerint 15 nappal korabban — irdsban adja at a didkonkormanyzat
képviselGjének.

Az igazgaté a didkonkormanyzatot a tervezetek elGkészitésébe bevonhatja, a

didkdnkormanyzattdl azokra el6zetesen javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot segit6 tanar képviseli az oktatoéi
testllet értekezletén. Az oktatdi testlilet értekezletére a diakonkormanyzat képvisel6je
is meghivhaté.
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Az iskola tanuldit érint6 Ggyekben a didkénkormanyzat — a segit6 tanar tamogatasaval
— az iskola igazgatdjahoz, a tanuldk egyes csoportjat érinté lgyekben az illetékes
igazgatohelyetteshez fordulhat.

A tanuldk vélemény-nyilvanitasanak féruma a didkkozgy(ilés, amelyet a
tanuldkozosségek (osztalyok) kiildotteinek részvételével november végéig meg kell
tartani. A didkkozgydlést a didkonkormanyzat késziti eld.

A didkkozgydlésen jelen lehetnek az oktatdi testiilet tagjai. A diakkozgylilés levezetd
elndke a didkdonkormanyzatot segité tandr. A tanuldk részére az igazgaté ad
tdjékoztatdst. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segit6
tanar kozremikodésével a kozgylilést megel6zGen irasban is eljuttathatja az iskola
igazgatodjahoz.

A rendkivili didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezet6je a javasolt
napirend megjelolésével a segitd tandr Utjan kezdeményezi az igazgatonal. Az igazgatd
a kezdeményezést6l szamitott 15 napon belll intézkedik a rendkivili didkkozgydilés
0sszehivasardl a napirend kozzétételével. Ha az igazgaté a rendkiviili diakkozgydilés
Osszehivdsat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés
mas Uton valé megnyugtatd rendezésérél.

A didkénkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allandd helyiséget biztosit.

A didkonkormanyzat szdmadra az iskola anyagi tdmogatast biztosit.

A szll6kkel valé kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, szlléi értekezletek,
fogadoorak.

ORI

elérhet6 a szlil6k szamara.

Iskolankban Képzési Tanacs nem mikaodik.

a tantargyfelosztas elfogaddsa elGtti és a oktatéok kilén megbizasainak elosztasaval
kapcsolatos, a Rendelet 146. §. (4) bekezdés b) és c) pontjaban biztositott
véleményezési jogkorét.
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a Torvény 51. § (2) bekezdés 8) pontjdban biztositott dontési jogat a tanuldk elleni
fegyelmi eljaras soran.

Az oktatdi testiilet szamara a fenti atruhdzott jogok alapjan lefolytatott eljarasokrél az
Ugy lezarasat kovet6 kovetkez6 oktatdi értekezleten szamol be a feladattal megbizott
bizottsag vezetdje.

Iskoldnkban Képzési tanacs nem mikodik.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatdhelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskola folyamatos kapcsolatot tart a veszprémi Csaladsegit6- és Gyermekjoléti
Szolgalattal. A oktatdok és sziil6k jelzése alapjan felismert veszélyeztetett gyermekekrél
nyilvdntartdst vezet, és ha a veszélyeztet6 tényezd pedagdgiai eszkdzokkel nem
sziintethet6 meg, értesiti a gyermekjoléti szolgalatot. Ugyancsak a gyermekjoléti
szolgdlat segitségét kéri abban az esetben, ha a tankoteles tanuld az iskola értesitése
ellenére ismételten igazolatlanul mulaszt.

A tanuldk egészségének védelme érdekében tartja a kapcsolatot az iskolaorvossal, az
iskolapszicholégussal és az iskola védénéjével. Gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a
kotelez6 sz(ir6vizsgalatokon, kotelez6 orvosi vizsgalatokon, véddGoltasokon részt
vehessenek, ill. vegyenek. Kéri az iskolaorvos illetve védén6 segitségét a
szenvedélybetegségek megelGzésében és gydgyitdsdban, a szexudlis felvilagosito
munkaban. Az iskolaorvos, az igazgat6 felkérésére, tanévenként legaldbb egy nevelési
értekezleten tdjékoztatja a tantestliletet a tanuldk egészségi allapotardl, szokasairdl, az
ezzel kapcsolatos tapasztalatairdl, tanacsokat ad a problémak megolddsara.

Az iskolan kivili szakmai kdzosségekkel (Nevelési Tandcsadd, Gyermekjoléti Szolgalat,
Iskolarendér) az iskolai er6szak megel6zése és kezelése érdekében az ifjusagvédelmi
felelGs tartja a kapcsolatot.

A kiilsé kapcsolatok rendszerében fontos szerepet jatszanak a varos kozmdivel&dési
intézményei (Pet6fi Szinhdz, Pannon Varszinhdz, Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém
Megyei Levéltara, Varosi M(ivel6dési Kbzpont, Laczkd Dezs6 Muzeum, E6tvos Karoly
Megyei Konyvtar).

A szakképzés teriletén az adott szakmacsoport dgazatdnak megfelel6 vallatokkal a
kapcsolatot az igazgatd, valamint a szakmai igazgatdhelyettes tartja. A szakmai képzés
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korszer(sitése érdekében torekszenek a kapcsolatot tartani a képzésben is érdekelt
Kereskedelmi és Iparkamardakkal, vallalatokkal, és a Pannon Egyetemmel.

- kozos rendezvényeken vald részvétel
- szbbeli vagy irasbeli tdjékoztatas

- szerz6déses kapcsolat
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Az iskola a szorgalmi id6 alatt hétf6t6l péntekig reggel 6% oratdl este 219 éraig tart nyitva.
Munkasziineti napokon az iskoldaban (a szervezett programok kivételével) senki sem
tartozkodhat, ellenérzés céljabdl csak az igazgatd és helyettesei [éphetnek be.

Tanitasi szlinetek alatt az iskola nyitvatartdsi rendjét az igazgatd szabalyozza és teszi kdzzé.

Szombati napokon, esetleg vasdrnap, az iskola nyitva tartdasa a szervezett programokhoz
(els6sorban az osztalytaldlkozékhoz) igazodik, az igazgatd utasitdsa szerint.

A tanitas a didkdnkormanyzat egyetértésével dltaldban 7 érakor kezdédik, indokolt esetben
(els6sorban gyakorlat esetén) 7% éréra el6rehozhatd.

A tanitdsi 6ra a szakmai gyakorlat kivételével 45 perces.

Az utolsé tanitasi 6ra utan a tanuldk a hazirend betartdsa mellett az iskola altal szervezett
foglalkozasok, kulturalis, sport és szérakoztaté rendezvények ideje alatt ezek helyszinén, vagy
a tanuléi tarsalgdéban tartézkodhatnak az iskoldban.

Az iskolai konyvtar nyitvatartdsi idejét és hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabdlyzata
tartalmazza

A hivatalos ligyek intézése a titkarsagon 8% és 144 ¢ra kdzott torténik.

Az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 730 és délutan 16 6ra, pénteken 730 és 141> éra
kozOtt az igazgatd és helyettesei kozil egyiknek az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetSk
benntartézkodasi rendjét minden év szeptember 15-ig kell elkésziteni és kifliggeszteni a tanari
szobdban és a tanuldi hirdetétablan (amennyiben sziikséges, tanév kézben mddositani kell!).
Ha az igazgaté rendkivili benntartdézkodasra engedélyt adott, gondoskodik a vezetdi
benntartézkodasrdl is!

A nyari szinetben az iskola vezet6inek egyik tagja, kiloén beosztas szerint, az el6re
meghatarozott ligyeleti napokon, szokas szerint szerdan, 8% és 12% 6ra koz6tt Ugyeletet tart
az iskolaban.

felzarkdztato foglalkozas, korrepetdlas

érettségire felkészit6 foglalkozas

szakkor

tomegsport
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- iskolai sportkor
- tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny
- didknap.

Erdekl6dési kor, dnképzd kor a tanuldk és a sziil6k igényei szerint szervezhet$ az iskola
lehet6ségeinek fliggvényében.

A kilencedik osztalyokban felzarkéztaté foglalkozas, a fels6bb évfolyamokon korrepetalds
szervezhet6 a tanulmanyi munkdban oOnhibadjukon kivil lemaradt tanuldk szamara. Ezen
foglalkozasok szamat és id6tartamat a munkakozosségek javaslatdra az igazgatd engedélyezi.
Id6tartamat a foglalkozdsi rend tartalmazza. A foglalkozdson a részvétel nem kotelezé.

A 12. osztalyokban érettségi felkészit6 foglalkozds szervezhet6 a tanuldk érettségire vald
hatékonyabb felkészitése érdekében. Szervezésére a korrepetalds szervezésének szabalyai
vonatkoznak.

Az iskola a hagyomanyainak és lehet&ségeinek megfelel6en szervez szakkoroket, de a tanuldk
és a szul6k ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi
id6szak kezdetén lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehet6, a szakmai munkakdzosség és a szil6i valasztmany véleményének meghallgatadsaval az
igazgatd dont.

A szakkori foglalkozasok legkésébb oktdberben kezd6dnek és majus végéig tartanak.

A foglalkozas id6tartamat a tantargyfelosztds alapjan készitett érarend tartalmazza.

A foglalkozasok a hét elsé négy napjan délutan, az iskola anyagi lehet6ségeinek fliggvényében
szervezhetdk, a testnevel§ tandrok javaslata és az igazgatd engedélye alapjan.

A tanuldk tandran kivili sporttevékenységét a testnevel§ tandrok szervezik a szorgalmi
id6ben. A sportcsoportok szamat és vezet6jét a sportkor vezetGjével egyetértésben az
igazgatd engedélyezi, ill. nevezi ki.

A mindennapi testnevelés formai a kotelez6 testnevelés 6rak és az iskolai didksportkori
foglalkozasok. Ez utdbbiak érarendjét tanév elején ugy kell elkésziteni, hogy minden tanuld
szdmadra biztositva legyen a napi legaldabb 45 perces testmozgas lehet&sége. Errél az iskola
igazgatdja, a testnevelés munkakozosség vezetGjének és a diaksportkor vezetGjének
kozremikodésével gondoskodik.
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A szakkor, a sportkor stb. vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és
pedagdgiailag felelések a szakkdr, a sportkdr stb. miikodéséért. Eves munkaprogramot
dolgoznak ki, amelyet a felelGs igazgatohelyettes hagy jova. A kor vezet6je tartja a kapcsolatot
az iskolavezetéssel.

A tanulmdnyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illet6leg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és
felelGseit. A terlleti és az orszagos forduldra tovabbjutott tanulékat a verseny idejére az

/////

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszdgos, a kdrzeti, a megyei vagy a hazi versenyeken
gyGztes, illetGleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerije.

A tanuldk iskoldn kiviili szervezet, egyesilet, intézmény munkdjaban rendszeresen részt
vehetnek, vagy didkmunkat vallalhatnak. Ezt az osztalyfénoknek jelentsék be.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények id6pontjat és
szervezési felelGsét a tanév helyi rendje tartalmazza.

tanévnyitd Gnnepély

- azels6sok koszontése, avatasa

- szalagavaté

- ballagasi linnepély

- hazi tanulmanyi versenyek

- télisitabor, nyari vizitura

- tanévzard linnepség

- sulinap

- karacsonyi hangverseny

- Radnoti vetélkedd és emlékmenet

- Alma Mater kulturalis bemutato

- Oktober 23.: Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc



21

- Marcius 15.: Az 1848-as forradalom és szabadsagharc

- Oktdber 6.: Az aradi vértanuk emléknapja

- Janudr 9.: Brusznyai Arpad emléknapja

- Februar 25.: A kommunizmus aldozatainak emléknapja
- Aprilis 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja

- Mdjus elsé vasarnapja: Anyak napja

- JUnius 4. A nemzeti 0sszetartozas emléknapja

E rendezvények koziil a tanévnyitdon, a tanévzardn, a szalagavaton, a ballagasi Ginnepélyen,
valamint a nemzeti és allami Unnepeink alkalmabdl tartott rendezvényeken a tanuldk a
Hazirendben rogzitett Ginnepi viseletben kdtelesek megjelenni.

A nemzeti és allami Unnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje
allapitja meg.

A kijelolt napokon, 8-12 6ra kozott iskolaorvos all a tanuldk rendelkezésére. Tanitasi napokon
a tanitasi id6 alatt az iskolavéddéné latja el a rendszeres egészségligyi felligyeletet.

Tanévenként minden tanuldt megvizsgal, sziikség esetén szakorvosi rendelésre kildi 6ket.

Az iskolaorvos végzi a szakképz6 évfolyamokba felvett tanuldk egészségligyi alkalmassagi
vizsgalatat is.

Iskolafogdszaton a szakorvos utasitdsai szerint vesznek részt a tanulék.
Az iskolaorvos tapasztalatairdl tajékoztatja az iskola igazgatdjat.

A kijel6lt napokon az iskola pszicholdgusa is elérhetd a tanuldk és a sziil6k szamara.

A tankonyvrendelést és beszerzést az igazgatd daltal megbizott tankonyvfelel6s végzi az
szervezési igazgatdhelyettes ellen6rzése mellett.

Gondoskodik arrél, hogy a hasznalhaté tankonyvek jegyzéke id6ben a oktatdok és a szakmai
munkakozdsségek rendelkezésére alljon.

A szaktanarok altal kivalasztott tankonyveket, segédkonyveket az illetékes munkakozosségek
véleményezik, a didkénkormanyzat és a szulGi szervezet véleményét is figyelembe véve.
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Az E-Krétdbdl elektronikus Uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyokat a targyuktdl fliggéen
kell hitelesiteni. Amennyiben a tantestiilet dontési korébe tartozik a targy, akkor a tantestilet
két tagja hitelesiti a dokumentumot. Minden egyéb esetben a dokumentum kiadasara
hataskorrel személy hitelesiti azt.

Az e-mailben érkezett és elklildott dokumentumokat az iskolatitkarnak kell tovabbitani, aki a
Poszeiddn-rendszerben iktatja azt.

Az igazgatd a Centrum f6igazgatdja altal raruhazott hataskorben rendelkezik kiadmanyozasi
jogkorrel.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé ligyiratokat az abban illetékes
igazgatohelyettesek irjak ald. Tartds tavolléte esetén az aldirdsi jogot a helyettesités rendje
szerint kell gyakorolni.

Iskolalatogatasi igazolasokat az osztalyfénokok és az iskolatitkar is alairhat. Didkigazolvanyok
igénylése az els6 osztalyosok beiratkozasakor torténik. A tanulé a megkapott didkigazolvany
szamat koteles a titkarsagon lejelenteni.

Az elveszett tanligyi igazolvanyok potldsanak és a megrongdlddottak cseréjének lgyintézését
az iskolatitkar végzi. (A didkigazolvanyokkal kapcsolatosan kiilon szabalyzat rendelkezik.)

Az iskola zavartalan mikodése, a vagyonvédelem, a tanuldk és a dolgozék biztonsaga
érdekében az intézménnyel jogviszonyban nem allék csak engedéllyel, meghatarozott
esetekben csak ellenérzés mellett Iéphetnek be, ill. tartézkodhatnak az iskola épliletében.

Idegenek csak az iskola f6bejaratan |éphetnek be az épiiletbe!

Reggel 8 dra és 12 6ra kozott a porta bejarati ajtajat zarva kell tartani, azon belépni csak a
portds segitségével (automata ajtézar) lehet.

A portds kotelessége megkérdezni, hogy az idegen milyen célbdl |ép be az épliletbe és a
valasztdl fluggben az lgyeletes tanuldéval vagy a titkarsdgra, vagy a gazdasdgi hivatalba
kisérteti. Amennyiben nem tud donteni, telefonon keresztil kéri az igazgatd vagy helyettesei
tandcsat, engedélyét. Az épiiletben idegen személy tanitasi id6ben csak a porta elGterében
varakozhat, ill. tartézkodhat (pl. szUl6 varja gyermekét stb.).

A bejarati ajto nyitva tartasakor is a fentebb leirt médon kell eljarni.
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Az Un. ,,Gamesz” udvari bejaratot egész nap zarva kell tartani, annak ajtajat, a belépni kivano
csengetésére, a portds nyitja ki. Koteles meggy6z6dni a belépd kilétérél és amennyiben nem
az iskola dolgozédja, az el6z6ekben leirt médon koteles eljarni. Tanuldk ezt az ajtét nem
hasznalhatjak!

Az iskola tobbi bejarata zarva van.
Idegenek a Belvarosi Tornaterembe az éplileten keresztil nem kdzlekedhetnek.

Hivatalos személyeket (fenntartd, minisztériumok, rend6rség stb.) az ligyeletesek a titkarsagra
kisérnek.

Tanitasi drdkat, tandran kivili foglalkozasokat kiilsé személynek latogatni csak az igazgatd
vagy helyettesei engedélyével szabad.

Idegenek kiilon engedéllyel hasznalhatjdk az intézmény létesitményeit (tantermeket,
tornatermet stb.) és kotelesek betartani a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat vonatkozd
rendelkezéseit (vagyonvédelmi, tlizvédelmi el6irdsok, dohdnyzasi tilalom stb.).

Rendkivili rendezvények (iskolabal, disco, sziilGi értekezletek és fogaddorak stb.) esetén az
igazgatd kulon utasitadsa szerint kell eljarnil

Bizomanyosok, arusok nem léphetnek be, ill. nem tartézkodhatnak az iskola teriletén!

Amennyiben az éplletbe belép6 nem tesz eleget e szabalyzatban leirtaknak (pl. nem hajlandé
a kijelolt helyen vdrakozni, egyedil indul el az éplletbe stb.) a portas azonnal értesiti az
igazgatét vagy helyetteseit.

Altaldnos szabaly, hogy az iskola teriiletén rekldmtevékenység nem folytathaté. Tilos tehat
gazdasdagi tevékenységhez kapcsolédd szérdlapok osztasa, plakdtok elhelyezése az iskola
helyiségeiben, folyosdin, hirdet6tablain és udvardn, kilonods tekintettel a gazdasagi
rekldmtevékenységrél szol6 torvény tiltd rendelkezéseire (félelemérzetet kelt, erészakra
buzdit, dohanyarut vagy alkoholtartalmu ital fogyasztasara hivja fel a tanuldk figyelmét stb.).

Kivételes esetben, amennyiben a rekldm a tanuldk érdekeit szolgalja (egészséges életmddra,
kornyezetvédelemre, kulturdlis eseményre, a tanuldk szabadidejének hasznos eltoltésére stb.
hivja fel a figyelmet) az igazgato engedélyt adhat a rekldamtevékenységre.

Ha a fegyelmez6 intézkedések, valamint az esetleges iskolai kozvetitd eljards nem vezetnek
eredményre, s a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd.

Az iskoldban lefolytatott fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.
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Torvényi hatterét az alabbi jogszabalyok biztositjak:

- aTorvény 65. §-a

- A Rendelet 196-214 §-a

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldét és a szll6t meghatalmazott is képviselheti. A képviseleti jogot — a
torvényen, a hatdsagi rendelkezésen alapuld képviseleten felil — a fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz intézett nyilatkozattal lehet létesiteni.

Fegyelmi eljarast inditani csak a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggé kotelességszegés esetén
lehet.

Vétkesség lehet szandékossag, ha a tanulé el6re Iatja magatartasanak kovetkezményeit, és
azokat kivanja, illetve azokba belenyugszik, vagy gondatlansag, amikor a tanulé tudott, vagy
tudnia kellett magatartasanak helytelen voltardl, de bizott a kévetkezmények elmaradasaban.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelességszegés 6ta harom hdnap eltelt.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskoldban
kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskoru tanulé
szUlGjét értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével. A fegyelmi
eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a
kiskoru tanuld sziilGjét meg kell hivni. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, a szul6 ismételt szabalyszerl meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly
maodon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kilén-kilon a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A posta kétszer kisérli meg a kézbesitést. Ha a masodik alkalmat kéveté 6t munkanapon beliil
sem veszi at a levelet a cimzett, akkor beall az Un. kézbesitési vélelem, és az értesitést
kézbesitettnek kell tekinteni.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 értesitésben a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld,
- ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilGje - figyelmét fel kell hivni az
egyeztetl eljards igénybevételének lehetGségére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a szil6 az
értesités kézhezvételét6l szamitott ot tanitasi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat.

Egyeztetd eljards lefolytatdsdra akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, - kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szUlb - egyetért. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbd ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon bellll az egyeztet6 eljaras nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet§ eljarads
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras vezetGje gondoskodik az eljaras id6pontjanak, helyszinének kijel6lésérdl, az
egyeztetl felkérésérdl, valamint az értesit6 levél kikildésérdl.

Az egyeztet( eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél,
mind a kotelességszeg6 tanuld elfogad. Az oktatasligyi kozvetitGi szolgdlat kozvetitGje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyezteté
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megadllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenved® fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl koétott
irdsbeli megdllapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegs tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras felfliggesztése halasztd hatalyu. Az eljards soran lehetGséget kell biztositani
arra, hogy a tanuld, a szil6 az Uggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koérilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a
tanuld mellett szol.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulodt figyelmeztetni kell jogaira, ezt koévetGen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast az oktatdi testilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb 6ttagu fegyelmi
tandcs folytatja le. Tagjai: a fegyelmi eljaras vezetGje, a tanulé osztalyfénoke, egy, 6t tanitd
szaktandr, egy, 6t nem tanité szaktanar, valamint az ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott
oktatdé. Amennyiben a lehetséges tandcstagok kozil valaki érintett az tgyben, a fegyelmi
eljaras vezetbje egy elfogulatlan képvisel6t jeldl ki az oktatoi testiilet tagjai kozul.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges ténydllast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szll6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas,
a szemle és a szakért6i vélemény.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol, tovabba a szavazasrol jegyzékonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tlintetni a tdrgyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos min&ségben
résztvevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok fé6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a sziilé
kéri. A fegyelmi targyalas jegyz6konyvébe betekintési joga van a tanulénak, illetve a szlilének.

A fegyelmi tdargyaldson a sértett tanuldonak nem koételez6 részt venni. Az el6zetes
meghallgatason tett nyilatkozata is lehet bizonyiték a fegyelmi targyalason.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabdsat,
- akotelességszegés elkovetésétsl szamitott hdarom hdnapnal hosszabb id6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
Ha bizonyithatd a kotelességszegés, a fegyelmi biintetés lehet:
a. megrovas,
b. szigoru megrovas,

c. meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
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d. athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e. eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatal,
f. kizaras az iskolabdl.

Tankoteles tanuldval szemben az (e)-(f) pontokban meghatarozott fegyelmi bilintetés csak
rendkivili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a szll6 koteles Uj iskolat
keresni a tanuldnak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban torténé elhelyezése a szul6
kezdeményezésére tizenot napon belll nem oldédik meg, a kormdanyhivatal hét napon beldl
koteles masik iskolat kijel6lni szdamdra. A (d) pontban szabalyozott fegyelmi blintetés akkor
alkalmazhaté, ha az iskola igazgatéja a tanuld atvételér6l a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott. A (c) pontban meghatdrozott fegyelmi blintetés szocidlis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathatd.

A fegyelmi blintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatél fegyelmi blintetés nem szabhatd ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megdllapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanuld a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi blntetéssel sujthaté kotelességszegh
magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatdsatdl, kizards az iskolabdl fegyelmi blintetést a birdsag a tanuld
javdra megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tanulé — vdlasztdsa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt — osztalyozé vizsgat tegyen.

Ha a kizards az iskoldabdl fegyelmi bilintetést megallapité hatarozat a kodzépiskola utolsd
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgdt nem fejezheti be addig az id6pontig,
ameddig a kizaras fegyelmi blintetés hatdlya alatt all.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi bilintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat hdonapnal,

b) athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltdas az adott iskoldban a
tanév folytatasatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi bilintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.
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A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozd aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha els6 fokon a fegyelmi
tanacs jar el, a hatdrozatot az oktatdi testililet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette,
tovabba a fegyelmi tanacs egy kijel6lt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydjtani.

A fegyelmi blintetést megdllapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon belil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkuldeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld — kiskoru tanulé esetén a szll§ is — tudomasul
vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarél lemondott.

Végrehajtani csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanulé jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté.

A fegyelmi jogkor gyakorléja a blintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemlé
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hdnap
id6tartamra felfliggesztheti.

Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas korilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozd és a
fellgyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulét, kiskoru tanuld esetén sziilGjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatdssal
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egyidejlleg a sziil6t fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak
szerint az okozott kar megtéritésére.

Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak ismernie kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi
el6irasokat. Ezeknek a tanuldkkal valé megismertetése az osztalyfénokok feladata, akik a
tanév els6 osztalyfénoki 6rdjan tartjdk meg az ezzel kapcsolatos oktatdst. Az oktatas tényét az
E-Krétdban rogzitik.

A testnevelés érakban rejl§ specidlis baleseti lehet6ségekrél a testnevel6 tanarok kotelesek
tdjékoztatni a tanuldkat.

A szakmai oktatasban haszndlhatd eszkdzoket, gépeket a tanuldk csak oktatd felligyelete
mellett hasznalhatjak.

A szakképzésben folyé gyakorlati képzés soran mind a szakmai el6készitésben, mind pedig a
szakmai képzésben (szakképz6 évfolyam) a tanuldkat mindazok a jogok megilletik a
munkavédelem tekintetében, amelyeket a Munka Torvénykonyve a munkaltatdk részére
biztosit.

Minden egyes gyakorléhelyen ki kell dolgozni a haszndlati rendet, a munkavédelmi,
tlizvédelmi és egészségvédelmi elbirdsokat, amirél a tanuldkat az els6 gyakorlati 6ran
tdjékoztatni kell is ismeretét szamon kell kérni. Ennek megtorténtét az E-Krétdban
dokumentdlni kell! Az egyes gyakorlati feladatokban rejl6 specidlis veszélyforrasokra a
gyakorlat megkezdése el6tt fel kell hivni a figyelmet! (Ennek megtorténtét a tanuld a
munkaflizetében rogziti!)

A gyakorldhelyeken biztositani kell az el8irt védéfelszereléseket és tlzoltd eszkdzoket.

A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a szlikséges intézkedések megtételéért az
iskola igazgatdja felel6s.

Az iskola minden oktatédnak (6raado tanaroknak is) és nem oktatd beosztasu dolgozéjanak is
kotelessége a tanuldbalesetek megelGzése, a baleset bekovetkezésekor a szikséges
intézkedések megtétele.

Baleset, tanuldi rosszullét esetén a sériilt (beteg) megfelel elldtasa, sziikség esetén orvos
vagy mentd kihivasa utan azonnal értesiteni kell az iskola igazgatdjat, aki a tovabbi
intézkedéseket megteszi (szul6 értesitése stb.). Baleset bekdvetkezte utdn a balesetvédelmi
felel6s gondoskodik az eset kivizsgaldsardl, a sziikséges adminisztrativ teend6k megtételérdl
(jegyz6konyyv, jelentés stb.) és intézkedik, hogy a jov6ben hasonld baleset ne kévetkezhessen
be.

Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége, hogy amennyiben az iskola
teriiletén balesetet okozd, okozhaté dolgot tapasztal, azonnal jelentse az igazgatdnak.
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A keletkezett tlizrél értesiteni kell a titkarsagot telefonon a 17-s melléken vagy a 06 88-560-
730-s telefonszdmon vagy a 06/20-233-6321 mobilszamon, vagy személyesen.

A tlizjelzés mddja szaggatott csengbjelzés és hangbemondas (, Figyelem! Tiiz van! Az épliletet
tessék elhagyni!”). A szaggatott csengdjelzés a csengeté oran az LP gomb benyomadsa és
nyomva tartdsa mellett az UV gomb megnyomadsdval kapcsolhatd be. Kikapcsoldsa ugyanigy
torténik. A tlzrél értesiteni kell a tlizoltésagot és a fenntartot is.

Tlzjelzés esetén a termet azonnal, késlekedés nélkil el kell hagyni, a tanuldk ne vigyenek
magukkal semmit, az 6rat tartd tanar a naplét, csoportnaplét vigye magdval, a terem ajtajat
csukja be, de ne zarja be!

Az éplilet elhagydsa a tlzriado-tervben meghatdrozott Utvonalon (a helyiségben tabla jelzi)
torténik, gyllekezd az épuleten kivil. A tlz helyétdl figgéen személyi iranyitassal alternativ
utvonalak is kijelolésre keriilnek.

A F6portai kijelolt utvonalon tdvozdk az Iskola utcan, a Csermak Iépcsén keresztiil jojjenek a
sportpalyara.

A Hirado éplletbdl és az Informatika épiletbdl tavozok a teniszpalydn gylilekezzenek, majd
menjenek at szintén a sportpalyara.

A F6éplletbdl és a Laborépiletbdl tavozdk a sportpalyan gylilekezzenek.
A gyllekez6helyeken a napld alapjan létszamellendrzést kell végezni.

Az el6z6ekben leirtak az iskola valamennyi dolgozdjara is vonatkoznak!

Bombariadd esetén elGszor a rendbrséget kell értesiteni. Bombariadot az iskola igazgatdja,
tavolléte esetén helyettese rendelhet el.

A titkdrsagi studion keresztil, tobbszor egymas utén, a kovetkez6 szoveget kell beolvasni:
»Figyelem! Bombariadd! Az épliletet tessék elhagynil”

A felhivas hallatdra a tanulék minden személyes targyukat (ruhazat, iskolai felszerelés stb.)
magukhoz veszik és a tanar vezetésével a tlizriadd tervben meghatdrozott kijaraton keresztiil
a garazssor el6tti udvarrészre vonulnak. (A gyakorléhelyeken, kistermekben stb. tartézkodo
tanuldk menjenek vissza osztalyaikba és vigyék magukkal felszerelésiiket.)

Fontos! Minden termet nyitva kell hagyni!

Az épllet elhagydsa a tlizriadd-tervben meghatarozott Utvonalon (a helyiségben tabla jelzi)
torténik, gylilekezd az épuleten kiviil.
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A F6portai kijelolt atvonalon tavozdk az Iskola utcan és a Csermadk Iépcsén keresztil jojjenek
a sportpalyara.

A Hirado éplletbdl és az Informatika épliletbdl tavozok a teniszpalyan gylilekezzenek, majd
menjenek at szintén a sportpalydra.

A Fééplletbdl és a Laborépiletbdl tavozdk a sportpalyan gyllekezzenek.
A gylilekez6helyeken a napld alapjan létszamellendrzést kell végezni.

A hatsé udvaron a tanuldk, tandraikkal egyltt, fegyelmezetten varakoznak az igazgatd
utasitasaig.

Az igazgatdi utasitasok a kovetkez6k lehetnek:

- Tessék vdrakozni, a tanitds hamarosan folytatddni fog azzal az 6rdval, amelyikkel
megszakadt.
- Ellehet menni, a tanitas.... 6ratol folytatddik azzal az éraval, amelyikkel megszakadt.

- Ellehet menni, az elmaradt tanitasi érakat szombati napon kell pétolni.

A fentebbi igazgatdi utasitasokbdl kideriil, hogy bombariadd miatt egyetlen tanitasi éra sem
maradhat el!

Egyéb rendkiviili esemény (rendkivili havazds, jarvany stb.) esetén a tanitds folytatdsarol,
potlasardl, a fenntartd értesitésérdl az igazgatd gondoskodik.



32

A oktatook jogosultak az iskolai konyvtarbdl az altaluk hasznalt tankdnyvek egy példanyanak
kikOlcsonzésére. Ezen kivil igény, és lehet6ség szerint laptopot és Pen drive-ot is
igényelhetnek az iskola igazgatéjatadl.

Az iskola alapdokumentumait, nevezetesen a szakmai programot, a szervezeti és m(ikodési
szabalyzatot, az éves munkatervet, valamint a hazirendet az iskola honlapjan kivil az iskola
konyvtdraban is el kell helyezni. Ezeket a dokumentumokat mind a sziil6k, mind a tanuldk a
konyvtdr nyitvatartdsi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

A fentebb megnevezett dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatast az iskola titkarsagan
lehet kérni munkanapokon 9-14.45 déra kozott.

IV. RESZ: ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot az iskola oktatdi testiilete fogadja el, és az igazgatd
jévahagydsaval vélik érvényessé.

Az SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.
A Szabalyzat mellékletei

1. melléklet: Kbzzétételi szabdlyzat

2. mellékelt: Munkakoéri leiras mintak

3. melléklet: Az iskola konyvtaranak mikodési szabdlyzata
ZARADEK
Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot a VSZC lpari Technikum oktatdi testilete 2020.
november 10-i értekezletén elfogadta, és az iskola igazgatdja ugyanezen a napon jovahagyta.
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat 2021. februar 1-jén lép hatalyba.
Veszprém, 2021. januar 28.

A Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatot jovahagyom:

Iranyi Laszlo
igazgatd
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MELLEKLETEK

A kozzétételi listdban szerepl6 dokumentumok elkészittetéséért az intézmény igazgatdja a
felelés. A dokumentumok feltoltését az iskola honlapjara az & utasitdsa alapjan a
rendszergazda végzi el, minden év szeptember 1-ig.

A kozzétételi listan a kovetkezé dokumentumokat kell elhelyezni:
a) a felvételi lehetségrdl sz616 tajékoztatot
b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok szamat,

c) a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy f6ére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté az iskola munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét, a szakképzési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitdsokat tartalmazé —
vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szdmvevdszék ellendrzéseinek
nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelent&sebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenGrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabdalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és m(ikodési szabalyzatot, a hazirendet és a szakmai programot
h) a betdltott munkakorok alapjan az oktatok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

i) a betoltott munkakorok alapjan a nevel6 és oktatd munkat segit6k szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

j) az orszdgos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

k) a tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
1) az érettségi vizsgdk atlageredményeit,

m) a tandran kivili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetGségét,

n) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

0) az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

p) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk |étszamat
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Munkaltaté: Veszprémi Szakképzési Centrum

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Veszprémi Szakképzési Centrum f6éigazgatdja
Munkavallalé:

Munkakore: igazgatohelyettes

Beosztdasa: taniigyi igazgatdhelyettes

Kozvetlen felettes: VSZC Ipari Technikum igazgatéja

Munkavégzés helye: VSZC Ipari Technikum, Veszprém, Iskola u. 4.

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotelez6 oraszama: heti 4 dra

I. A munkakor betoltéséhez elGirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 127. §-
anak megfelelGen.

Il. A munkaidé

Munkaideje iskolai feladataihoz igazodva rugalmasan valtozhat, lehet révidebb, vagy hosszabb
is, de naponta 7.45 és 14.15 éra kozotti torzsid6ben az iskoldban kell tartdzkodnia (a
torvényben elbirtak szerinti ebédidével megszakitva), amennyiben egyéb feladatai nem kotik

iskoldn kivili helyszinekhez. A hét kijel6lt napjan 16.00 6raig tart ligyeletet.
lll. Az igazgatéhelyettes munkakérben ellatando feladatai

e Az igazgatét az iskolabdl vald tavolléte alatt teljes jogkorrel és felelGsséggel
helyettesiti.

e Figyelemmel kiséri az iskola tanligy-igazgatdsi tevékenységét. Gondoskodik a
megfelel6 tanligyi nyomtatvanyok beszerzésérdl, selejtezésérdl.

e Fellgyeli az iskolatitkarok tanligy-igazgatasi tevékenységét.

e Ellendrzi az iskolai bélyegz6k hasznalatat.
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e Feliigyeli a SZIR és a KRETA mikodtetését, folyamatosan figyelemmel kiséri, az
azokban szerepl6 adatok helytallosagat

o Elkésziti az iskolai statisztikakat, és statisztikai jelentéseket.

e Megszervezi az évkozi, az érettségi és a képesitévizsgakat. Fellgyeli a Kétszintl
Erettségi adatrogzits rendszerének hasznalatat.

e Elkésziti a tantargyfelosztast és az 6rarendet, kijel6li az osztalyok tantermeit

e Gondoskodik a szakkorok, korrepetalasok megszervezésérdl

o Osszefogja és feliigyeli a kdzismereti munkak6zdsségek tevékenységét

e Megszervezi az emeltszint(i csoportokat.

e Felméri a végz8s tanuldk tovabbtanuldsi szandékait, ellendrzi az iskolai palyakovetési
rendszer mikodését.

e Figyeli az iskolat érintG jogszabalyi valtozasokat.

e Az éves litemterv szerint részt vesz az oktatoértékelésben, az 6raldtogatdsokon, és az
azt kovetd értékel6 beszélgetéseken.

e Rendszeresen beszamol az igazgatonak munkajardl, tapasztalatairdl, javaslatokat tesz
az iskola miikodésével kapcsolatban.

e Képviseli az iskolat kils6 rendezvényeken, a dudlis partnerekkel vald
kapcsolattartasban.

e Részt vesz az iskolai dokumentumok kidolgozasaban, az éves és a hetes iskolai
munkaterv 0sszeadllitasaban.

e Erettségi vizsgan igazgatoi feladatokat lat el.

e Részt vesz a vezetdi, tantestlileti, munkak6zosségi értekezleteken.

e Ellendrzi a tanarok iskolai munkajat, a munkaterv teljesiilését.

e Ellendrzi a KRETA-ban a 12. évfolyam osztaly- és csoportnapldit.

e A humanerd&forras igazgatohelyettes tavollétében helyettesiti 6t.

e Az igazgatdhelyettesre vonatkoznak még a oktatd munkakori leirdsban szerepl6
feladatok is.

Az iskola igazgatéja a munkakori leirdsban nem szereplé feladatokkal is megbizhatja az iskola
m(ikddésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds szikségszer(

maodositasdra, kiegészitésére.

A munkakdri leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.
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Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6lt6jére nézve
kotelezd.

A munkakori leiras érvényes 2020. julius 1-t8l visszavonasig.

Veszprém, 2020. 07. ......

igazgato

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomdsul veszem, azt
magamra nézve kdtelez6nek ismerem el.

oktato
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Munkaltaté: Veszprémi Szakképzési Centrum

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Veszprémi Szakképzési Centrum f6igazgatdja
Munkavallaloé:

Munkakore: igazgatohelyettes

Beosztasa: humanerd6forras igazgatdhelyettes

Kozvetlen felettes: VSZC Ipari Technikum igazgatéja

Munkavégzés helye: VSZC Ipari Technikum, Veszprém, Iskola u. 4.

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotelez6é draszama: heti 4 6ra

I. A munkakor betoltéséhez elGirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 127. §-
anak megfelelGen.

Il. A munkaiddé

Munkaideje iskolai feladataihoz igazodva rugalmasan valtozhat, lehet révidebb, vagy hosszabb
is, de naponta 9.00 és 15.30 6ra kozotti torzsid6ben az iskoldban kell tartézkodnia (a
torvényben elbirtak szerinti ebédidével megszakitva), amennyiben egyéb feladatai nem koétik

iskoldn kivili helyszinekhez. A hét kijel6lt napjan 16.00 6raig tart ligyeletet.
lll. Az igazgatohelyettes munkakérben ellatando feladatai

e Gondoskodik a helyettesitésrél, elkésziti a napi helyettesitési listat, kihelyezi a tanari
és tanuldi hirdetére, felteteti a rendszergazdaval az iskola honlapjara.

e Vezeti a tanari hidnyzasokat.

e Ellendrzi a helyettesitések, a tulérak és az éraaddk déradijainak elszamolasat

e Segiti a tanligyi igazgatohelyettest az iskolai csoportbontdsok elkészitésében és az E-
Krétaba rogzitésében.

e Tartja a kapcsolatot az iskola 6raaddival, mdédszertani tdmogatast nydjt szamukra
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Fellgyeli a DSK munkajat.

Figyelemmel kiséri a tanari kiklildetések elszamolasat.

Elkésziti az iskola tovabbképzési, és a tanarok éves beiskoldzasi tervét.

Fellgyeli az iskolai didkszinpad mikodését.

fotdzas stb.) lebonyolitdsanak logisztikdjat, az osztalyok értesitését, és ha sziikséges a
helyettesitést.

Megszervezi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos tdjékoztatdkat az iskoldban.
Elkésziti az irasbeli érettségi és képesitGvizsgak, a kozponti felvételi felligyeleti rendjét.
Megszervezi az évkozi és javitovizsgak lebonyolitdsat, a kozponti és helyi méréseket,
elkésziti ezek felligyeleti rendjét.

Koordindlja a tanuldk kdzosségi szolgalatanak szervezését, kapcsolatot tart azokkal a
partnerekkel, ahol a tanuldk a kozosségi munkat végzik.

Intézi az iskolaban gyakorlétanitd egyetemistdkkal kapcsolatos adminisztraciot.
Fellgyeli az iskolai konyvtaros, és az iskolapszicholdgus munkajat.

Az éves litemterv szerint részt vesz az oktatdértékelésben, az éraldtogatasokon, és az
azt kovetd értékels beszélgetéseken.

Rendszeresen beszamol az igazgatdnak munkajardl, tapasztalatairdl, javaslatokat tesz
az iskola mikodésével kapcsolatban.

Képviseli az iskolat kils6 rendezvényeken, a dudlis partnerekkel valé
kapcsolattartasban

Részt vesz az iskolai dokumentumok kidolgozasaban, az éves és a hetes iskolai
munkaterv 0sszeadllitasaban.

Erettségi vizsgan igazgatdi feladatokat It el.

Részt vesz a vezetdi, tantestlleti, munkak6zosségi értekezleteken.

Ellendrzi a tandrok iskolai munkajat, a munkaterv teljestilését.

Ellendrzi a KRETA-ban a 11. évfolyam osztély- és csoportnapldit.

A szervezési igazgatdhelyettes tavollétében helyettesiti 6t.

Az igazgatdhelyettesre vonatkoznak még a oktaté munkakori leirdsban szerepld

feladatok is.
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Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola
mUkodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakéri leirdas szikségszeri

maodositasdra, kiegészitésére.
A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezé.

A munkakari leirds érvényes 2020. julius 1-t6l visszavonasig.

Veszprém, 2020. 07. ......

igazgato

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kdtelez6nek ismerem el.

oktato
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Munkaltaté: Veszprémi Szakképzési Centrum

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Veszprémi Szakképzési Centrum f6igazgatdja
Munkavallaloé:

Munkakore: igazgatohelyettes

Beosztdsa: szervezési igazgatohelyettes

Kozvetlen felettes: VSZC Ipari Technikum igazgatéja

Munkavégzés helye: VSZC Ipari Technikum, Veszprém, Iskola u. 4.

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotelez6é draszama: heti 4 6ra

I. A munkakor betoltéséhez elGirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 127. §-
anak megfelelGen.

Il. A munkaidé

Munkaideje iskolai feladataihoz igazodva rugalmasan valtozhat, lehet révidebb, vagy hosszabb
is, de naponta 7.45 és 14.15 éra kozotti torzsid6ben az iskoldban kell tartdézkodnia (a
torvényben elbirtak szerinti ebédidével megszakitva), amennyiben egyéb feladatai nem kotik

iskoldn kivili helyszinekhez. A hét kijel6lt napjan 16.00 6raig tart ligyeletet.
lll. Az igazgatohelyettes munkakérben ellatando feladatai

e Figyeli az iskoldk, tanuldk, tandrok szamara kiirt palyazati lehet8ségeket. Osztonzi a
tandrokat, tanuldkat a relevans palyazatokon vald részvételre. Osszefogja és irdnyitja
az iskola palyazati tevékenységét. A fenntartasi id6szakban elkésziti az iskolai
palyadzatokkal kapcsolatos jelentéseket.

e Az iskola palyavalasztasi felel6seként megszervezi, és részt vesz az iskolai

palyavdlasztasi rendezvényeken, az altalanos iskoldk ilyen targyu szulGi értekezletein.
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Iranyitja és Osszefogja az iskola Onértékelési csoportjat, az Onértékelés,
oktatéértékelés, vezetbértékelés és intézményértékelés folyamatat. Elkésziti az
ezekhez kapcsolddd Osszefoglald dokumentumokat, a oktatéértékelésben szerepl6
6ralatogatasok éves lUtemtervét.

A fegyelmet sulyosan megsért6 tanuldk esetében lefolytatja a fegyelmi eljarast és
gondoskodik a fegyelmi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ teenddkrél.
Megszervezi az orszagos koOzismereti és szakmai versenyek iskolai forduldjat,
gondoskodik a versenyek felligyeletérdl, a kijavitott dolgozatok tovabb kiildésérdl.
Szervezi és fellgyeli a tanitasi idén kivilre esé iskolai rendezvényeket (gdlyatabor,
szalagavatd, iskolanap, ballagds, palyaorientdciés nap stb.), felligyeli az
osztalykirandulasok szakmai programjat.

Feligyeli és segiti az osztalyfénoki munkakozosség, a didkonkormanyzat, az
iskolaradio és a sulitjsag munkajat.

Segiti az osztalyfénokoket az igazolatlan hidnyzdsokbdl, késésekbdl addddo
adminisztrativ teend&k ellatasaban.

Megszervezi az iskolai szlil6értekezleteket, fogadddrakat.

Ellenérzi a tandri fénymasold hasznalatat.

Részt vesz a tliz- és balesetvédelmi, kozegészségiigyi szemléken.

Gondoskodik az iskola rendelkezésére all6 beszerzési pénzek tervszer(
felhasznaldsardl, a targyi feltételek célszerd javitasarol.

Fellgyeli az iskolai tankdényvrendelést.

Fellgyeli az iskola kisbuszanak hasznalatat.

Elkésziti az iskola nyari karbantartasi és feldjitasi tervét.

Tervezi és irdnyitja az iskola terlletének, helyiségeinek, eszkdzeinek hasznalatat,
irdnyitja a leltarazast.

Az éves litemterv szerint részt vesz az oktatdértékelésben, az éraldtogatasokon, és az
azt kovetd értékel6 beszélgetéseken.

Rendszeresen beszamol az igazgatdnak munkajardl, tapasztalatairdl, javaslatokat tesz
az iskola muikodésével kapcsolatban.

Képviseli az iskolat kils6 rendezvényeken, a dudlis partnerekkel valé

kapcsolattartasban.
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e Részt vesz az iskolai dokumentumok kidolgozasaban, az éves és a hetes iskolai
munkaterv 0sszeallitasaban.

e FErettségi vizsgan igazgatéi feladatokat lat el.

e Részt vesz a vezetdi, tantestiileti, munkakozosségi értekezleteken.

e Ellendrzi a tandrok iskolai munkdjat, a munkaterv teljestilését.

e Ellenérzi a KRETA-ban a 10. évfolyam osztaly- és csoportnapldit.

e A szakmaiigazgatéhelyettes tavollétében helyettesiti 6t.

e Az igazgatéhelyettesre vonatkoznak még a oktaté munkakori leirdsban szereplé

feladatok is.

Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szereplé feladatokkal is megbizhatja az iskola
m(ikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszer(

modositasara, kiegészitésére.
A munkakoari leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelGsséggel tartozik.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betéltGjére nézve
kotelezd.

A munkakori leiras érvényes 2020. julius 1-t6l visszavonasig.

Veszprém, 2020. 07. ......

igazgatd

A munkakoéri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomdsul veszem, azt
magamra nézve kdtelez6nek ismerem el.

oktato
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Munkaltaté: Veszprémi Szakképzési Centrum

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Veszprémi Szakképzési Centrum f6igazgatdja
Munkavallaloé:

Munkakore: igazgatohelyettes

Beosztdasa: szakmai igazgatdhelyettes

Kozvetlen felettes: VSZC Ipari Technikum igazgatdja

Munkavégzés helye: VSZC Ipari Technikum, Veszprém, Iskola u. 4.

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotelez6é draszama: heti 4 6ra

I. A munkakor betoltéséhez elGirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 127. §-
anak megfeleléen.

Il. A munkaiddé

Munkaideje iskolai feladataihoz igazodva rugalmasan valtozhat, lehet rovidebb, vagy hosszabb
is, de naponta 7.45 és 14.15 éra kozotti torzsid6ben az iskoldban kell tartdézkodnia (a
torvényben elbirtak szerinti ebédidével megszakitva), amennyiben egyéb feladatai nem koétik

iskoldn kivili helyszinekhez. A hét kijel6lt napjan 16.00 drdig tart ligyeletet.
lll. Az igazgatohelyettes munkakérben ellatando feladatai

e Iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét, felelds a szakmai munkaért.

o Az adottsagok és lehet6ségek figyelembevételével folyamatosan fejleszti a szakmai
oktatds technikai hatterét. A szakmai munkakozosségek vezetGinek segitségével tanév
elején Osszedllitja a gyakorlati oktatashoz sziikséges anyagok és eszkozok listdjat, a
tervezett terepi munkdk, gyarlatogatdsok varhatd idépontjat. Gondoskodik a

szakmaianyag-beszerzésekrél, koveti a kdltségvetési elGiranyzatok alakulasat e téren.
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Kontrollalja a gyakorlati helyek raktari anyag-, vegyszer és eszkoz kivételezéseit.
Gondoskodik a gyakorlati oktatashoz szikséges eszkozok karbantartasanak
megszervezésérdl.

Gondoskodik a gyakorlati munkahelyeken a biztonsdagos munkavégzés feltételeinek
megteremtésérdl. Rendszeresen ellenérzi a gyakorlati munkahelyeken folyd munkat,
azok rendjét, eszkdz-, valamint anyagellatottsagat.

Gondoskodik a szakmai képzésben részvevé kollégakkal egyltt a gyakorlati
munkahelyek munkarendjének kialakitasarél. A gyakorlati oktatdsban résztvevé
kollégak segitségével gondoskodik, hogy a tanuldk megismerjék a munkarendet,
valamint évente részt vegyenek a munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatdson.

Osszesiti a laboratériumok és raktar évenkénti vegyszer-nyilvantartdsi adatait, és
elkésziti az iskolai Osszesitett vegyszernyilvantartast, éves forgalmat. Figyelemmel
kiséri a kémiai biztonsdgra vonatkozd torvényi szabdlyozast, ennek valtozdasairdl
értesiti az érintett oktatdkat. Gondoskodik a biztonsagi adatlapok elérhetéségérél az
iskolai szerveren keresztil. Elkésziti, aktualizdlja a vegyszerkezelési és nyilvantartasi
szabalyzatot.

Megszervezi a gyakorlati munka soran keletkez6 veszélyes anyagok el6irdasok szerinti
kezelését, gydjtését, taroldsat, a Szakképzési Centrummal egyeztetve ezek évenkénti
leaddsat.

Szervezi a tanuldk dudlis képz6helyen torténé gyakorlatat, és nyomon koveti a
szerz6dések létrejottét. Felelds a kapcsolattartasért a képz6helyekkel és a kamaraval.
Megszervezi a tanuldk oOsszefiggé szakmai gyakorlatdt, a gyakorlati helyek
ellen6rzését. Koordindlja az egyluttmdkodési megdllapodasok elkészitését,
megkotését, ellenjegyeztetését.

Képviseli az iskolat kiils6 rendezvényeken, szakképzési forumokon.

Fellgyeli és koordindlja a feln6ttképzést, oktatast.

Részt vesz a gyakorlati munka fejlesztését érint6 palyazatok készitésében.
Megszervezi a szakmai vizsgat. Ellenérzi a munkakdz6sség tagjai altal dsszeallitott
vizsgatételeket, és az el6készitett vizsgahelyszineket. Irdnyitja a vizsga lebonyolitasat.
Rendszeresen beszamol az igazgatdonak munkajardl, tapasztalatairdl, javaslatokat tesz

az iskola mUikodésével kapcsolatban.
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e Részt vesz az iskolai dokumentumok kidolgozasaban, az éves és a hetes iskolai
munkaterv 6sszeallitasaban.
o Erettségi vizsgan igazgatoi feladatokat lat el.
e Részt vesz a vezetdi, tantestileti, munkakozosségi értekezleteken.
e Ellendrzi a tandrok iskolai munkajat, a munkaterv teljesilését.
e Ellendrzi a KRETA-ban a 13. évfolyam osztaly- és csoportnapldit.
e Atanlgyiigazgatohelyettes tavollétében helyettesiti 6t.
e Azigazgatdhelyettesre vonatkoznak még a oktatdé munkakari leirdsban szereplé
feladatok is.
Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az iskola
m(ikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszer(

modositasara, kiegészitésére.
A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betdltéjére nézve
kotelezd.

A munkakori leirds érvényes 2020. julius 1-t6l visszavonasig.

Veszprém, 2020. 07. ......

igazgatd

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

oktato
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Munkavallalé neve:

Munkakoér megnevezése: oktato

Szervezeti egység megnevezése: Veszprémi SZC

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Veszprémi Szakképzési Centrum féigazgatd
Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorléja igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes

A szakképzésr6l szAlo torvény végrehajtasardl sz6ld 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 134. §

(1)-(3) és (5)-(6) bekezdésének megfelelGen.

A nevel6-oktatd tevékenységgel kapcsolatos kotelességeket a szakképzésrdl szolo 2019. év

LXXX. torvény 49. § (1)-(2) bekezdése, valamint a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

52616 12/2020. (l1. 7.) Korm. rendelet 137-141. §-a alapjan kell teljesitenie.

b)

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Személyesen felel8s a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, az
altala felUgyelt tanuldk csoportjdban a szakmai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért, a fiatalok érdekels6bbségéért, az egyenl§ bandasmaodért.
FelelGs azoknak a tantermeknek a rendjéért, ahol orat tart.
Anyagilag is felel6s az iskola azon eszkdzeiért, amelyek a leltdriven személyes haszndlatra
kapott.
FelelGsségre vonhato:

ha munkakori feladatait hidnyosan végzi el, vagy azok hataridejét elmulasztja

ha a vezetGi utasitasokat a kiadottdl eltéré6 médon hajtja végre

ha megsérti a jogszabalyokat, a munkahelyi fegyelmet, a hivatali titkot, a munkatarsak

és a tanuldk jogait
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ha a munkaeszkdzoket, berendezési targyakat el6irastol eltéré6 modon hasznalja,

rongdlja

- bha nem tartja be a higiéniai el6irasokat
- haveszélyezteti a vagyonbiztonsagot

- ha nem vesz részt az éves tliz- és munkavédelmi oktatason, és a kotelez6 tizemorvosi

vizsgalaton

- ha nem tartja be a szolgalati utat

Munkadjat az iskola szabalyzatai (szervezeti és mikodési szabdlyzat, hazirend), az iskola
szakmai programja és a tantdrgyfelosztds szerint az igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.
Tandrdit az érvényes tantargyfelosztds és drarend, valamint a tanév elején elkészitett - és
a munkak6zosségvezetd altal jovahagyott tanmenet - alapjan tartja meg.

Nevel6-oktatdé munkajat tervszerlien végzi az oktatdi testllet egységes elvei alapjan,
hatékony maddszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

Az oktatdi testiilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleteken

Folyamatosan nyomon koveti az iskoldban bevett kommunikacids csatorndkat (iskolai
levelezGrendszer, tanari hirdetd)

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, részt vallal a szakmai
program maddositasaban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirél beszamol.

El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzésség munkatervében ra kiosztott
szakmai és pedagdgiai feladatokat.

A munkakezdés elStt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, akadalyoztatdsakor
értesiti az Uigyeletes igazgatdhelyettest, hogy biztositva legyen a helyettesitése.
Pontosan elvégzi az oktatdi tevékenységgel Osszefliggd adminisztraciét: naprakészen
vezeti a KRETA-t (Kdznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer), ligyel az abban
szerepl6 adatok helyességére. Id6ben beirja az érdemjegyeket.

Folyamatosan kdveti a KRETA Tanuléi Monitoring ESL rendszermoduljat, és a korai

iskolaelhagyas csokkentése érdekében felhasznalja az abban megjelenitett informacidkat.
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Nevel6-oktatd munkaja soran torekszik a lemorzsolddas csokkentésére, figyelembe veszi
az egyes tanuldk tanuldsi nehézségeit, hatranyos csaladi helyzetét és sajatos nevelési
igényét. Javaslatot tesz felzarkdztatd foglalkozasok szervezésére

Fejleszti a szaktargyaban kimagaslé teljesitményl tanuldk tehetségét.

Meghatarozott esetekben a tanuldkat tanulmanyi és kulturdlis versenyekre,
vetélkedbkre, sportrendezvényekre és tanulmanyi kirdnduldsokra kiséri.

Elldtja a beosztds szerinti drakozi felligyeletet, az ligyeletes igazgatdhelyettes utasitdsa
szerint helyettesit.

Fellgyeli az osztdlyozd, kiilonbozeti, felvételi vizsgakat.

Kozrem(ikddik az agazati alapvizsga, valamint az iskolai szintli és orszagos mérések
lebonyolitasaban.

Aktiv szerepet vdllal az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés
tevékenységek szervezésében és megvaldsitasaban, jelen van az intézményi
programokon és az adott beosztds alapjan felligyeletet lat el.

Részt vesz a palyaorientacios rendezvényeken, ha kell bemutatd drdkat tart és hospital
Egylttmdkodik az osztalyfénokdkkel és a tobbi szaktanarral.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, és a fogadddrakon. A sziil6ket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrél, a tanuldk el6menetelérdl és fejlédésérdl.

Tanitas nélklli munkanapokon a kapott vezet6i utasitasok szerint végzi a munkajat.
Hatarid6re elkésziti onértékelését.

A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, az

igazgatdhelyetteseknek, vagy az igazgatdnak.
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Az oktatd tovabbképzési kotelezettségére és értékelésére a szakképzésrél sz616 2019. év LXXX.

torvény 50. § (1), illetve (2) bekezdése az iranyadd — a szakképzésrél szold torvény

végrehajtasarol szolé 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 142., illetve a 144. §-a szerinti

tartalommal.

a) Megismeriaz osztalyaba tartozo tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segiti fejlédésiiket.

b) Tevékenységével aktivan elGsegiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve meger6sodését.

c) A KRETA ESL rendszermodulja segitségével rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé
gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanartarsaival a tanulék haladasarol.

d) KozremUkodik a tanuldk és tanarok konfliktusainak megolddsaban, sziikség szerint a ebbe
bevonja a szlil6ket is.

e) Elvégzi az osztdlyaba jard tanuldk magatartdsanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanartarsai, valamint a didkok véleményét is.

f)  Ellatja az osztdlyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, szervezi és
dokumentdlja az iskolai kozosségi szolgalat teljesitését.

g) SzilGi értekezletet tart, melyen megadja a szlil6knek az oktatassal-neveléssel, és az 6ket
érinté egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

h) Rendszeresen fogadddrat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziil6knek a

j)

gyermekik fejlédésérél, viselkedésérdl.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, m(ikodésével kapcsolatos fontosabb
informacidkkal, segiti felkészlilésiiket, tamogatja részvételiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Ellatja a tanlgyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztdlyaba jard

tanuldkkal kapcsolatban.
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Irdnyitja a kijeldlt munkakdzosség nevel6-oktatd munkajat, ennek sordn kiemelt figyelmet
fordit az oktatdk mddszereire, a lemorzsolddas elleni feladatok megvaldsuldsara
Osszedllitia a munkakézésség éves munkaprogramijat, mely beépil az intézmény
munkatervébe.

Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre.

Moddszertani és szaktargyi konzultacidkat tart, bemutaté foglalkozdsokat szervez.

Kijelolt mentorral segiti a palyakezdé és az Ujonnan belép6 oktatdk munkajat.

Ellendrzi a munkakozosség oktatdinak munkafegyelmét.

Felmérések és oraldtogatdsok segitségével nyomon koveti a tanuldk elméleti és gyakorlati
tudasanak alakulasat.

Az iskola igazgatdja vagy igazgatdhelyettese altal rabizott feladatokat hataridére elvégzi,
illetve elvégezteti munkatdrsaival.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérdl, ellen6rzi a hatarid6k
betartdsat.

A feladatok teljesitésérél rendszeresen beszamol az igazgatd vagy helyettese felé.
Szervezi a szakmai bemutatdk, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan belili
bemutatd tanitasokhoz.

Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit.

m) Osszedllitja a munkakdzdsség éves tankényvigényét

Az iskola igazgatéja a munkakori leirdsban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az iskola

m(ikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszer(

modositasara, kiegészitésére.

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltGjére nézve

kotelezd.
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Veszprém, 2020.09.01.

igazgatd

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt

magamra nézve kdtelez6nek ismerem el.

oktatd
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- a kdnyvtar vezetésére és mikodtetésére

- a gyljteményszervezésre vonatkozo elGirasokat, valamint
- az dllomanyvédelem feladatait, médjait

- a kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységét

- az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

Az iskolai konyvtar m(ikodési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtdri jogszabdlyoknak,

Utmutatoknak és az adott intézmény szakmai programjanak megfeleltetett, hivatalosan
jévahagyott dokumentum.

A dokumentum célja szabalyozni és meghatarozni a konyvtar

feladatat és gy(ijt6korét

kezelésének és mikddésének rendjét

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak madjat

allomanyvédelmi eljarasait.
1997. évi CXL. torvény a kulturadlis javak védelmérdl és a muzealis értékl intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmdvel6désrél.

A kulturadlis miniszter és a pénzligyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egylittes rendelete a
konyvtdri dllomany ellen6rzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél szolo
szabalyzat kiaddasardl.

2011. évi CXC. térvény A nemzeti koznevelésrdl

az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatdsrél, mely deklaralja, hogy iskolai konyvtar csak a szakmai
kovetelmények és szabvanyok betartasaval mikodhet

a 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl, és ennek médositasai

a 23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitasrdl, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatds rendjérél

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptantervrdl

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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A konyvtdr elnevezése: VSZC Ipari Technikum Kényvtara
székhelye és cime: 8200 Veszprém, Iskola u. 4.
a konyvtar létesitésének idépontja: 1973.

a konyvtar bélyegzgje:

Az iskolai konyvtar fenntartdsardl és fejlesztésérGl a Centrum az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszer( konyvtdri szolgaltatdsok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd
iskola és a fenntarté kdzosen vallal felel6sséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja, vagy az altala kijelolt helyettese ellenérzi
és az oktatdi testilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktandcsadas,
pedagédgiai tajékoztatds, tovabbképzés, mddszertani Utmutatds) segiti a Kozép-dunantuli
Regionalis Pedagdgiai Intézet Veszprém Megyei Irodaja, az intézmény keretein belll dolgozé
konyvtaros szaktandcsadd, valamint killonb6z6 szakmai munkakozosségek, baziskonyvtarak.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértGi jegyzéken szerepl6
szakember végzi.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz szikséges financialis feltételeket az intézmény
biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megadllapitasdahoz sziikséges az iskolai szint(
tervezés, ezaltal a szakmai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financidlis
oldala 6sszehangolhatd a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet
ugy kell a konyvtaros-tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerl és folyamatos
beszerzés biztosithatd legyen. Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik a napi miikodéshez
sziikséges technikai eszk6zokrdl, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrdl.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, egyéb nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros tanar feladata. A kdnyvtari koltségvetés célszer(i felhasznalasaért a konyvtaros-
tandr felel8s, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl
kiilénb6z6 dokumentumokat vasarolni.

Az iskolai konyvtar célja és feladata az oktatd-nevel6 munka segitése, a tanarok, tanuldk,
dolgozdk szépirodalmi és szakkonyvekkel, tankoényvekkel, mddszertani kiadvanyokkal,
valamint egyéb oktatasi segédeszkozokkel (hanglemez, videokazetta, magndkazetta,
irasvetit6-folia, CD és DVD lemez, stb.) valo ellatasa. A konyvtar segitséget ad az iskolai
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kulturdlis tevékenységek szervezésében és lebonyolitdsaban (terem, kényvek, egyéb eszk6zok
biztositasa), ezen kivil lehetéséget ad a szabadidé hasznos és tartalmas eltoltésére.

Az iskolai konyvtar az oktatd-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, gydjtSkorének
igazodnia kell a mdveltségi terlletek kovetelményrendszeréhez és az iskola egész
tevékenységéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijteménynek biztositania kell a tanitds-tanulds folyamatdban
jelentkez6 szaktanari-tanuldi igények teljesithet6ségét és a konyvtar-szakmai program
megvaldsithatdsagat.

Szamitégépes informatikai szolgdltatasok biztositasa.

Az iskolai konyvtar gy(ijt6korét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatoi testiilet altal
elfogadott szakmai program hatdrozza meg, dallomanyalakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat rogziti. A gydjt6kori szabalyzatot - elfogadds el6tt - az
Orszagos SzakértGi Névjegyzékben szereplS szakértSvel véleményeztetni kell. A gy(jtékori
szabadlyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkodzil szolgdl a szakmai program
megvaldsitdsdahoz. A dokumentumok kivalasztdsa, pedagdgiai felhasznalasa, ill. ennek
megtervezése és megszervezése a konyvtdros-tandr és a tantestilet egylittmikodését
feltételezi.

Az dllomany tervszer(i, meghatdrozott iranyu fejlesztésekor az iskola szakmai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl kell kiindulni, mely meghatarozza a konyvtar
alapfunkcidjat. Az ebbdl adddé feladatainak megvaldsitasat segité informacidhordozok
tartoznak az allomany f6 gytjt6korébe

A konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek kielégitését a mellék gydjtékorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar vdlogatva gyljt, azaz teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gy(jti. Az allomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz
kapcsolddd irodalom megfelel6 valogatassal tartalmilag teljes legyen.

A kozépiskolak konyvtdrai az iskoldban oktatott tantargyak kozépszint(i irodalmat gydjtik
elsGsorban, ill. a szakk6zépiskolaban teljességre torekedve gydjtik a tanitott szakmak alap- és
kozépszint(i irodalmat.

Kiemelten gy(ijtend6k a helyi tantervben meghatarozott kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltato eszkozként haszndlatos miivek. Szépirodalmi miveknél a tananyagban szerepl6
irék, kolt6k valogatott m(ivei, antoldgiak és szoveggyljtemények élveznek els6bbséget.
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Kézikonyvtari allomany:
Alapvetéen sziikségesek:

Altaldnos és szaklexikonok /pld. Egyetemes lexikon, miivészeti lexikon, mUszaki lexikon,
vegyészeti lexikon, irodalmi lexikon, zenei lexikon, stb.; tovdbbd az egyes szakteriletek
kilénb6z46 lexikonjai/,

Altalanos és szakenciklopédiak /pld. fizikai kisenciklopédia, természettudomanyi
kisenciklopédia, zenei enciklopédia, stb./,

Szotarak, fogalomgy(ijtemények /a leggyakrabban hasznalt nyelvi szétarak (angol, német,
orosz, francia, stb.); a f6leg kozismereti tantargyak tanitdsdhoz sziikséges szakszotarak
(szinonima, idegen szavak és kifejezések, értelmez6, etimoldgiai, kiejtési szétarak, stb./

Kézikonyvek, Osszefoglalé mdivek (az iskola profiljdnak megfelel6en, elsédlegesen a
vegyiparral, vegyészettel,

kornyezetvédelemmel, gépészettel, valamint az informatikdval foglalkozd, ill. ahhoz
kapcsolddo szakkdnyvek),

A tantargyakhoz és az altaldnos mdlveltséghez kapcsolodd folydiratok, periodikak (pld.
Histdria, Nagyvildg, Természet vilaga, Chip magazin, Elet és Tudomdny, Valdsag, stb.).

Ismeretké6zI6 irodalom:

Teljességgel gyljtjik az érettségi vizsga és a szakképesitd vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett alap- és kozépszintl irodalmat.

Szépirodalom:

A szépirodalom terliletén iskoldnk konyvtara gydjti az atfogd lirai, prézai és dramai
antoldgiakat, a vilag- és a magyar irodalommal foglalkozé miveket, a nevelési program
megvaldsitasahoz sziikséges értékes irodalmi alkotasokat. A tananyaghoz igazodva gydijtjik a
megfelel§ hazi, kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat; legaldbb egy-egy osztaly, ill.
tanulécsoport szamara szlikséges kotelezd irodalom 3ll a rendelkezésiinkre. Amennyiben
ezekbdl elvesztés, rongdlddas miatt hianyzik, ugy azokat az anyagi lehet6ségekhez és a
konyvkiadashoz igazodva potoljuk. A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars
szerzGk mveit, gylijteményes munkait is megtalalhatjuk iskolank konyvtaradban. Sok regényes
életrajzunk és torténelemmel foglalkozéd kdnyviink van, melyeket a tanuldk és a kollégdk
szivesen olvasnak. A gyermek- és ifjusagi regényekbdl, elbeszélésekbdl - mivel kozépiskolai
konyvtar vagyunk - csak valogatva vasarolunk a konyvtar szamara, de ami a tanuldkat
leginkabb érdekli ebben a témakorben, azokat megvasaroljuk. Gydijtjik az iskolank életéhez
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kapcsolédd midlsorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhaté irodalmat, melybdl egyes
osztalyok, ill. tanuldk a mlisorok 6sszeallitdsdhoz igénybe is veszik a szolgdltatast.

Pedagdgiai gyljtemények:

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait,
igy a pedagdgiai és pszicholdgiai lexikont, enciklopédiat, fogalomgyljteményt, szétarakat,
valamint a pedagdgiai és pszicholdgiai 6sszefoglald gylijteményes munkakat, tanulmanyokat.
GyUljtjik a tehetséggondozas és a felzarkdztatds moddszertani irodalmat, ill. az ehhez
kapcsolddo segédkdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi
gylijtemények, mas oktatasi intézmények tajékoztatdi, az iskola torténetét bemutatd
kiadvanyok, szintén talalhatoak iskoldank konyvtaraban.

Kényvtdri szakirodalom (a kényvtdros segédkdnyvtdra):

Megtaladlhatoé a kurrens és retrospektiv jelleg(i tajékoztatdsi segédletek, a konyvtari feldolgozé
munkat biztositd és segité szabalyzatok, Osszefoglalok, a konyvtarlgyi jogszabalyok,
Uutmutatok.

Az ismeretterjeszts és a szakirodalomban a legfontosabb gydjtési teriileteink:

A tudomany, a konyv, az irds és a kultura legfontosabb m(ivei, hazai és egyetemes elméleti,
torténelmi 6sszefoglaldk,

Az els6foku, altaldnos bibliografidk, konyvtdrak, konyvkeresked6k és kiaddk kataldgusai,
tajékoztatdi,

Az iskolai konyvtarakkal, a kdnyvtari munkdval, konyvtariiggyel kapcsolatos Osszefoglaldk,
olvasastechnikdval, az olvasasra és a konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos mdodszertani
kiadvanyok,

Legfontosabb lexikonok, szaklexikonok, enciklopédidk, melyek az alap konyvtari
szolgaltatasokhoz szinte nélkiilozhetetlenek, filozéfiai, filozofiatorténettel foglalkozé mivek.
Pszicholdgiai, 6nismereti, az altalanos, a fejlédés- és a pedagdgiai pszicholdgia, valamint a
Iélektani kutatdsi, vizsgalati mddszerekkel foglalkozé munkdak. Erkoélcs, esztétika legfontosabb
szakkonyvei, vallastorténeti kézikonyvek, bibliai kézikonyvek, a klasszikus gorog-romai
mitoldgidval foglalkozd 6sszefoglaldk,

Szocioldgia, iskolaszocioldgia, szociografia, néhany fontos altalanos és helyi jellegl statisztikai
adattar (pl. Veszprém megye statisztikai évkonyve,felsé oktatasba jelentkezettek kiilonb6z6
statisztikai adatai,stb.). Gazdasdg, kodzgazdasagtan, iskolank gazddlkodasaval kapcsolatos
dokumentum, jogszabaly; egyéb gylijteményes munkak.

Magyar és egyetemes hadtorténettel kapcsolatos kiadvanyok.
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Gyermek- és ifjusagvédelem néhany kézikonyve, a tdrsadalombiztositassal, csalddvédelemmel
foglalkozé konyvek, a palyavalasztassal kapcsolatos, felvételi kovetelményeket tartalmazo
tdjékoztatd kiadvanyok, brosurdak, a tanulds elméletével foglalkozé tanuléknak sz6ld
kiadvanyok. Neveléstorténeti osszefoglaldk, dokumentumgy(ijtemények és
pedagdgiatorténeti munkdk. Mdvel6dés- és oktatdspolitikdval kapcsolatos mlvek, a
nevelésligy és a kozélet kapcsolatdval foglalkozd 6sszefoglaldk, dokumentumkotetek. Az
oktaté-nevel6 munkat, a oktatdok szakmai tovabbképzését és az dérakra vald felkésziilését
segitd kiadvanyok. A kozépfoku oktatasi intézmények oktatasanak tartalmaval, formajaval,
hatékonysagaval és az intézmények kapcsolatrendszerével foglalkozé legfontosabb mivek, az
iskolavezetés szakirodalma ( pl. Korszer( iskolavezetés, Pedagdgiai lexikon kotetei stb.).

Az iskoldban oktatott valamennyi tantargy, ill. szakkor legfontosabb kézikonyvei,
segédkonyvei, moddszertani Utmutatdi. Az életre nevelés és a személyiségformalas
legfontosabb szakkonyvei,

Az idegen nyelv tanitasahoz sziikséges szoveggyljtemények, nyelvgyakorldé olvasmanyok,
szitudcidés gyakorlatok, a szabadid6 hasznos és tartalmas eltoltésével foglalkozd
gyljtemények.

A targyi és a szellemi néprajz ismeretterjeszté kotetei, gyljteményes munkai (pl. néprajzi
lexikon; a népviseletek, népszokasok témakorével foglalkozé konyvek).

Az ifjusdgnak sz6lé alapvetd illemtani kiadvanyok, a tarsadalmi érintkezés szabdlyai, a
kiilonb6z6 misorokhoz, rendezvényekhez, ill. azok 6sszeallitdsahoz sziikséges segédkonyvek,
gylijteményes munkak.

Természettudomanyi lexikon és kisenciklopédia, 0Osszefoglalé mdivek, kornyezet- és
természetvédelemmel kapcsolatos ismeretterjeszté kiadvanyok, a természetvédelmi
terlleteket, tajvédelmi korzeteket bemutatd albumok, ismertet6k (mivel iskoldnkban néhany
éve indult be a kornyezetvédelmi szak oktatdsa, ezért az ilyen jellegli dokumentumok
beszerzésére kiilonodsen hangsulyt fektetiink — a kényvkiadashoz igazodva.

A matematika, a fizika, a kémia és a bioldgia daltalanos lexikonjai, enciklopédiai, az egyes
részteruleteket ismertetd, Osszefoglald m(ivek gylijtése /mivel iskolankban évtizedek 6ta
folyik vegyészeti képzés, ezért a kémiaval foglalkozé szakirodalmunk igen tartalmas és
részletes/,

Egészségligyi abécék, lexikonok; az emberi test felépitésérdl és bioldgiajardl sz616 6sszefoglald
kézikonyvek, a higiéniaval, az egészséges életmdddal, elsésegélynyujtassal kapcsolatos
alapismereti munkak, valamint a nemi felvilagositds irodalma.

A radidtechnikaval, a televizidzassal, hiradastechnikaval, a kézlekedéssel kapcsolatos m(ivek,
a technika ujdonsagait bemutatd ismeretterjeszt6 szakkonyvek.
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A hazi és nagylizemi mez6gazdasagi munkat, valamint a haztartasi munkat bemutatd és
ismertetd konyvek /iskolai oktatdsunkban ez nem profilba vago, ezért ezekbdl a kiadvanyokbdl
kevesebb példany van iskolank konyvtaraban/.

A szamitdstechnika kézikonyvei, szamitastechnikai szotarak, lexikonok, a legfrissebb
ismeretterjesztéd munkak; felhasznaldi kézikdonyvek, segédletek a kiilonb6z6 szamitastechnikai
vizsgak letételéhez; lexikonok, mUvészettorténeti 0sszefoglalé mivek az egyetemes és a
magyar m(ivészetrdl, egy-egy mlivészeti ag Osszefoglald alkotdsai, a mivészeti stilusokat
bemutatd kiadvanyok, valamint mdvészeti albumok.

Zenei lexikonok, hangversenykalauzok, zenetorténeti, opera- és hangszerismerteté mvek,
szinhaztorténeti 6sszefoglaldk, szinhazi kalauzok, az iskolai szinjatszassal foglalkozd kdonyvek.

Sportlexikonok és egyéb 0sszefoglald muivek; a kiilonb6z6 sportagakat ismertetd szakkonyvek
(jaték- és versenyszabadlyok), turisztika alapkonyvei.

Altaldnos nyelvészeti kdnyvek; az alap- és kdzépszint nyelvoktatashoz sziikséges egy- és
kétnyelvl szétarak angol, német, olasz, orosz, francia, latin, spanyol nyelvekbdl, a magyar
nyelvészet szakszétdrai, helyesirasi segédkonyvei; a legfontosabb nyelvtani és nyelvtorténeti,
stilisztikai 6sszefoglalok, nyelvhelyességgel és nyelvm(veléssel sszefliggd ismeretterjesztd
kiadvanyok.

Irodalmi lexikonok, vilagirodalmi Osszefoglalék, mlielemzéseket tartalmazé gyljteményes
munkdk, magyar irodalmi lexikonok, Osszefoglalé kézikonyvek, a legfontosabb magyar
irodalomtorténeti monografiak.

Honismereti mivek, dsszefoglalé jellegl konyvek hazankrél, Veszprém megyére és Veszprém
varosara vonatkozd helyismereti, helytérténeti kiadvanyok.

Vilagtérképek, atlaszok, utikonyvek, Utleirdasok az egyes orszagokrol, foldrészekrdl,
Magyarorszag részletes foldrajzi monografiaja, utikdnyvei és egyéb ismertetdi.

A torténelem témakorébsl az Osszefoglald jellegli mdlvek, szoveggyljtemények,
forrdsmunkak, kronolégidk, térképgyljtemények a jelentSsek, kiilonos tekintettel a magyar
torténelemre, ahol az évezredes térténelemhez kapcsolédo szakirodalom.

Gyljteményszervezés és beszerzés:

A folyamatosan, tervszerlen és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és
oktatasi céljait, tantargyi rendszerét, pedagdgiai iranyzatait, modszereit. A szerzeményezés és
az allomanyapasztds helyes aranya noveli a gyljtemény informaciés értékét,
hasznalhatdsagat, s ez altal emeli az iskolai konyvtar altalanos szinvonalat.

Iskoldank konyvtaranak allomanya elsésorban vasarlas, ill. ajandékozas atjan gyarapodik. A
vasarlds elsésorban konyvesboltokban, kiaddi Uzletekben torténik, de tobb esetben a
kiilonboz6 kiaddk altal iskolankba kiildott prospektusok, tajékoztatok alapjan is.
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Sok esetben kap iskolank ajandékot kilénb6z8 allami vagy magan intézménytdl, egyesilettdl,
egyénivallalkozoktdl, ill. maganszemélyektdl. Az igy érkezett dokumentumok az iskolai oktaté-
nevel6 munkaban jol haszndlhatdak.

A tdjékozddasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a bet(irendes
kataldgussal és a gyarapitasi nyilvantartdsokkal. Az éves, ill. rovidebb id6tartamu beszerzési
kerethez kell igazitani a konyvtdri allomany gyarapitdsi Gtemét. A megrendelt dokumentumok
atvétele utdn felmerilé esetleges problémdkat (nem megfeleld példdnyszam kiildése, mas
dokumentum kildése stb.) azonnal jelezni kell a szalliténak telefonon és irdsban feljegyzés
formajaban.

A gyarapitds és a szamla nyilvantartdsa:

A helyes szerzeményezés fontos eszkdztdra az dllomany mas-mas jellegl nyilvantartdsa és a
hasznaloi igényeket tikrozé kataldgusok, valamint a rendelési nyilvantartds és a névum
kataldégus.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabdlyoknak megfelel
konyvelése az iskola gazdasagi szakembereinek a feladata. A folyamatos és egyenletes
gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznaldsardl nyilvantartast kell vezetnie a
konyvtdros-tanarnak. A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak,
bizonylatok, ajandékozdsi jegyzékek) meglrzése a gazdasagi szakember feladata, de
fénymadsolt példanyat a konyvtaros-tanar is helyezze el a konyvtéri nyilvantartasaban.

A dokumentumok dllomdnyba vétele:

A dokumentumokat az allomanyba vételkor el kell 1atni a kényvtar tulajdonbélyegzjével,
leltari szdmmal és raktari jelzettel. A konyvtari bélyegz a konyv cimlapjanak hatoldalara, a
tizenhetedik oldalra és az utolsé szoveges oldalra kerdil.

Iskolankban valamennyi a konyvtar szamara érkezett dokumentum kdnyvtari nyilvantartasba
keril (bélyegzd, beiras az egyedi leltarkdnyvbe, raktari jelzettel, ill. ETO szammal valé ellatas).

Mas, kilonbo6z6 tipusu dokumentumokrél (hanglemez, diafilm, CD-lemez, DVD lemez, stb., ill.
a folydiratok) kulon-kiilon nyilvantartas készil iskolankban.

Allomdnyapasztds:

Az dllomany apasztdsa, selejtezése a gyarapitassal egyenrangu feladat, s a kett6 egylitt képezi
a gylijteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:
- a gyarapitas minGségétdél és mennyiségétdl,

- az iskola szervezeti és profil valtasatal,
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- a tanitott szakteriilet forrasainak avulasatél,
- a dokumentumok tarolasatal, fizikai védelmétél,
- a kdlcsonzési fegyelemtdl.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélhetd: tervszer( dllomanyapasztas,
természetes elhasznalddas, elkopads és hiany.

A tartalmilag elavult dokumentumokat - értékelés utdn - selejtezni kell, mert esetlegesen a
hasznalot téves informacidhoz juttatja. A folosleges példanyok selejtezésére elsGsorban akkor
keriilhet sor, ha pld. megvaltozik a tanterv, az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke,
megvaltozik az oktatott idegen nyelv, az iskola profilja, struktiraja, valamint csonka
tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

A természetes elhasznalddas miatt is torolhetéek a dokumentumok. Ide sorolhatdék azok,
melyek a rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlanna valtak. Nem szabad selejtezni a muzedlis
értékd dokumentumokat. (a selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb,
az Uj példany beszerzése vagy a kottetés.) A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok
kivezetése az dllomanybdl mindig a kartérités modjatél fugg, ennek eldontése a konyvtaros-
tanar hatdskorébe tartozik.

Selejtezéskor a konyvtari allomanybdl valé kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja
adhatja meg.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumokat az iskola mds konyvtaraknak,
antikvariumoknak atadhatja, vagy eladhatja. A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari
felhaszndlasra atadhatja, ill. eladhatja. A dokumentumok eladasat/megvételét igazold
bizonylat fénymdsolata a torlési jegyz6konyv mellékleteként a konyvtarban marad.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbél az igazgato aldirasaval és az iskola bélyegz6jével
hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A konyvtaros-tandr a rabizott konyvtari allomanyért,
rendeltetésszer(i miikodtetéséért anyagilag és erkdlcsileg felel6s.

«se 7

atvevl konyvtaros-tanar kezdeményezi az dllomany ellenérzését.

A leltarozds végrehajtdsaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd a
felel6s.

A konyvtari dllomanyellenérzés jellege szerint lehet id&szaki vagy soron kivili; modja szerint
folyamatos vagy forduldnapi; mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes kord
allomanyellenérzés az adllomany egészére kiterjed, mig az idGszaki leltdrozas kozil minden
masodik lehet részleges is. Ezt legaldbb a teljes dllomany 20 %-ara kell kiterjeszteni. Részleges
allomanyellenérzésre keriilhet sor pld. vis maior esetén. A leltarozas alatt a konyvtari
szolgaltatds szlinetel, ezért kell az ellen6rzést a szorgalmi id6n kivil elvégezni. A reviziét
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legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes kdnyvtar esetén a gazdasagi vezetd
koteles egy allandé munkatdrsrél gondoskodni.

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz6kdnyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatojanak. A jegyz6konyvet a konyvtaros-tanar, személyi valtozas esetén az atadd és
atvevd irja ala. Az ellenérzés sordn megdllapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az
allomanybdl, ha az iskola igazgatdja a jegyz6kdnyv alapjan erre engedélyt ad.

Az dllomdny jogi védelme:

A konyvtdros-tandr anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszerl, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznaldsaért, igy hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar
szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az dllomdanyba
vétel csak a szamla (kisér6jegyzék) és a dokumentumok egylittes megléte alapjan torténhet.
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A tanuldk és a dolgozdok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli
az anyagi felelGsség.

A szaktanarok és a tanuldk részére létesitett letéti allomdanyt névre széléan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelGs.

A kdnyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros-tanarnal és az iskola portdjan helyezend6k
el. A kulcsok csak indokolt esetekben (vis maior, betegség) adhaték ki az iskola igazgatdjanak.

Az dllomdny fizikai védelme:

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarbdl vald tavozas el6tt a helyiséget aramtalanitani kell. Kézi tlizoltd késziléket kell
elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Szigordan tgyelni kell a konyvtar tisztasagara, a helyiséget
rendszeresen takaritani kell.

Az iskolai konyvtar ha az intézmény alapitd okirata masként nem rendelkezik - korlatozottan
nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, oktatdai, adminisztrativ és technikai
dolgozéi hasznalhatjak. A beiratkozas és a kiilonb6z6 kényvtari szolgaltatdsok igénybevétele
dijtalan.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek:

A konyvtarat az iskola kozponti éplletében jol megkdzelitheté helyen kell kialakitani.
Alapkovetelmény, hogy legaldbb egy olyan helyiség legyen, amely alkalmas az allomany
(dllomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejl
foglalkoztatasara. A helyiség kivalasztasa soran figyelembe kell venni:
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- az dllomany nagysagat,

- a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

- a konyvtar differencidlt szolgaltatasait,

-az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.

A kilonboz6 tipusu dokumentumokat lehetéleg szabadpolcon kell elhelyezni.

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok megtartdsara olvasohelyeket (kényvtarunkban
jelenleg 20 ilyen hely van) kell kialakitani; egyéni tanuldi, szaktanari kutatdhelyeket kell
biztositani.

A konyvtari dllomanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodjon a haszndldi igényekhez.
Az iskolai konyvtdrakban az aldbbi nagyobb dllomanyegységek lehetségesek:
Konyvallomany:

kézikonyvtar, ismeretkozl6 szakirodalom, szépirodalom

Folyodiratok, pedagdgiai gylijtemény

Audiovizudlis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok

(ehhez konyvtarunkban televizid; video; dvd; projektor; digitalis tabla all rendelkezésre)
Kilon gydjtemények (helytorténeti, muzealis stb.)

A konyvtarhasznalat lehet:

- Helyben hasznalat,

- Kblcsonzés,

- Csoportos hasznalat /tandrak, szakkorok, felzarkoztaté foglalkozasok,az oktaté-nevel6
munkahoz kapcsolddé szakmai el6adasok (esetlegesen kiils6 eléaddval), stb./

A helyben haszndlat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros-
tandarnak kell biztositania. Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben haszndalhatdk
a kézikonyvtarba tartozé dokumentumok, kiilongyljtemények, folydiratok, esetleges muzealis
dokumentumok. A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
Orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsonodzhetik.

K6lcsonzési nyilvantartasok:

Az iskolai konyvtdrakban a kolcsdnzések nyilvantartasa lehet hagyomanyos, mechanikus
/fuzetes, tasakos, katalogus szekrényben (fiokban) rogzitett - iskolankban jelenleg ezt
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alkalmazzuk/ és az egyre inkdbb elterjedt szamitdgépes nyilvantartds. Konyvtarunkban a
kOlcsonzés, valamint a nem konyv formatumd dokumentumok szamitégépen is
nyilvantartottak, a konyvek szamitégépre vitele jelenleg is folyamatosan torténik, ill. a
kozeljovo feladata a teljes konyvtari dllomany szamitégépen vald rogzitése. A nyilvantartasok
a kolcsonzés tényét rogzitik. A konyvtdros-tanar a kolcsonzési nyilvantartds adatainak
kezelésénél tartsa tiszteletben az olvasék személyiségi jogait. Iskoldnk konyvtardban a
kOlcsonzési hataridé dltaldban egy honap, kivételt képeznek a kotelez6 és ajanlott
olvasmanyok, ahol a kolcsonzési hataridé egy hét /sziikség esetén (pld. dolgozat, egyéb
szamonkérés) lehet hosszabbitani/. Rovid id6re kolcsonozhetéek az egyéb nem konyv
formatumd dokumentumok (videokazetta, CD lemez, DVD lemez, stb.) és az egyedi ritka
példanyu konyvek is.

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtdros-tanar tudtaval és engedélyével lehet
kivinni.

A kolcsdonzés soran elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogastalan példannyal, vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel pétolni, ill. ha ez nem
lehetséges, akkor a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint az elvesztett dokumentum vagy
a dokumentum fénymasolasanak az arat pénzben megtériteni.

A nyitvatartds napi idGszakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. Alapveté torekvés,
hogy az iskolai tanitds ideje alatt mindenképpen, de a befejezése utdn is igénybe lehessen
venni a konyvtari szolgaltatasokat.

Iskoldank kényvtaranak a nyitvatartasa a fentiek alapjan az aldbbiak szerint alakul: minden
hétkoznap 8.30-12.30

A szorosan vett konyvtari tevékenységeken és konyvtari orakon kivil szdamos egyéb
rendezvénynek is helyet ad iskoldank konyvtara. Mivel a konyvtar az iskola disztermében lett
kialakitva, ezért itt iskolai linnepélyeket, vetélkedbket, kiilonb6zé tanulmanyi és szakmai
versenyeket is tartanak - a kdnyvtaros-tanar, ill. a rendezvényt szervez6 tanar felligyelete
mellett.

Munkavallalo:

Munkaltatd: Veszprémi Szakképzési Centrum
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a VSZC fGigazgatdja
Munkakore: konyvtaros

Kozvetlen felettes: igazgatdhelyettes

Munkavégzés helye: VSZC Ipari Technikum, Veszprém, Iskola u. 4.
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Heti munkaidé: 20 6ra
Munkaid6: minden hétkdznap 8.30-12.30

A konyvtarostanar az iskolai konyvtari szolgaltatdsokért felel6s oktaté, aki oktatd
végzettséggel és konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtari dllomanyért, rendeltetésszerli mikodtetésért.

A féldlldsu kényvtdrostandr munkakéri feladatainak megoszidsa heti bontdsban:

az iskolai, kollégiumi kdnyvtaros tanar a kotelez6 éraszam keretében — heti 11 éra biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari érakat. Munkakori feladatként a teljes munkaidé tébbi
részének hetven szazaléka — a konyvtdr zdrva tartdsa mellett — a munkahelyen végzett
konyvtdri munkdra (az adllomany gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari kutatémunka), iskolai
kapcsolattartdsra, a tovdbbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre,
konyvtdri kapcsolatépitésre, dllomanygyarapitasra, tovabba a oktaté-munkakorrel 6sszefliggd
mas tevékenység ellatasara szolgal.

A kényvtdr vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

az intézmény igazgatdjaval és az oktatoi testilettel kozésen megbeszéli, /elkésziti/ a konyvtar
m(ikodéséhez és az iskolai oktaté-nevel6 munka hatékony lebonyolitdsdhoz sziikséges
fejlesztési tervet

tajékoztatja az oktatdi testuletet a tanuldk konyvtarhasznalatardl /az esetleges gondok és
problémak megbeszélése az osztalyfénokkel, szaktanarokkal/

jelzi az iskolavezetés felé a konyvtari szikségleteket és javaslatokat ad a konyvtari
koltségvetési keret tervszer(i és gazdasagos felhasznalasahoz

oktatdi testiileti, vagy munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat

részt vesz konyvtari szakmai értekezleteken, a konyvtarostandrok szamadra szervezett
tovabbképzéseken

szakmai ismereteit 6nképzés utjan gyarapitja
Szamitdgépes informatikai szolgdltatasok biztositdsa
Allomdnyalakitds, nyilvdntartds, dllomdnyvédelem:

a konyvtari koltségvetéshez igazodva végzi az allomany folyamatos és tervszer(i gyarapitast,
vezeti a megrendeléseket és ellen6rzi azok teljesiilését, figyelemmel kiséri a beszerzési
Osszegek nyilvantartasat

folyamatosan végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az ezzel
kapcsolatos leltarkonyvi dokumentdciot
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az iskola oktatdsi-nevelési programjabdl kiindulva lehet&ségeihez mérten biztositja a tanitasi-
tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat

az osztdlyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfelel6en folyamatosan végzi az
allomany feltdrasat, katalogizaldsat

az dllomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges dllomanyapasztdst
végzi az esetleges letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartdsat és visszavételét
gondoskodik az dllomany védelmérdl és folyamatos konyvtari raktari rend megtartdsardl

el6késziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelet altal elSirt id6ben torténd dllomany-
leltdrozast

Olvasoszolgdlat, tdjékoztatds:
lehet6vé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben haszndlatat

az iskola dolgozdinak és tanuldinak segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az
informacidk kezeléséhez sziikséges ismeretek elsajatitdsaban

tdjékoztatast ad az iskolai konyvtar szolgaltatdsairdl, hasznalati rendjérél és szokasairdl, az
allomany 0Osszetételérdl, a kataldgusokrél és az azokban vald keresési moddokrél és
szempontokrdl, a kdlcsonzésrél, stb. /szept.-okt. hdnapban az 4j 9. évfolyam szamara minden
esetben — ha kell tébb alkalommal is; a felsébb évesek szamara pedig sziikség és igény szerint
(pld. informatikabdl, magyarbdl a konyvtari vonatkozasu érettségi tételekhez)/

igény szerint irodalomkutatast végez, bibliografiat készit egy-egy témakorben /pld. tanuldi
referdtumok, orai rovid beszamoldk elkészitése, stb./

az oktatadi testiilettel egylttm(ikddve segiti a tanuldkat a szellemi technikak elsajatitasaban

végzi a kolcsonzést, vezeti az azzal kapcsolatos nyilvantartasokat és figyelemmel kiséri a
kikolcsonzott dokumentumok visszaszolgdaltatasat

a konyvtarhasznalatra épul6 szakdérakat a szaktanar vezeti, a konyvtaros tanar ennek a
munkanak — szikség szerint — a tervezésében és elGkészitésében vesz részt / pld. lexikonok,
szétdrak, térképek, enciklopédiak, szakkonyvek, stb. kivalogatasa, szlikség esetén részt vesz az
ora konyv- és konyvtarhasznalattal kapcsolatos részében.

felkésziti az iskola tanuldit a konyv-és konyvtarhasznalati versenyre / elméleti informacid,
szakkonyvek biztositasa, a korabbi versenyek feladatainak begyakorlasa, stb. /

Egyéb feladatok:
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e aziskolai tankdnyvrendelés lebonyolitasa

e az ingyenes és a tartds tankonyvekkel kapcsolatos konyvtari adminisztracids és
gyakorlati feladatok elvégzése

e statisztikai adatszolgaltatds

o kozrem(ikodés a konyvtarban tartott iskolai innepélyek / marcius 15., oktober 23. /
lebonyolitasaban, az Unnepélyért felel6s tanarkollégakkal egylUttmiikodve, illetve
szervezi a tnaévznyitd, tanévzard és ballagasi Ginnepélyeket.

A fent leirtak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.
Ervényes: 2020. november 1-t8l visszavonasig

munkaltato
Tudomadsul veszem, hogy betartasaért felel6sséggel tartozom.

munkavallalo

Az iskolai konyvtar adllomdanyat alapkatalégusokkal feltarva kell a hasznaldk rendelkezésére
bocsatani. A konyvtdri allomanyt feltdré kataldgusok koziul az aldbbiak taldlhatéak meg
iskolank konyvtaraban:

- szerz8, szerkeszt6 és cim szerinti teljes betlrendes un. keresztkatalogus /tobbféle
szempontu keresésre ad lehetGséget/

- szakkataldgus /adott témahoz, szakterilethez vald kutatashoz nyujt segitséget/

- sorozati kataldgus /konnyebb kereshetGség a sorozatokban megjelent konyvek
utveszt6iben/

- tankonyvek kataldgusa /tantdrgyak szerint bet(irendben, azon belil leltari szamsorban/

- nem nyomtatott dokumentumok /CD lemez, DVD lemez, videokazetta, stb./ — szamitdgépen
is megtalalhatdé

A katalégusok folyamatos gondozast igényelnek.
A legfontosabb teendék:
- a kataldgusok épitése kdzben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani,

- a kataldgus bdvilésével Uj osztélapokat, esetlegesen Uj csoportokat kell késziteni, ill.
kiépiteni
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- a torolt mlvek kataldguscéduldit haladéktalanul ki kell emelni a katalogusbél, mert ez téves
informdciéhoz juttathatja az olvasot

Ingyenes tankonyvek

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:
-+ 2001. XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérél
- 2003. évi koltségvetési mddositds a 2001. XXXVII. Térvényhez

- 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsdnzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a
konyvtdri konyvekre vonatkozo szabdlyok alapjan hasznaljak.

Az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa, kezelése kiilon torténik az iskolai tankdnyv-felel6ssel
egyuttmUkodve és egyeztetve.

Az ingyenes tankonyvek csoportjai:

I. csoport: 4 ill. 5 évig hasznalt tankoényvek, atlaszok, szoveggyljtemények,
feladatgy(jtemények és a tantargyakhoz kapcsolédd egyéb dokumentumok.

. csoport: munkafiizetek, munkatankényvek, nyelvkonyvek,

A tanuldknak az ingyenes tankonyveket (l. csoport) az aldbbiakban meghatdrozott médon kell
leadniuk az iskolai konyvtarban:

- Amelyik tantargy tanulasat befejezik az adott tanév végén, azt az adott tanév utolsé tanitasi
hetétdl kezd6dben le kell adni az iskolai konyvtarban legkésébb junius 15-ig. Indokolt esetben
a végsd hataridd itt is junius 30.

Ugyanezen évfolyamok az érettségi tantargyak tekintetében — magyar nyelv és irodalom,
matematika és torténelem mentesilnek a leadas alél mindaddig, amig be nem fejezik az
érettségit.

Az érettségizé tanuldk az érettségijik utolsé napjan kotelesek a naluk Iévé tankonyveket,
egyéb altaluk kikdlcsonzott dokumentumokat leadni az iskolai konyvtarban.
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Az |. csoport tankonyveit az iskolai kdnyvtar szamitdogépes nyilvantartasaba kell venni. A II.
csoport dokumentumairdl nem késziil nyilvantartas. Ezek a kdnyvek minden tanév végén
automatikusan selejtezenddek.

A megrongalt vagy elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 100%-aval kotelesek
megtériteni vagy az adott tankényv megegyezd példanyaval poétolni. A rongalas mértékét
mindig az iskolai kdnyvtaros méri fel, és 6 donti el, hogy az adott tankdnyv hasznalhatd-e még
a kovetkez6 évfolyamokban vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar ujabb tankényvek
beszerzésére forditja.

A téritési dij megadllapitasa a kdnyvtari nyilvantartas alapjan torténik, és az iskolai konyvtaros
végzi. A diak (ill. gondviselGje) a kdnyvtaros altal kidllitott csekken koteles befizetni az 6sszeget
a gimndzium szamlajara legkés6bb julius 30-ig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a
kovetkez6 tanévben az iskolai konyvtarbdl nem kaphat ingyenes tankdnyvet. Természetesen
a tankonyveket a tanuldk ,,emlékként” vagy valamilyen okbdl maguknal kivanjak tartani, meg
kivanjak vasarolni, azt a konyvtaros altal megallapitott értékben megtehetik barmikor a
tankdnyv hasznalata soran. A megallapitott érték a mindenkori vasarlasi érték, hiszen az
allomanyt pétolni kell az 4j konyvvel.

Az iskola tanuléi az ingyenes tankdnyvek atvételekor aldirasukkal igazoljdk, hogy atvették a
tankdnyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjdt 6nmagukra nézve kotelezének
elismerik.

Iskolank kdnyvtdra aktivan és permanensen részt vesz az oktatas és nevelés folyamatdban,
segiti a tanarok, tanuldk és a dolgozdk magas szinvonall minéségi szakmai munkajat. Ezzel a
konyv az oktatds és a nevelés eszk6zévé, a konyvtar pedig a magas szinvonald tudas és
ismeretelsajatitas segitéjévé valik.
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