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1. Szervezeti felépités és vezetés
1.1 Az intézményegység szervezeti felépitése és iranyitasi struktiraja
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1.2 Igazgato

Az igazgat6t a Tankeriilet bizza meg az iranyit6 feladatok ellatasaval, dontése eldtt beszerzi az alkalmazotti
kozosség, a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét.

Az igazgatd jogkore és feleldssége

Az igazgato felelds az iskola oktatd és neveld munkdjanak szinvonalaért, az intézmény szakszerii és torvényes
mukodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy 6 maga nem utal mas hataskorébe.
A dolgozok foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét a
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében atruhazhatja.
Az igazgato feladatkorébe tartozik

» az iskolaszékkel és a sziil6i szervezettel, a fenntartoval és a kollégiummal torténd egyiittmiikddés,

* aneveldtestiilet vezetése,

* aneveldi és oktatdi munka irdnyitasa és ellendrzése,

* a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és el-
lenorzése,

» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges szemé-
lyi és targyi feltételek biztositasa,

* amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal val6 egylittmikodés,

* agyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

* atanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

* teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok,

e az allami, nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

e az intézményben milkddo biifé és italautomata mitkodésére vonatkozd megéllapodas megkotése.
Feladatait a tevékenységek meghatarozott korében az igazgatOhelyettesekre vagy az intézmény mas al-
kalmazottjara az SZMSZ vagy munkakori leiras alapjan atruhdzhatja.

Az igazgatot tdvollétében, illetve akadalyoztatas esetén

* Az azonnali dontést igényld valamennyi ligyben az igazgatohelyettesek helyettesitik.

* Legalabb négy hétig tart6 tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre.

* A helyettesitd feladatokat teljes feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel 1atjak el.

* Az igazgatét tivollétében - az utalvanyozast kivéve - a gazdasagi, pénziigyi €s épiiletmiikodtetési, kar-
bantartési és feldjitasi ligyekben a gazdasigi fomunkatars helyettesiti. Rendkiviili esetben, kiilon intéz-
kedésre, az igazgaté helyettesitésére a gazdasagi fomunkatars is kaphat megbizast.

* A Szabdlyzatban nem rogzitett esetekben a feladat dtruhazasat az igazgat6 irasban adja ki.

A vezetdk kapcsolattartdsa és helyettesitési rendje

Az igazgato és az igazgatOhelyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek és a konkrét feladatoknak
megfelelden rendszeres.

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes, vagy a
szakmai igazgatOhelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad
felhatalmazast.

Az igazgatOhelyettesek helyettesitése igazgatdi megbizassal, irasban torténik.
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1.3 Igazgatohelyettesek

Az igazgaté vezetd feladatait az igazgatOhelyettesek kozremiikodésével latja el. Az igazgatOhelyettesi
megbizast az igazgaté adja a hatirozatlan iddére kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig
érvényes.

A pedagdgiai vezetd helyettes felsdfoku végzettséggel €s szakképzettséggel, valamint legalabb 5 év pedagogus
munkakdrben eltoltott gyakorlattal rendelkezd személy, aki kozvetleniil irdnyitja a beosztottak munkajat.

Az igazgatohelyettes jogkore és feleldssége

Az igazgatohelyettes munkdjat munkakori lefrdsa alapjan és az igazgat6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Az igazgatOhelyettes hatiskore és felel0ssége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére.

Tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az igazgatonak. Beszamolasi kotelezettsége az intézmény
neveld-oktatd és szakmai munk4jara vonatozik.

Ellendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény problémadit jelzi az igazgaténak, és konkrét
megoldasi javaslatot tesz.

Az igazgatohelyettes feladatai

- a munkakozosség-vezetok munkijanak koordinalésa;

- adidkonkorményzat és a DOK-vezetd munkajanak koordinalasa;

- az ifjusagvédelmi munka feliigyelete;

- adidksportkér munk4janak irdnyitisa €s ellendrzése;

- kapcsolattartas a kollégiumokkal, javaslattétel a tanulok kollégiumi elhelyezésére;

- asportfelelds munkdjanak koordinalasa;

- apedagdgiai munka ellendrzése;

- tanulményi versenyekre a felkészités timogatasa, tehetséggondozas;

- kapcsolattartas az Sziil6i Munkako6zosséggel;

- akornyezetvédelmi nevelés koordinalasa;

- amunkakozosségek munkéjanak feliigyelete és értékelése;

- tanmenetek kidolgoztatasa, ellendrzése;

- alemorzsolddas figyelemmel kisérése, s a csokkentésére teendd intézkedések eldterjesztése,

- korrepetilasok megszervezése, ellendrzése;

- szakkorok, tanéran kiviili tevékenységek szervezése;

- az Osztondijasok listajanak osszedllitasa;

- akonyvtar és a stidi6 munkéjanak irdnyitasa, feliigyelete, ellendrzése.

- aszakmai és az érettségi vizsgak szervezése, lebonyolitasa, az igazgatdi hataskorbe tartoz6 dontések (pl.
megbizasok, egyéb, az igazgatd altal aldirand6 dokumentumok) elokészitése (elkészittetése) és aldirasra
torténo felterjesztése;

- az osztalyozd vizsgak megszervezése;

- abeiratkozéassal kapcsolatos szervezési munkak irdnyitasa, feliigyelete;

- beiskolazasi feladatok koordinalasa;

- pedagogus tovabbtanuldssal kapcsolatos teenddk koordinaldsa, tovabbképzési terv készitése;

- aszakmai tanulményi versenyek szervezésének iranyitasa,

- ap6étvizsga szervezése, lebonyolitasa, koordinalésa;

- el6készitd tanfolyam szervezése;

- atanuléi felmentések koordinélasa;

- pedagbgiai mérések szervezése;

- tankOnyvtamogatés-, tankonyvigények felmérésének koordinalasa;

- kapcsolattartas a tankonyvfeleldssel
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- tankonyvrendeléssel kapcsolatos intézkedések, esetleges tankonyv frattatds megszervezése;

- kapcsolattartas az iskolaorvossal, a tanul6i egészségiigyi és szlirdvizsgalatok idépontjanak egyeztetése;

- személyi feltételek biztositasa;

- tanuldi tovabbtanulis koordinalasa;

- atantargyfelosztas elvi részének elkészitése, a sziikséges egyeztetések elvégzése;

- javaslattétel a tanév rendjére;

- az iskolai iinnepélyek szervezési munkainak koordinaldsa, az iinnepek méltdé megemlékezésérdl vald
gondoskodas;

- jogszabdlyok és a sajtd figyelése, az érintettek tajékoztatasa a valtozasokrol, illetve figyelemfelhivas;

- az iskolat potencidlisan érintd palyazatok figyelése, javaslat palyazatok irdsara, ilyenek készitése
(készittetése);

- munkateriiletéhez kapcsolodd szabalyzatok aktualizalasa;

- az orarend készittetése, az ligyelet, a helyettesitési rend és a terembeosztas kidolgozasa;

- a taniigy-igazgatasi és iskolan beliili taniigyi adminisztrcids €s nyilvantartisi feladatok irdnyitasa és
feligyelete;

- afegyelmi iigyekkel kapcsolatos teendok irdnyitasa;

- anaplok ellendrzése;

- rendszergazda tevékenységének koordinalasa;

- az iskola elektronikus adatszolgaltatasi tevékenységének koordinélasa, iranyitéasa, feliigyelete;

- aszamitastechnikai €s elektronikus informatikai tevékenység atfogé iranyitasa;

- atantargyfelosztas elektronikus részének elkészitése, a sziikséges egyeztetések elvégzése;

- végzett tanulok utan-kovetése;

- szalagavat6, golyabal szervezésének koordinalasa;

- az iskolai statisztikai adatszolgaltatasok elvégzése;

- a munkavédelemmel kapcsolatos teenddk feliigyelete (oktatds, biztonsagi berendezések, felszerelések és
azok hasznalata);

- a thzvédelemmel kapcsolatos teenddk feliigyelete (oktatds, biztonsagi berendezések, felszerelések és
azok hasznalata);

- agazdasagi vallalkozasokkal és szervezetekkel val6 kapcsolattartas;

- szakmai jellegli kiallitdsokon és bemutatokon valo részvételek szervezése, koordinalasa;

- muszaki feladatok koordinalasa;

- az iskolakép kialakitasanak koordinélésa;

- minden olyan egyéb feladat, amivel az igazgaté megbizza.

1.4. Gyakorlati oktatasvezet6

A gyakorlati oktatadsvezetd jogkore és feleldssége

A gyakorlati oktatisvezetd munkijat munkakori leirdsa alapjan és az igazgaté kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Hatéaskore €s feleldssége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére.

Tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az igazgatonak. Beszamolasi kotelezettsége az intézmény
gyakorlati oktatdmunkajara vonatozik.

Ellendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény problémait jelzi az igazgatonak és konkrét
megoldasi javaslatot tesz.

A gyakorlati oktatasvezetd feladatai
- iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskoldban folyé szakmai gyakorlati képzést, az ezzel Osszefiiggd
vizsgakat, és az igazgatOnak tett javaslatok formajaban gondoskodik a személyi feltételek és a szakmai
szinvonal biztositasarél;
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- koordinalja és ellendrzi a vizsgamunkak kivitelezésének a mindenkori tanév rendjének és a vizsgazok
szamanak megfelel?d litemezését;

- a szakmai gyakorlati munkakozosség-vezetdvel egyiittmitkodve a mindenkori éves iskolai munkaterv
részére meghatarozza a munkakozosség éves feladatait;

- megszervezi a kotelez6 nyari szakmai gyakorlatokat;

- a mindenkori szakmai gyakorlati képzési programok (tantervek) alapjan gondoskodik, hogy a vallalt
munkak ,tanmenetbe illeszthetésége” optimélis lehessen. A tanmiihely bevételi terve teljesithetd
legyen;

- a Miszaki Ugyrendben foglaltak szerint elvégzi a kiilsé és belsé megrendelésekkel kapcsolatos
feladatokat, iitemezi azokat;

- a Miszaki Ugyrendben foglaltak alapjan ellenérzi a mithely termeld tevékenységének gyartas-
elokészitését, mliszaki adminisztracios tevékenységét;

- az irdnyitasa ald tartoz6 teriileten gondoskodik az iskolai vagyon gondos és szakszerti miikodtetésérol,
felhasznalasarol és Orzésérol;

- részt vesz az iddszakos miiszaki bejarasokon (szemléken) és az ezek eredményeképpen sziiletett
jegyzOkonyvben foglalt hatdrozatok végrehajtasat megszervezi, s azok végrehajtasat ellendrzi;

- amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartatasat ellendrzi, s azok betartasar6l gondoskodik;

- atantargyfelosztas elvi részének elkészitése, a sziikséges egyeztetések elvégzése;

- javaslattétel a tanév rendjére;

- agazdasigi vallalkozasokkal és szervezetekkel vald kapcsolattartas;

- szakmai jellegli kiallitdsokon és bemutatokon val6 részvételek szervezése, koordinalésa;

- miiszaki feladatok koordinalasa;

- az iskolakép kialakitasanak koordinalasa;

- folyamatos kapcsolattartas az igazgatohelyettesekkel;

- minden olyan egyéb feladat, amivel az igazgaté megbizza.

1.5 Az intézmény vezetésége

A vezetdség a vezetokbdl és a kozépvezetdkbdl all, ok iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik a
szervezeti egységeket.

A kozépvezetdk ellendrzéseikrdl, tapasztalataikrdl kozvetleniil a vezetdjiikknek szamolnak be, kiemelkedd
jelentOségli igyben az igazgatonak.

A vezetdség tagjai:
- azigazgato,
- az igazgatOhelyettesek,
- a gyakorlati oktatas-vezeto,

A vezetOség az intézmény dontés-elokészitd, véleményezo €s javaslattevo testiilete.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrdl emlékeztetd feljegyzés késziil.

A vezetOség rendkiviili értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhatja.

A vezetOségi értekezleten a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek milkodésérdl: a kiemelkedd
teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi mddjardl.

A vezetoség félévenként beszamoldt tart a nevelOtestiileti értekezleten a feladatokrol, a tapasztalt
pozitivumokrdl és hidnyossagokrol.
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2. Az intézmény miikodési rendje
2.1 A képzés rendje
2.1.1 Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

Az intézményegység teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:

- védeni a kozosségi tulajdont

- megOrizni az iskola rendjét és tisztasagat

- takarékoskodni az energidval, a sziikkséges anyagokkal

- eljarni a tliz-és balesetvédelmi eldirasok szerint

- Dbetartani a munka- és egészségvédelmi szabilyokat

- rendeltetésszerlien haszndlni a berendezéseket.
Az intézmény a tanév szorgalmi idejében a székhelyen 6.30-19.00-ig, a telephelyeken 7.00-16.00 Oraig tart
nyitva. A vidékrdl koradbban érkezd tanuldknak a nyitas idépontjatdl mar lehetdésége van az intézményben vald
tartézkodasra a portas feliigyelete mellett.
A hivatalos munkaidd tanitasi napokon 7.30-t6l -16.00 6rdig tart. Ebben az idészakban az igazgatoénak vagy az
egyik igazgatOhelyettesnek az intézményben kell tartézkodnia. A vezetOk benntartozkodasdnak rendjét egy
hétre elére meg kell hatarozni. Ez a heti rendszerességgel megtartandé vezetdi megbeszélésen torténik.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utan az
intézményben tartdzkodo €s még foglalkozast tartd pedagdgus a felelds az iskola miikodési rendjéért, valamint
0 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Szombaton és vasarnap az intézmény zarva van. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd
adhat engedélyt kérelem alapjan.
Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Sziinetek idétartama alatt nyitva tartas
csak az igazgat6 engedélyével szervezett programokon van.

2.1.2 Tanitasi orak rendje

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok az Oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfeleléen, az 6rarend
alapjan, a kijelolt pedagogusok vezetésével, a terembeosztas szerinti tantermekben torténik.

A nappali tagozaton a tanitisi ido 7.40-t61 18.00 Ordig tart heti 6érarend alapjan. Ennek megfeleléen az elsé
tanitasi ora reggel 7.40 6rakor kezdddik (,,0.” 6ra csak kiilon engedéllyel tarthat6). A délutani foglalkozdsoknak
16.00 o6raig be kell fejezddniiik, a sportfoglalkozasok, illetve a versenyekre torténd felkésziilések kivételével.
Az esti tagozaton a tanitisi id6 13.45-t6l alakithat6 a képzés igényei szerint. Jelenleg 13.45-t61 19.00 6raig.

A szakmai elméleti oktatast - az 6rarend szerint — 7.40 6ratdl 13.45 6raig terjedd idészakon beliil kell tartani. A
szakmai elméleti 6rdk szdma napi 7 tanitasi 6ranél, az elméleti és gyakorlati tanitisi 6rak szama egylittesen a
A tanitasi 6rdk idotartama 45 perc. A tanitisi 6rdk latogatdsara csak a tantestiilet vezetd beosztasu tagjai
jogosultak. Egyéb esetekben a latogatasra az igazgato €s helyettesei adhatnak engedélyt.

A tanitasi ordk kezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt az igazgatd, az igazgatOhelyettesek €s a gyakorlati
oktatas-vezetd tehetnek. Az igazgat sziikség esetén roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el. A tanitisi 6rak
tanulokra vonatkoz szabdlyait a hazirend tartalmazza.
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2.1.3 A gyakorlati képzés munkarendje

Gyakorlati képzés szervezhetd - a jogszabalyban eldirt feltételek megléte esetén - iskolai vagy gazdalkodd
szervezet altal fenntartott gyakorlohelyen. A gyakorlati képzés kezdete az iskolai képzohelyeken reggel 7 ora,
ebédidovel torténd megszakitis esetén 14.30 ora, ill. e nélkiil 14.00 6ra a képzés vége. Amennyiben adott napon
az elvégzend6 munka jellege megkoveteli, a szakoktato ettdl az igazgatd engedélyével eltérhet.

A gazdalkod6 szervezetnél folytatand6 iizemi gyakorlatok kezdetének, ill. befejezésének alkalmazkodnia kell a
gazdilkod6 szervezet munkarendjéhez. (Megjegyzés: SZT 22. § /2./ bekezdés: ,,A napi képzési idOt ardnyosan
csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen olyan teriilleten / munkahelyen / torténik, ahol a
gazdalkodo szervezettel munkaviszonyban all6 munkavallaldkat is rovidebb munkaiddben foglalkoztatjak.”)
Gazdalkodo szervezetnél a tanul6 gyakorlati képzésére az SZT. 23. § /1./ - /2./ bekezdésében foglaltak szerint
nem, ill. megszoritasokkal keriilhet sor.

Ha a gyakorlati oktatast déleldtti-délutani valtasban szervezik meg, annak iddtartama nem haladhatja meg
fiatalkoru tanul6 esetében a napi 7 6rat, nagykoru tanul6 esetében pedig a napi 8 Orat.

Csoportos gyakorlati foglalkozas:
Minden alkalommal figyelmet kell forditani:
- amunkahely rendjére,
- atanuldknak a szerszdmokkal, anyaggal val ellatottsagara, a munkavédelmi oktatas tartalmara,
- atanuldk tisztalkodasi €s étkezési lehetdségeire.
Az egyes latogatasok alkalmaval esetenként vizsgalni kell:
- a munka kezdetének idOpontjit, a tanulok és a szakoktatok megjelenését, a bevezetd foglalkozas
idépontjat, az alkalmazott mddszert,
- abevezetd foglalkozés alkalmasnak bizonyult-e a gyakorlati munka elokészitésére,
- afoglalkozas befejezésének idopontjat,
- volt-e befejezd foglalkozas, értékelték-e a tanulok egyéni munkajat,
- atapasztalatokat Osszekapcsoltik-e az elméleti ismeretekkel.

2.1.4 A szakkozépiskolai képzés rendje

A szakkozépiskolaba felvételt nyert és beiratkozott tanulok képzési rendjének helyi szabalyozasa

A vonatkoz6 torvények értelmében, aki a 9-11. évfolyamot teljesitette, €s errdl érvényes bizonyitvannyal
rendelkezik, évfolyam beszamitast kérhet. Az intézmény vezetdje azt egyéni elbiralds alapjan teljesitheti. Igy a
tanul6 a tanulményait a 12. évfolyamon megkezdheti.

Erre a képzésre a helyi tanterv ugy késziilt, hogy a szakképzési tanterv és a szakkozépiskolai tanterv
egybevetésre keriilt. Ennek a végleges véltozata szakértoi jovahagyas utin a pedagdgiai programhoz mellékelve
lett.

Az elobbiek értelmében a tanulok a szakgimnaziumi és a szakkozépiskolai kovetelményeket nappali
rendszerben 5 év alatt teljesithetik.

2.1.5 Orakézi sziinetek rendje

Az egyes tanitasi ordkat 2 x 10 és 3 x 5 perc valamint egy alkalommal 15 perces sziinetek kozbeiktatasaval kell
megtartani a tanitdsi napokon. Az Orakozi sziinetek a tanuldk pihenésére, a helyiségek szelloztetésére
szolgilnak. Az 6rakozi sziinetekre biztositani kell a sziinetek alatti fegyelem ellendrzését.

A tanitasi 6ra zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldkat az 6rarél kihivni vagy mas médon zavarni nem
szabad.

Az 6rakozi sziinetek ideje csak kivételes esetben, vezetdi engedéllyel roviditheto.
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Az étkeztetést 11.30 és 14.30 kozott kell lebonyolitani.
Dupla o6rdak csak az igazgatOhelyettesek engedélyével tarthatok, de a pedagdgus koteles a feliigyeletet
biztositani a kovetkezo kicsengetésig.

2.1.6 Az intézménybe valo6 belépés és az ott tartézkodas rendje

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval csak eldzetes engedéllyel, vagy a portas kisérd
jelenlétében tartézkodhatnak, illetve 1éphetnek be az intézménybe. Belépési szdndékot ennek megfelelden a
portasnal vagy 6rakozi sziinetben az ligyeletet ellaté tandrndl kell bejelenteni, aki engedélyt és utbaigazitast ad
az ott-tartézkodasra. Eldzetes engedély megadasara jogosultak:

- igazgatd, igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatasvezetod

- agazdasagi és irodai dolgozdk

- anevelOtestiilet tagjai.
Akik nem éallnak jogviszonyban az iskolaval, a folyosékon nem tartézkodhatnak csak a porta el6tti térben. A
tanitasi ordkat és az intézményben folyé munkat nem zavarhatjik.
Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt a szé€khelyen és a telephelyeken 14.30 6raig folyamatos portaiigyelet van.
A porta iigyeleti beosztasért az igazgato a felelOs.
Iskolai rendezvények alkalmaval a benntartézkodas kiilon szabalyairél az intézmény vezetdje, a
igazgatohelyettesek €és a rendezvény szervezdje intézkedik. Tanitasi ordk alatt a fObejarati ajtot zarva kell
tartani. A belépni szandékoz6 a portasnak jelzi belépési szandékat.

2.2 Tanuloi hazirend és hianyzasok

Az intézményi élet részletes szabdlyozédsat, a tanulok munkarendjét a hézirend hatarozza meg. A hazirend
betartdsa minden tanul6 szdmaéra kotelezo.
A héazirend megéllapitja:

- atanuldi munkarendet,

- atanuloktdl elvart mindenkori viselkedést,

- atanuldi jogokat és gyakorlasi médjukat,

- akotelezettségeket és ezek végrehajtasi modjat,

- atandrai és tanéran kiviili foglalkozasok rendjét,

- atavolmaradasok igazoldsanak modjat,

- ajutalmazasok és fegyelmezések szabalyait,

- az intézményi megbizatast teljesitd feleldsok feladatait,

- ahelyiségek hasznalati rendjét,

- téritési dijra vonatkoz6 eldirasokat,

- akéartéritések rendezésének modjat,

- az intézményben sziikségtelen dolgok bevitelének tiltasat vagy feltételhez kotését.
A hazirendet az igazgatohelyettes késziti el, a neveldtestiilet elfogadasa utan az igazgatd €s a fenntarté hagyja
jova. Az elfogadaskor, illetve modositaskor a sziiloi munkakozosség és a didkonkormanyzat egyetértési jogot
gyakorol.
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2.3 A dolgozok munkarendje

A vezetdk munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetOnek kell az épiiletben tartézkodni, ennek megfeleléen
7.30-16 6raig. Az igazgatd €s helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletbdl ad6dé vezetdi feladatokat.
Az ligyeletes vezetd akadédlyoztatasa esetén kijelolt helyettesére ruhdzza 4t ezt a feladatkort.

Az alkalmazottak 4ltaldnos munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az igazgatd Aallapitja meg.
Elkésziti, és helyettesei révén ismerteti a munkakori lefrasokat.

Az igazgatOhelyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munka- és pihend id6 figyelembevételével — a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasira és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Minden alkalmazottnak és tanulénak be kell tartani az altalinos munka- és balesetvédelmi szabédlyokat és a
hazirendet az intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatirsanak feladata
minden tanév elején.

Pedag6gusok munkarendje

A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 6ra, amelybdl a kotott munkaidé heti 32 o6ra, ebbdl a neveld-oktatd
munkaval toltott id6 heti 22-26 6ra. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast
el0készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabbi eseti helyettesitést 1at
el.

A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjak meg az
igazgatd jovahagyasaval. Irdsos kérelemre a tandrak elcserélését a vezetd vagy a vezetd helyettes
engedélyezheti.

A pedagbgus koteles munkakezdés eldtt 10 perccel a munkahelyén megjelenni. A reggeli iigyeletet ellatd
pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel korabban kell érkeznie.

A munkédbdl valé tdvolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasrol helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az 1. tanitasi 6ra megkezdése eldtt 15 perccel
jelezni kell a vezetd helyettesnek.

A gyermekek utan jar6 plusz szabadsdgnapok nem jirnak automatikusan, a munkavallalonak igényelnie kell azt
a munkaltat6tol. Egy gyermek utan 2, két gyermek utin 4, ketténél tobb gyermek esetén pedig 6sszesen 7 nap
potszabadsag illeti meg mindkét sziilot. Ezen napok igénybevételére csak irdsos kérelem engedélyezése utan
keriilhet sor.

A tantervi anyagban valé lemaradéds elkeriilésére a pedagdgust hidnyzdsa esetén — lehetdség szerint —
szakszerlien kell helyettesiteni. Ha ez nem val6sithatd meg, az osztilyban mas szaktargyat tanité pedagdgus
tartson szakorat. A feliigyeletet, illetve a csoportdsszevonast a legvégsd esetben kell alkalmazni.

Pedagdgusok feliigyeleti rendje

Az egészségvédd €s biztonsagi rendszabdlyokat fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott tanuldk
esetében. A kozoktatisi intézményben meg kell valdsitani a tanitasi idoszakra kiterjedd folyamatos feliigyeletet.
Az intézmény tanévenként az 6rarend fliggvényében feliigyeleti rendet hatiroz meg. A beosztisért a vezetd
helyettes a felelOs.

A feliigyeletre beosztott pedagdgus felelds az {ligyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért.

Az o6rarend szerinti tanitasi 6rdkon és a tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a foglalkozast tartd
pedagdgus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elott és utin a feliigyeletet az ligyeletes pedagdgusok latjak el
az ligyeleti beosztas szerint.
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3. Alkalmazotti kozosségek és kapcsolataik
A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja:

igazgatosagon és iskolavezetdségen beliil

—igazgatd és igazgatosag megbeszélései (heti rendszerességgel)

— iskolavezetdségi értekezletek (havonta egyszer)

— kozvetlen személyes informacio csere, €s folyamatos elektronikus informacio csere
iskolavezetés — tantestiilet

— éves eseményterv megbeszélése a tanévnyitd értekezleten, kozzététele a falidjsagon €s a belsd informati-
kai hal6zaton

— tantestiileti értekezletek

— kozlemények, hirdetések a tanari falidjsagon

— belsd informatikai hal6zat

— egyéni személyes beszélgetések iskolavezetés

neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

— kozvetlen személyes informéacio csere, €s folyamatos elektronikus informacio csere
— iskolavezetdségi értekezletek (havonta egyszer)

— tantestiileti értekezletek

iskolavezetés — egyéb alkalmazottak

— alkalmazotti értekezletek alkalmaval

— hirdetések utjan

— a tagozatvezetOkon keresztiil

3.1 Kozalkalmazotti jogok, a kapcsolattartas formai

Kozalkalmazotti jogok

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdokbdl tevddik
ossze.

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos jogokat és kotelességeket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabdlyozza. Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban
meghatérozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

A kapcsolattartds formai
A kapcsolattartas formai koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az egylittmtikodést.
A kapcsolattartés kiilonbozd formai:

- kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

- nyilvanos férumok,

- bizottsagi iilések.
Az intézmény székhelyén torténd illetve a telephelyen és a telephellyel valé kapcsolattartds rendszeres és
konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza. A kapcsolattartias altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorl6 kozosség altal delegélt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
A teljes alkalmazotti gytilést akkor kell 6sszehivni, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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3.2 Nevelotestiileti jogok és feladatok

A neveldtestiilet és tagjai

A nevelOtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatdasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanidcskozd és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet 6sszehangolt munkaval valdsitja meg a
pedagdgiai program céljait és feladatait.

Tagjai:
- apedagbdgusok,
- a szakoktatok,
- apedagdgiai munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli alkalmazottak.

Neveldtestiileti jogkor
A neveldtestiilet véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érintd iigyben.
Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodési rendjéhez.
Dontési jogkore:

- apedagdbgiai program elfogadasa és mddositésa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,

- amindségfejlesztési program elfogadasa,

- atanév munkatervének elfogadasa,

- atfogo6 értékelések és beszamoldk elfogadésa,

- atanul6k magasabb évfolyamba 1é€pésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak megallapitésa,

- atanuldk fegyelmi iigyeiben valé eljaras,

- anevelOtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa,

- adidkonkorméanyzat mikodésének jovahagyasa,

- sajat feladatainak és jogkorének részleges atruhazasa.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyekben az 6raadé tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal,
kivéve a tanulok magasabb évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit.

Neveldtestiileti feladatok
A neveldtestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevelOtestiileti kozosség gyakorolja a jogokat, €s
tagjai hajtjak végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:

- apedagdgiai program feladatainak mindségi megvalOsitasa,

- atanuldk egészséges szellemil nevelése €s oktatasa,

- atanuldk személyiségének és képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése, mindsitése,

- a sziil6k, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosdganak tiszteletben tartdsa €s jogainak érvényre

juttatésa,

- akozosségi élet szervezése és a hagyomanyodrzés ellatasa,

- aszervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

- atanév munkatervének elkészitése,

- atfogo6 értékelések, beszamolok készitése,

- atorvények, rendeletek, belsd szabalyzatok és a munkafegyelem betartasa,

- alétesitmények és a kornyezet rendben tartisa, védelme.

Neveldtestiileti értekezletek, hatarozatok
A nevelGtestiilet feladatainak ellatasara értekezleteket tart. Ezek egy részét az éves munkaterv rogziti. Az
értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok képvisel6jét meg kell hivni.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
- tanévzaro értekezlet,
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- tanévnyito értekezlet,

- félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,

- két alkalommal nevelési értekezlet.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada kéri, illetve ha
az igazgatd, a kozalkalmazotti tanics vagy az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja.
A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 50 %-a jelen van.
A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaliban — a jogszabalyokban meghatirozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthetnek. Ebben az
esetben a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont.
A nevelotestiileti  értekezletr6l emlékeztetd jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd €s két hitelesito ir ala.
A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzOkonyvtdl elkiilonitve is ki kell gylijteni dossziéba.

NeveloOtestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozd ligyek elOkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol bizottsagot
hozhat létre. A hatarozatlan idore vagy esetenként atruhdzott jogkor gyakorl6éi kotelesek munkajukat
feleldsségteljesen ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek
idépontjaban.

A tanulok értékelésének dtaddsa:
A nevelGtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanuldkkal kozvetleniil foglalkozé pedagdgus kozosségre
ruhdzza 4t az alabbi feladatokat:
- atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést €s mindsitést,
- az osztalyk6zosség problémainak megoldésat.
A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.

A munkakozosségeknek dtadott jogkorok:
A nevel6testiilet a szakmai munkako6zosségekre ruhdzza at az aldbbi jogkoroket:
- ahelyi tanterv kidolgozasa, modositésa,
- ataneszkozok, tankonyvek kivéalasztasa,
- atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,
- ahatérozott idore kinevezett pedagégusok véleményezése,
- aszakmai munkako6zosség vezetd véleményezése.
A beszamolasi kotelezettség a munkak6zosség vezetdjének kotelezettsége.

3.3 Munkakozosségek

Munkakozosségi célok és feladatok
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos szakmai munka tervezésére, szervezésére
és ellendrzésére munkakozosségeket hoznak létre.
A munkak6zosség feladatai:
- fejleszti a szakteriilet modszertanit és az oktaté munkét,
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- javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztisara és a koltségvetés szakmai eldirdnyzatainak
felhaszndlasara,

- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

- tamogatja a palyakezdd és az tjonnan belépd pedagdgusok munkajat,

- egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

- felméri és értékeli a tanulok tudisszintjét,

- Osszedllitja az intézmény altal szervezett vizsgak feladatait, tételsorait,

- kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

- javasolja az iskolaban hasznaland6 tankonyveket, taneszkozoket,

- végzi a neveldtestiilet 4ltal raruhazott feladatokat.

Az intézmény munkak6zosségei:
- osztalyfonoki munkakozosség
- mentori munkak6zosség
- szakkozépiskolai esti tagozati munkakozosség
- szakoktatéi munkakdzossége
- miiszaki szakteriilet munkakozossége

Munkako6zodsség-vezetdi feladatok és jogok
A munkakozosségek tagjai sajat szakmai tevékenységiik iranyitisara és koordinalasdra munkakozosség-vezetot
valasztanak, akit az igazgat6 biz meg feladatainak ellatisaval, és tevékenységéért havonta fizetendd potlékban
részesiil.
A munkakozosség-vezetd valasztasara sor keriilhet a kovetkezd esetekben: a munkakozosség megalakulasakor,
atszervezésekor, a munkakozosség-vezetd lemondasakor, a tagok tobbségének kezdeményezésekor, egyéb
esetekben a vezet6i ciklusvaltas évében, otévenként.
A munkakozosség-vezetd képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, tijékoztatni Sket az értekezletek
szakmai napirendi pontjairdl.
A munkak6zosség-vezeto feladatai:

- iranyitja és felel6s a munkakozosség tevékenységéért,

- értekezletet hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

- Osszedllitja a pedagodgiai program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

- ellendrzi a munkako6zosség tagjainak munkéjat,

- beszamol a tantestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.
A munkak6zosség-vezetd jogai:

- Dbirdlja, és jovdhagyésra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok tantervhez igazodd

tanmeneteit,

- ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat,

- hidnyossag észlelésekor intézkedést kezdeményez,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok

jutalmazasara.

A munkako6zosségek tagjai sajat és szakmai tevékenységiik végzésében és koordinalasdban egyiittmiikodnek a
tobbi munkakozosség tagjaival és vezetdivel.

3.4 Nevelotestiileti bizottsagok
A nevel6testiilet jogkorének €s feladatainak részleges atadasaval allando és ideiglenes bizottsagokat hoz létre

tagjaibol. A bizottsagi tagokat a célirinyos szakmai felkésziiltség és a feladattal valo tényleges kapcsolat
alapjan a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
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A Fegyelmi Bizottsag feladata:

- a hazirendet silyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatdsa utin targyilagos dontés hozatala.
Tagjai: - az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,

- az érintett tanuld osztalyfonoke,

- egy, a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus,

- a didkonkormanyzat képviseldje.

A tanulo fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolaban a tanuldval
szemben lefolytatasra keriil6 fegyelemi eljaras részletes szabalyait.

Az egyezteto eljdrds szabdlyai

>

>

célja: a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sére-
lem orvoslasa érdekében,

megeldzi a fegyelmi eljarast, de nem kotelez0 a lefolytatasa,

csak akkor van ra lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél — kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild —, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziil0 — egyetért,

az eljards menete, lefolytatasa: az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetOségére a fegyelmi eljaras le-
folytatasardl szo6l6 értesitésben fel kell hivni a kotelességszegéssel gyandsitott tanuld — kiskorud tanul6 ese-
tén sziiloje — figyelmét,

az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be a tanul6 — kiskord tanuld
esetén a sziild —, ha kéri az egyeztet0 eljaras lefolytatasat,

amennyiben az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torté-
no megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell,

harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat eluta-
sithatja,

ha az egyeztetd eljaras eredményre vezet (irasbeli megallapodés jon 1étre a kotelesség-szegéssel gyantsitott
tanul6 és a sérelmet elszenvedd fél kozott), e megallapodas mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésé-
re a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom hénapra az eljarast fel kell fiiggeszteni. Ha
a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem
kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni,

az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa is az
intézmény feladata,

az egyeztetd eljarast olyan nagykord személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd
tanul6 egyarant elfogad.
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4.5 A fegyelmi eljaras szabalyai
A fegyelmi tdrgyalds

A fegyelmi eljaras meginditisardl a tanulot, a kiskoru tanul6 sziilgjét, a gyakorlati képzés soran elkovetett fe-
gyelmi vétség esetén; ha a gyakorlati képzést nem az iskolaban tartjak; a gyakorlati képzés szervezojét (a to-
vabbiakban: gazdalkodo szervezet); a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével; értesiteni kell.

Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatissal, hogy a targya-
last akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje szabalyszert értesités ellenére, illetve a
tanuld, a sziild vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Téajékoztatni
kell a tanul6t arrdl, hogy az eljardsban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly médon kell kikiildeni,
hogy azt a tanuld, a sziil6 €s képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb 6t munkanappal megkapja.

A fegyelmi eljarast; lehetdleg a meginditastol szamitott harminc napon beliil; egy targyaldson be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild és a képviseldjiik, tovabba a gazdalkod6
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az iigyre vonatkoz iratokat megtekinthesse,
abba az eljaras sorin betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvan--
nyal €lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

Ha az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlgja a neveldtestiilet, a targyalast a nevelOtestiilet altal megbizott sze-
mély vezeti.

A bizonyitas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendel-
kezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitasi eszko-
z0k kiillonosen: a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbirala-
séndl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen, illetve a tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hataro-
zat rendelkez0 részét €s a rovid indokolast. Ha az iigy jellege megkivanja, a hatdrozat szébeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést, vagy a kote-
lességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat, illetve a kotelességszegéstdl harom hénapnal hos--
szabb id0 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a tanul6nak, kiskord tanu-

16 esetén a sziilojének €s képviseldjiiknek, ha a gazdilkodo szervezet képviselOje az eljarasban részt vett, a gaz-
délkod¢ szervezetnek.
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Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fe-
gyelmi biintetést a tanuld; kiskorud tanul6 esetén a sziil0 is; tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri,
€s eljarast megindit6 kérelmi jogarél lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat és
targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, felfiiggesztését és az eljarast
megindit6 kérelmi jogra val utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megéllapitasanak
alapjaul szolgél6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitis okat, a hatarozat meghozataldnak napjat, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali
beosztasanak megjelolését. Ha az elsd fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az
irja ala, aki a targyalast vezette, tovdbba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1€vo tagja.

Az eljarast megindito kérelem

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild nyujthat be eljarast megindité kérelmet. Az
eljaras megindité kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorl6jahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja nyolc
napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkoz6 véleményé-
vel ellatva.

A Kkizarasi ok

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanul6 kozeli hozzatartozgja
[Ptk. 685. § b) pont], tovadbba az, akit a tanul6 altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A mésodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghoza-
taldban részt vett, illetéleg az tigyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és a sziilo is bejelentheti.
A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb ese-
tekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlgjanak munkaltatdja dont.

Vegyes rendelkezések

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanul6t sziildje, tovabba meghatalmazottja
(Ptk. 222-223. §) képviselheti.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.
Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanu-
16, a sziild vagy képviseldjiik kéri.
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3.5 Intézményi kapcsolatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok

rendszerét, form4jat és modjat, beleértve

- a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatdval, valamint

- az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, mukodtetovel,

- més oktatasi intézményekkel,

- a gyakorlati képzohelyekkel,

- az intézményt tamogat6 szervezetekkel;

- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefliggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségiigyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Az intézmény feladatainak ellatasa és a tanuldk érdekében rendszeres kapcsolatban van mas intézményekkel,
vallalatokkal, képzdhelyekkel, cégekkel. A vezetOk és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a
megyei intézmények azonos beosztasu alkalmazottaival.

A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartd, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai mukodtetése,
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megillapitasara,
- a fenntart6 altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanuldbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, miikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tdjékoztatis adas,
- frasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetO targyalason, értekezleten, gytlilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
- specidlis informacidszolgaltatis az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
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szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.
Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmali,

- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,

- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggben alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik hasznélatba adasakor.

A pedagdgiai szakszolgélattal val6 kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgélat és az intézmény a kovetkezo teriileten miikodik egyiitt:

- a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas é€s gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- anevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavélasztasi tanicsadas,

- a konduktiv pedagdgiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- az 1skolapszicholdgiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat miikodését meghatirozo

jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgalatokkal vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felel0s miniszter altal kijelolt intézménnyel.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas, tantargygondozas,

- a pedagdgiai tajékoztatas,
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- a taniligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, dsszehangolasa,
- tanul6tajékoztato, - tandcsado szolgalat.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé

jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk silyos veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal,
- oktatasiigyi kozvetoi szolgalattal,
- az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

- a gyermek- és ifjuisagvédelmi szolgalattdl,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgélattol,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgéilattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas forméi, lehetséges mddjai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa

miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése, lehetové téve a

kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartdé egyetértésével torténd felkérése, és irasban

torténd megbizasa, egyiittmikodés az egyeztetési eljarasban

Az egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai-
egészségligyi feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltaté szolgaltatisi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatds dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
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A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

3.7 Kapcsolattartas a gyakorlati képzohelyekkel

A szakiskolai képzésben eldirt gyakorlati képzést biztosito, illetve abban résztvevo gazdalkodo szerveze-
tekkel az intézményvezeton kiviil a gyakorlati oktatisvezetdn, és az altalanos igazgatohelyettesen keresztiil
tartjuk a kapcsolatot személyes, telefonos és elektronikus médon.

A jogszabalyokban eldirt megéallapodasok (egyiittmiikodési megallapodas, tanuldszerzodés, megbizas)
mindenkor irasba foglalandok. A tanul6k szakmai gyakorlatanak teljesitésérdl csoportnaplot kell vezetni.

Az intézményvezetd feladata, hogy a gazdalkodo szervezet szdméra biztositsa a véleménynyilvanitas jo-
gat minden olyan kérdésben, amelyet a szakképzésrdl szol6 jogszabilyok eldirnak.
4. Tanuloi kozosségek és kapcsolataik
4.1 Tanuléi jogok és kotelességek
A tanuldi jogviszony létesitése a tanuldi kozosségbe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel utjan lehetséges.
A tanul6i jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgatd dont. Eltéro tipusu kozoktatdsi
intézménybdl vald atvétel esetén a tanuld eldzetes tanulméinyainak beszamitasat kérheti, vagy kiilonbozeti

vizsgét kell tennie.

Tanuldi jogviszony létesitése

A tanul6i jogviszony a beiratas napjan jon létre.

A felvétel feltételei

Minden tanul6 felvételt nyerhet a 9. évfolyamra, aki a tankoételezettségét még nem teljesitette, valamint az
iskola beiskol4zasi korzetébe tartozik.
A beiskolazasi korzeten kiviili tanuldk felvételérdl a kialakitott eljarasrend szerint az iskola igazgat6ja dont.
A felvehet6 elso évesek 1étszamat az iires férdhelyeken kiviil a gyakorlati munkahelyek szama hatarozza meg.
Szakképzési évfolyamra felveheto:
- aki a kozoktatasi torvényben eldirt tankotelezettségének eleget tett, tovabba a szakképesitésre eldirt
el6képzettségi feltételeknek megfelel.
- az éaltalanos egészségligyi, palyaalkalmassdg kovetelményeknek, ezen feliil, a valasztott szakmaéra
meghatarozott specialis egészségiigyi kovetelményeknek is megfelel.

A felvételrdl vald dontés

Az igazgaté a felvételrdl a jelentkezoknek az 4ltalanos iskoldban, ill. szakmai elOképzettség soran elért
tanulméanyi eredményei, a szakmai alkalmassigi vizsga ill., ha a jelentkezd olyan szakméira jelentkezett,
amelyet csak a palyaalkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személy tolthet be, a jelentkezd alkalmassagra
vonatkoz6 szakvélemény figyelembevételével dont.
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A szakkozépiskolai osztalyba torténd felvételrdl az igazgatd egyéni elbiralas alapjan dont.

A felvételrdl értesiteni kell a jelentkezOt. Az értesités alakisaghoz nem kotott, de tartalmaznia kell a beiratkozas
idépontjat, helyét, a beiratkozashoz sziikséges dokumentumok felsoroléasat.

A felvétel elutasitasarol az dllamigazgatasi eljards szabdlyai szerint hatarozatot kell hozni.

A beiratkozas

- Az iskolaba a kilencedik évfolyamra felvett tanulonak személyesen kell beiratkoznia.

- Azt a jelentkez0t, aki elfogadhaté ok miatt nem iratkozott be, a potbeiras alkalmaval kell nyilvantartasba
venni (felvenni).

- A pétbeiras idejét kozzé kell tenni, és legkésobb augusztus 15-ig irdsban a jelentkezd tudoméasara kell
hozni. Az igazgaté egyéni elbiralas alapjan kés6bbi idopontban is engedélyezhet beirast.

- A beiratkozaskor a jelentkezonek be kell mutatni az altaldnos iskola elvégzését, a szakképesitésre eldirt
elOképzettségét igazold bizonyitvanyt, ill. a tanuld személyi igazolvanyat. Kiilfoldi allampolgar esetén
be kell mutatni a bizonyitvany hiteles magyar forditasat is.

- A beirés tényét a tanul6 felvétele alapjaul szolgal6 iskolai bizonyitvanyba be kell jegyezni.

- A beirt tanul6tdl az atvett iskolai végzettségét igazolé okményokat az iskola Orzi, €s azt az iskolaban
kiallitott 4j bizonyitvany elsé izben torténd kiadasaval egyidejlileg adja vissza.

- A felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasardl a szakmai munkakozosségek, €s a vezetd
munkatarsak javaslatainak figyelembevételével az igazgat6 dont.

- A tanév kdzben mas iskolabol athelyezett tanul6t a megkiildott anyakonyvi lapja alapjan kell beirni.

- A kozépiskolabdl atlépo tanuld a kozépiskolai bizonyitvanyat nyujtja be.

- A beirés dijtalan.

- Kollégiumba torténd felvételrdl a tanulményi eredmény €s szocialis helyzet alapjan a BNI kollégium
vezetdje dont az igazgatd jovahagyasaval.

- Szakképzo évfolyamra torténd beiratkozashoz orvosi palyaalkalmassagi vizsgalat kotelezo.

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

Osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard, azonos szakmacsoportba tartozd szakmét tanuld didkok egy osztalykozosséget
alkotnak. Tanul6létszdmuk jogszabalyban meghatarozott.

Az osztalykozosség élén pedagdgus vezetoként az osztalyfonok 4ll, aki szervezi és irdnyitja az osztalykozosség
életét. Jelentds neveld hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Tevékenységét
munkakori leirds alapjan végzi.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon az O6rdkon, melyeknek
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanul6létszdm. A tanulocsoportok bontdsat a tantargy sajatos
jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

Didkkorok

A tanul6k kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az intézmény a pedagdgiai program
céljainak megfeleld didkkori tevékenységet tdmogatja, ezekhez engedélyezi az iskola épiiletének hazirend
szerinti hasznélatit.

Az intézményi didkkoroket a igazgatohelyettes tartja nyilvan.
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Didkkozgytilés

A tanulokozosség legmagasabb tijékoztatd és véleményezd foruma a didkkozgytilés. A didkkozgylilésen az
igazgat6 és a didkonkormanyzat vezetdi beszamolnak az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idészak munkéjarol, a
tanul6i jogok és kotelességek helyzetérdl. A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti
kozérdekt észrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiildottei dtjan. A tanuldk kérdéseket intézhetnek a
vezetdséghez, kérhetik gondjaik, probléméik megoldasat, melyekre legkésobb 30 napon belill érdemi vélaszt
kell kapniuk.

Rendes diakkozgylilés az igazgaté altal vagy a didkonkorméanyzat miikodési rendje szerint hivhaté Ossze
tanévenként legaldbb egy alkalommal. A didkkozgyllés napirendjét a kozgytlés elott 5 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Indokolt esetben rendkiviili didkkozgytilést is Osszehivhat a didkonkorményzat vezetOsége és az igazgato.

4.3 Diakonkormanyzat miikodése

A didkonkorményzat szervezete és miikodési feltételei

A tanul6kozosségek érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hoznak létre. Ennek tevékenysége a tanuldkat
érinté valamennyi kérdésre Kkiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érintd {iigyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

A didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és muikodési szabalyzata szerint folytatja, melyet a
neveldtestiiletnek is jova kell hagyni, és az SZMSZ mellékletét képezi.

Az osztailykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség megvalasztja az
osztaly titkarat és az osztaly didkbizottsagit (ODB). A tanulok dontenek didkképviseletiikrdl: kiildottet
delegédlnak az intézmény didkvezetOségébe.

A teljes tanulokozosség érdekképviseletét a valasztott intézményi didkbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai
alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét, amely rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

Az intézmény tanévenként megadott idoben €s helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mitkodésének
feltételeit.

Didk-6nkormanyzati jogok
A didkonkorményzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:
- az intézményi SZMSZ elfogadéasakor és modositasakor,
- ahazirend elfogadasakor és modositasakor,
- atanuldi szocidlis juttatasok elveinek meghatarozasakor,
- az ifjusagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasznalasakor.
A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
- sajat miikodésére €és hataskore gyakorlasara,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
- t4jékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara,
- amiikdodéséhez biztositott anyagi és targyi eszkozok felhasznédlisara.

A didkénkorméanyzat kapcsolattartdsi rendje

Az iskolai didkonkorméanyzat munkgjat segité neveldt, a didkonkorményzat vezetdségének javaslata alapjan, a
neveldtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

A didkonkormanyzat munkajat segitdé felndtt — a didkonkorményzat megbizasaval - eljarhat az IDB
képviseletében. Az IDB megbizottja folyamatos kapcsolatot tart az int€ézmény vezetdivel, képviseli a tanul6k
kozosségét az iskola vezetdségi, neveldtestiileti értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjainal.
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Az osztalykozosség problémainak megoldasaban az ODB képviseldje, az osztalytitkar jar el.
4.4 Tanulok dicsérete és fegyelmezése

A tanuldk dicséretére és fegyelmezésére vonatkoz6 irdnyelveket, a megvaldsulas formait a jogszabalyok
athelyezték az intézményi hazirend szabalyozasi korébe.

5. A pedagégiai munka belso ellenérzése
5.1 Belso ellenorzési célok és tipusok

Az intézmény belsd ellendrzésének célja a partneri elvardsoknak valé megfelelés lehetd legnagyobb mértékii
megvaldsuldsa, az eredményesség €s hatékonysdg biztositisa a pedagdgiai folyamatok soran. Mindezek
biztositasa érdekében az eléforduld hidnyossagok, esetleges hibak korrigalasa sziikséges.

Az ellendrzés a munkavégzés tartalméanak, szinvonalanak és az eredmények belsé vizsgélatara irdnyul, melynek
célja, hogy:

- Dbiztositsa a vezetoknek a megfelel6 mennyiségli €s mindségli informéacidt, segitse a vezetd irdnyitast, a
dontések megalapozasat,

- jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl vald
eltérést,

- megszilarditsa a belsO rendet €s fegyelmet,

- tarja fel a szabdlytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztisokat,

- Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirasok szerinti miikodését,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Az igazgaté meghatirozza, hogy ki végzi az ellendrzést, kit ellendriz, milyen modszerrel, mi az ellendrzés
targya, mikor torténik ez a folyamat, és milyen dokumentumok késziilnek az ellendrzésrol.
Az ellenérzés targyat tekintve kiilonboz6 tipusi lehet ez a folyamat. Igy:

- ha az adott tevékenység egészére irdnyul és attekintd modon értékeli a pedagdgiai feladatok
végrehajtasat, azok osszhangjat, akkor dtfogo az ellenorzés,

- ha egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma feltardsara irdnyuld, eseti
jellegli vizsgalat, akkor célellenorzés,

- ha azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld, dsszehangolt 6sszehasonlité vizsgalat
torténik, akkor témaellendrzés. Célja az Altalanosithatd kovetkeztetések levondsa az intézkedések
érdekében.

- Ha egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasdra, az eredmények
feliilvizsgalatdra irdnyul az ellendrzés, akkor utoellendrzés.

5.2 A pedagdégiai ellenérzés teriiletei

A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
- apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,
- szakmai munka szinvonala,
- ahelyi tanterv megval6sitasa, a tagozatok megfelelé miikodése,
- amunkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,
- anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,
- apedagbdgusok szakmai és mddszertani munkijanak vizsgalata,
- gyermekekkel val6 kapcsolattartas, tanar-diak viszony,
- valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellenorzése,
- atanuldk elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek felmérése és értékelése,
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- atorzskonyvek, haladasi naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,
- atilorék, helyettesitések pontos megéallapitésa,

- aszervezett vizsgak szabalyszerti lefolytatisa

- aszakmai felszerelések, a termek berendezéseinek szabalyszerii hasznalata,

- az egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti szabalyok ismerete, betartasa,

- afenntart6 4ltal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

- az Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal 4ltal meghatarozott ellenérzések elvégzése.

Ertékel6 megbeszélés

Az ellenOrzési jelentés leadasat kovetd héten, értékelé megbeszélésen kell megdallapitani a vizsgalat
tapasztalatait. A feltart hidnyossdgokat és a kedvez0 tapasztalatokat is célszeri bemutatni €s értékelni. R4 kell
mutatni a hibak jellegére, a rendszerbeli okokra, az el6idéz6 koriilményekre, a felelds személyekre.

A megallapitott hidnyossiagok megsziintetésére, az ellendrzott tevékenység javitdsdra vonatkozé intézkedési
javaslatokat is az értékeld megbeszélésen egyeztetik.

A megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzo személyek, az ellendrzott teriilet felelds vezetdje és az
igazgato éltal kijelolt személyek.

Az ellendrzést kovetd intézkedések
Az értékeld megbeszE€lés utan a sziikséges szdbeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd helyettes koteles
elvégezni.
Intézkedik:

- ahibak, hidnyossagok javitasarol,

- akéros kovetkezmények ellenstlyozasardl,

- amegelOzés feltételeinek biztositasarol,

- azigazgato €s az érintett kollégak tajékoztatasarol,

- afeleldsség vizsgalatardl,

- akedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.
Kirivé szabalytalansdg vagy hidnyossag esetén — a vezetd helyettes javaslatara — az igazgat6 rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

5.3 Vezetoi és hataskori ellenorzés

Az igazgato ellendrzd tevékenysége
Az egyszemélyes felelds vezetd a belso ellendrzés irdnyitoja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed.
Ellendrzési feladatai:

- Dbiztositja az ellendrzési rendszert, annak targyi és személyi feltételeit,

- hataridOket ad az éves ellendrzési litemterv €s programok Osszeallitasara,

- megkoveteli a bels6 ellendrzési rendszer hatékony miikodését,

- megtartja, megtartatja az értékeld megbeszéléseket,

- elrendeli az ellenOrzéseket, a szamonkérést, az intézkedést.

Vezeto helyettesek, kozépvezetdk hatiskori ellendrzése

A vezetdk alapveto feladata a beosztott alkalmazottak munkéjanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A
vezetOi ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

A vezetok és kozépvezetok ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikodést.

Hatéskoriiket munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgélati teriiletei:
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a hatdlyos jogszabalyok €s belsd szabalyzatok eldirasainak betartésa,

a vezetoOi utasitasok, dontések végrehajtasa,

tanligy-igazgatdsi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szadmviteli és egyéb belsd végrehajtasi
utasitdsok megtartésa,

a hataridds feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossiga.

A helyettes ellenorz6 munkaja

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:

a jogszabalyok, hatarozatok, vezetdi utasitasok betartaséara,

a pedagdgus kozalkalmazottak munkafegyelmére,

a pedagdgiai program végrehajtisara,

a pedagbgusi ligyelet feladatellatisara,

a hataridok pontos betartasara,

a tandran kiviili tevékenységekben val6 részvételre,

az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas minOségére,
a taniigyi dokumentacio vezetésére.

A munkakozoss€g-vezetdk ellendrzo feladatai

A munkakozosség vezetdje kozépvezeto, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a munkakozosség tagjai felett.
Felel6s a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai, tantargy-pedagdgiai irdnyitasért é&s
ellendrzésért.

Ellendrzési feladatai:

a tanterv szinvonalas megvalGsitasa,

realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

tanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

a munkakozosségi munkaterv Osszeallitasa és megvalositasa,

tantargyi és egyéb versenyek megszervezése és lebonyolitasa,

tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuldi részvétel segitése,
a szakkorok, tehetséggondozd foglalkozasok szinvonalas megtartésa,

a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

taneszkozok karbantartasa, rendelése,

taniigyi dokumenticid, adminisztracio ellatasa.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak

az igazgato,
az igazgat6-helyettesek,
a gyakorlati oktatasvezeto.

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi a helyettesek neveld-oktaté munkajat.

Az ellendrzés modszerei

a tandrak, gyakorlati foglalkozasok, tanéran kiviili foglalkozasok latogatésa,

a tanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport nevelési teriiletére vonatkozdan,
beszamoltatis szoban vagy irasban.

Az oktatd-neveld munka belso ellenorzésének célja:

tajékozodas, segitségnyujtas,
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feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
eredményesség, problémak feltarasa.

5.4 Az intézmény vezetdinek ellendrzési feladatai

Az

iskolavezetés folyamatos korszeriisitésének egyik legfobb eleme az ellen6rzés szinvonaldnak,

tulajdonsagéanak és hatékonysaganak novelése. A vezetdi ellendrzés nem meriilhet ki az 6raldtogatassal.

Az Oralatogatasok mennyiségi novelése helyett az ellendrzés feladatainak tudatosabb és konkrétabb
megallapitasara €s hatékonyabb mddszerek alkalmazasara van sziikség.

Az ellen6rzést nem Onmagaban, hanem a vezetés egyéb funkcidival szerves egységben szemléljiik, azaz a
neveld-oktatd munka tervezését, szervezését, ellendrzését, értékelését €s minOsitését.

A vezet6i ellendrzés célja a kozvetlen informaciok szerzése, tények megismerése. Az ellendrzésnek a tanév
helyi rendjét szabalyozé iskolai munkatervbdl kell kiindulnia.

Az igazgaté ellendrzi

folyamatosan a napi munkakapcsolatokon €s beszdmolokon keresztiil vezetd tarsai tevékenységét, ennek
keretében Onallosagukat, az altaluk irdnyitott belsd szervezeti egységben végzett munkat,
targyalokészségiiket, érvanyagaikat, megbizhat6 munkavégzésiiket,

az intézmény mindségiranyitasi programjanak megvaldsulasat, a mindségi kor vezetdjének a munkajat,
kiilon iitemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a neveldtestiilet tagjainak tevékenységét,
kapcsolatteremtd és egyiittmiikodési készségét, pontossagat, fegyelmét, szakmai ismeretekben
jartassagat, irasbeli és szdbeli kifejezokészségét, felelosségérzetét,

az intézmény muikodésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasaval Osszefiiggd minden olyan
tevékenységet, amelyet nem utalt vezetStarsai hataskorébe.

A igazgatdhelyettes ellenOrzi

az osztalyfonoki tevékenységet,

a felndttek tanfolyamait,

a tanuldi nyilvantartasokat,

a sziiloi értekezletek megtartasat,

a konyvtéros tevékenységét,

a tankonyvfelelds tevékenységét,
munkakozosségek munkéjat,

szakmai és €rettségi vizsgak elokészitését szervezését,
szakkorok megtartisat,

miuszaki tanarok elméleti oktatdsanak modjat,
javitd és potld vizsgak lebonyolitasat.

A gvakorlati oktatasvezeto ellendrzi

a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok betartasat,
a gyakorlati szakmunkésvizsgak rendjét,
a szakoktatok felkésziiltségét.

5.5 A szakképzési tevékenységek ellendrzése

Az ellendrzést az igazgaté irdnyitja, az igazgatohelyetteseken keresztiil.

A szakképzés ellenOrzésének teriiletei és tartalma
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Tanitési orak és az osztalyfonoki orak az ellendrzés {0 teriiletei.

Az ellendrzés iranyul:
- atanuldk 6ran tanusitott magatartasara,
- anevelOnek a tanuldkkal val6 kapcsolatara, 6rajanak 1égkorére,
- atanterem rendjére, tisztasagara.

A latogatasok alkalméaval esetenként vizsgélni kell
- atanuldi tudasszint mérés €s értékelés modjat, az erre forditott iddt,
- az adott hazi feladat mennyiségének, kijelolésének mddjat, a megoldashoz nyujtott segitség, itmutatis
mennyiségét és mélységét,
- az anyag targyalasdhoz hasznalt bemutatd, szemlélteto €s technikai eszkozoket,
- atargyalt szakelméleti anyagnak a szakmunkas gyakorlathoz valé kapcsolatat,
- atanmenetben rogzitett oktatasi anyag, ido- és sorrendben valo targyalasit,
- arendelkezésre 4116 idOvel vald gazdalkodast / az 6ra fobb részeire forditott idot /,
- milyen mértékben sikeriilt a tanulokat aktivizalni,
- aszakkori foglalkozasok szakmai munkajat.

Komplex ellendrzés sordn vizsgalni kell

- az adott tagozat tagjainak oktat6-neveld munkijdban milyen mértékben érvényesiilnek egységes
eljarasok,

- az oktatési eszkdzok hasznilata milyen mértékdl,

- egy évfolyam egy tantargyat oktatd pedagdégusok adott idoszakban mennyire térnek el a tanmeneti
anyag targyaladsiban egymastol,

- akinalkoz6 nevelési lehetdségek az anyag targyaldsa esetén milyen mértékben keriilnek felhasznalasra,

- egy tanuld, egy osztily napi, heti leterhelését,

- hazi feladat mennyiségét,

- atanuld otthoni kotelezo elfoglaltsagat,

- atanul6 szabadidejének mennyiségét, felhasznalasanak milyenségét.

Csoportos gyakorlati foglalkozas ellendrzése

A csoportos foglalkozas ellendrzése kiterjed:
- amunkahely rendjére,
- atanul6knak a szerszdmokkal, anyaggal val6 ellatottsagira, a munkavédelmi oktatas tartalmara,
- atanulOk tisztilkodasi és étkezési lehetdségeire.

Az egyes latogatasok alkalmdval esetenként vizsgalni kell
- a munka kezdetének idOpontjit, a tanulok és a szakoktatok megjelenését, a bevezetd foglalkozas
idépontjat, az alkalmazott mddszert,
- abevezetd foglalkozasok alkalmasnak bizonyult-e a gyakorlati munka elokészitésére,
- afoglalkozas befejezésének idopontjat,
- volt-e befejezd foglalkozas, értékelték-e a tanulok egyéni munkajat,
- atapasztalatokat Osszekapcsoltak-e az elméleti ismeretekkel.

6. Sziiléi kozosségek
6.1 Sziil6i jogok, kotelességek, és a tajékoztatas rendje

Sziildi jogok
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A sziilot megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad valasztisdnak joga. Gyermeke adottsdgainak,
képességeinek, érdeklodésének megfelelden vélaszthat kozoktatisi intézményt. A gyermek 14. évétdl a sziild az
iskolavalasztas jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.
A sziil6 joga, hogy
- igényelje, kezdeményezze a targyilagos ismeretkozvetitést, a tanéran kiviili foglalkozasok szervezését, a
vallas- és hitoktatast,
- megismerje a pedagdgiai programot, az SZMSZ-t, a hazirendet, gyermeke fejlodésének, tanulmanyi
eldmenetelének, magaviseletének értékelését,
- részt vegyen a sziildi szervezet munkdjiban, a sziildi képviselok megvalasztasaban, az érdekeit érintd
dontések meghozatalaban,
- valaszto6 és valaszthat6 legyen a sziil6i szervezetbe,
- {irasbeli javaslatot tegyen, €s arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

A sziil6k kotelességei
A sziil6i kotelességek:
- gondoskodjék utédjardl, biztositsa gyermeke testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlddésének feltételeit,
nevelését, tankotelezettségének teljesitését;
- figyelje és segitse gyermeke személyiségének sokoldali fejlodését, tanulmanyi el6rehaladasat,
kozosségbe illeszkedését, a kotelességek teljesitését;
- kapcsolatot tartson gyermeke pedagdgusaival;
- tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat;
- intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

Sziil8k szobeli tdjékoztatdsa

Az intézmény a tanulokrodl a tanév soran rendszeres szdbeli tajékoztatast tart. A szdbeli tajékoztatas csoportos
vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsa a sziiloi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon
torténik.

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb kétszer a munkatervben rogzitett
id6épontd, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az igazgatOhelyettes, az osztalyfOonok és a sziiloi
szervezet a kozosség problémainak megoldasara.

Az 0Oszi sziil6i értekezleten a sziilOk értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor be kell mutatni az
osztalyban oktat6-neveld dj pedagdégusokat.

A pedagdgusok a sziildi fogadddrakon egyéni tijékoztatist adnak a tanul6krdl a sziilok szamara. Az intézmény
tanévenként két alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontd, rendes fogaddorat tart. A tanulméanyaiban
jelentdsen visszaeso tanulo sziildjét az osztalyfOnok irdsban is behivja a fogaddorara.

Ha a gondvisel6 a munkatervi fogad6dran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy

irasban id6pontot egyeztet az érintett tanarral, neveldvel.

SziilOk irasbeli tdjékoztatidsa

Az intézmény a tanulékrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a tdjékoztaté fiizetben. Irasban értesitjiik a sziil6t
gyermeke magatartasarol, szorgalmar6l, tanulméanyi elOmenetelérdl, az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl, a sziikséges aktudlis informaciokrol.

A tanuldk koételesek minden érdemjegyet, ami az osztalynaploban is szerepel a tajékoztatd fiizetbe beirni. A
szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell rogziteni.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztidlynapl6 és a tajékoztato fiizet bejegyzéseinek azonossagat, potolja a
hianyzo6 érdemjegyeket.

A tanulok eldmenetelét, magatartasat, szorgalmat az osztalyfonok indokolt esetben szovegesen mindsiti, és
irasban kozli a sziilokkel.
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6.2 Sziil6i szervezet és kapcsolattartas

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosséget
(SZMK) hoznak létre.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztilyba jaré tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok sziildi
munkakozosségei a sziillok korébol megvalasztjdk az  elnokot és  helyettesét. Az osztilyok sziildi
munkakozosségei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott osztdly SZMK elnoke vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetOségéhez.
Az iskolai sziill6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai SZMK vezetdsége. Az
iskolai SZMK vezetdségének munkajaban az osztily sziildi munkak6zosségek elnokei vehetnek részt.
Az iskolai SZMK vezetdsége a sziilok javaslata alapjan megvélasztja az iskolai SZMK elnokét €s helyettesét.
Az iskolai SZMK elnoke kozvetleniil az igazgatd tart kapcsolatot.
Az iskolai SZMK vezetdsége akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van;
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai SZMK vezetOségét az igazgatonak tanévenként legalabb két alkalommal Ossze kell hivni, €és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, munkajarol.
Az iskolai sziil6i munkak6zosséget az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjit, hazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon

pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanul6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tijékoztatasa

A pedag6giai programrodl valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint szabalyozza a tajékoztatas
szabalyait:

A pedagdgiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanulok a pedagodgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy pedagdgiai program:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanya a hirdet6tablan kifiiggesztésre keriiljon,

- egy példanya az intézmény konyvtardban kozvetleniil elérhetd legyen,

- egy példanya az osztalyfonok részére atadasra keriiljon, akik a gyermek szdméara az osztalyfonoki o6ran, a
sziilok részére a sziildi értekezletek alkalmaval biztositja a nevelési programba val6 betekintést,

b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedag6gia program helyben szokasos médon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
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- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefiiggd tijékoztatds megadasara kijelolt dolgozd
felelds.

A pedagdgiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatis

Az iskolaigazgatd a mellékletben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a tanulok, illetve a sziilok részére
tajékoztatast adjon a pedagdgiai programrol.

A tdjékoztatas kérhetd széban és irasban.

A tajékoztatast:

- lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi, - legkésObb a feltett kérdéstol
szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés Osszetett. (Minél elobb tijékoztatast kell adni akkor,
ha a kérdés valamely jogvesztd hataridovel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tijékoztatds a tanuld, vagy a
sziilo jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast frasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoztatasra jelen
szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekii adatok szabalyzatat.

7. Tanéran kiviili foglalkozasok rendje
7.1 Rendszeres tandran Kiviili foglalkozasok

Tanéran kiviili foglalkozdsok rendje

Az iskola a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. Tanoran
kiviili foglalkozdsok tartisat a tanulok kozossége, a sziiléi szervezetek, és a munkakozosségek
kezdeményezhetnek.

A tanév tandran kiviili foglalkozédsait az intézmény szeptember elsd hetében hirdeti meg, és a tanuldk
érdeklodésiiknek megfeleloen szeptember 20-ig valaszthatnak.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de a foglalkozasokon a részvétel a jelentkezés utan mar kotelezd. A tandran
kiviili foglalkozasok helyét és idejét az igazgatOhelyettesek rogzitik az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében
terembeosztassal egyiitt.

Szakkorok, fakultacidk, emelt szintl érettségi elokészitdk

A kiilonboz6 szakkoroket és elOkészitoket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl
fiiggden inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkorok és
elokészitOk ismeretanyagardl és latogatottsagardl naplot kell vezetni. A fakultacion torténd aktivitis
tilkrozOdhet a tanul6 szaktargyi osztalyzataban, az eldkészitokon nyujtott teljesitményt a szaktanar értékeli €s
mindsiti, €s a mindsités az osztilynapldba is bekeriil.

A mukodés feltételeit az intézmény biztositja.

Onképzdkorok, énekkar
Az iskola ismeretterjesztd, miivelodési, miivészeti, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal onképzd koroket
szervez. Az onképzOkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejlesztd
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tevékenységére. Az OnképzOkorok szakmai irdnyitasidt pedagogus vagy kiilsé szakember végzi az igazgatd
engedélyével és a mitkodés feltételeinek timogatasaval.

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként miikodik. Célja a megfeleld adottsagi tanuldk zenei képességeinek
igényes fejlesztése €s szinpadképes kozOsségi produkciok létrehozdsa. Az énekkar biztositja az iskolai
tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének feltételeit az intézmény viseli.

Sportkérok

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s sport megszerettetésére
tomegsport foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tanarok. Az iskola lehetoséget nyujt tanuldinak a
kiillonbozdé sportagi (kosarlabda, kézilabda, labdarigas, atlétika, torna) edzéseken és versenyeken vald
részvételre.

Felzarkoztat6 foglalkozdsok, egyéni korrepetildsok, mentoralas

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A
korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az egyéni €s csoportos mentoralasokat a palyazati
tevékenységekhez kapcsoloddan az igazgat6 altal megbizott pedagdgusok végzik.

7.2 Alkalomszerii foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksigokon valé részvétele
kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

A tanuldk az intézményi, a telepiilési, a regiondlis és az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat az igazgatohelyettesek hatarozzdk meg, és
ok feleldsek a lebonyolitasukért. Az orszagos versenyek nevezését az igazgatd hagyja jova.

Tanulményi és kozosségfejlesztd kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyek célja a természet €s a hazai
kulturalis orokség megismerése, a fiatalok kozosségi életének fejlesztése,

A kiranduldasok a munkaterv alapjan, lehetOleg tanitds nélkiili munkanapokon vagy tanitdsi sziinetben
torténhetnek. Az osztalykirdndulds tervezetét (idOtartam, program, tutvonal, kozlekedési eszkoz, szallashely,
étkezés modja, 1étszam, kisérok neve) irdsban kell leadni az igazgaténak. A kirdndulasokat az i gazgatd
engedélyezi, a felelos pedagdgus kijelolésével.

Sziiléi értekezleten a sziiloi kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulds szervezését és a koltségkimélod
megoldasokat. A varhato koltségekrdl a sziiloket ellendrzo utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a
koltségek vallalasarol. A tanuld szocidlis helyzetétdl, szorgalmatdl fiiggden a koltségeihez az iskola
hozzajarulhat.

A kirdndulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fot.

Kulturalis programok latogatisa

Mizeum, szinhiz, mozi, hangverseny, kidllitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon
kiviill barmikor szervezhetok az osztilykozosségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara. A kulturdlis
rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok miatt a sziilok hozzajarulasdhoz kotott, ezért az informacidkat
elozetesen be kell jegyezni az ellendrzObe (program, idOtartam, helyszin, varhat6 koltség). Tanitasi idOben a
programok lebonyolitdsdhoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

Tanfolyamok
Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdekl0désének és a tanarok erre vald véllalkozasanak

fiiggvényében. A tanfolyamokon val6 részvételért téritési dij fizetendo.
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Kiilfoldi utazdsok rendszabalyai

Szorgalmi id6ben a kiilfoldi utazashoz — amelynek célja tanulméanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudoményos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos
utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoportvezetd az utazis elétt legalabb egy honappal az igazgatonak
irasban nytjtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi utazas idopontjat, dtvonalét, a széllashelyet, az
étkezés modjat, a résztvevo tanulok névjegyzékét, a kisérd tanirok nevét, a varhato koltségeket.

7.3 Szabadidés rendezvények — az iskolai sportkor

Az iskola tanul6 kozosségei egyéb szabadidOs tevékenységeken, rendezvényeken is részt vehetnek.
A sportfelelos segiti az intézmény munkakozosségeit a szabadidd igényes és valtozatos eltoltésének
megszervezésében, a kozosségi élet alakitasaban.
A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit
és létesitményeit igénybe kivanjik venni, vagy ha a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.
A sportfelelés egyiittmiikodik az iskola vezetésével, a gyermek- &s ifjusdgvédelmi feleldssel, a
didkonkormanyzat munkajat segitd pedagdgussal. Az intézmény vezetdsége gondoskodik a szabadidd
szervezésének feltételeirdl.
A sportfelelds feladata:

- elokésziti és szervezi a kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd tevékenységet, programokat,

- tajékoztatast nyujt a szabadidds programokrol, szervezi azokat,

- segiti a tanulokozosséget €s a didkonkormanyzatot,

- ismerteti és szervezi az intézményi, a tarsadalmi, a nemzeti hagyomanyok szokésos rendezvényeit,

- szervezi az egészséges életmdd és a szenvedélybetegségek megeldzése érdekében az ifjusagi

programokat,
- segiti az intézményt a hazai é€s nemzetkozi kapcsolataiban, a partneriskolakkal val6 egyiittmiikodésben.

8. Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek
Hagyomanyépolas célja

A hagyoményok apolésa, ezek fejlesztése, valamint az iskola j6 hirének megdrzése az alkalmazotti és tanuldi
kozosség minden tagjanak kotelessége.

A hagyoménydpolassal kapcsolatos feladatok irdnyelvei

A hagyomanyos ilinnepeink megvalosuldsanak, lebonyolitasanak lehetséges modjai az intézmény vezetésének
irdnyelvei alapjan torténnek.

E rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat, idopontokat, feleldsoket a munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy
a rendezvényekre, tinnepélyekre val6 megfeleld szinvonali pedagoégusi felkészités €s a tanuldi felkésziilés
egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szinti {innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok €s tanuldk részvétele kotelezd az
alkalomhoz il16 és gondozott 61tozékben.

Ugyanigy kell megjelenni a vizsgéakon is.

Tartalmi elemek

A) Nemzeti iinnepeink
A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintll iinnepélyt tartunk az alabbi tinnepek elott:
- az 1848-as forradalom és szabadsagharc évforduldja,
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- az 1956-os oktoberi forradalom évforduldja.
- nemzeti Osszetartozas napja.
Az osztalykozosségek szintjén megtartott megemlékezések:
- megemlékezés az aradi vértanikrol,
- megemlékezés a Holokauszt dldozatairdl,
- megemlékezés a kommunista diktatirak aldozatairol.

B) Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Az intézmény hagyomanyos €s szérakoztatd rendezvényei:
- tanévnyito
- elsdsok avatasa
- Karicsonyi tinnepély
- didknap
- szalagavatd
- Dballagés
- tanévzard

9. Egészségnevelés
9.1 Az egészségiigyi feliigyelet rendje

Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatés
Az egészségiigyi ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmazza. Az intézmény és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az
iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:

- atanuldk torzslapoz6 vizsgélata és ortopéd sziirése,

- konnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- atanuldk kotelezo védooltasban vald részesitése,

- szinlatés és latasélesség-vizsgalat,

- tiidGsziirés szervezése,

- fogaszati kezelés,

- egészségligyi felvilagositas tartasa,

- abeteg tanulok aktudlis orvosi kezelése.

- szakmai alkalmasséagi vizsgalat

A kotelezd orvosi vizsgalatok és véddoltasok idOpontjat az egyes tanuldcsoportok részére a védond egyezteti az
igazgatéval. A kapcsolattartasért az igazgatOhelyettes felelds, aki tdjékoztatja az aktudlis egészségiigyi
ellatasrol az érintett osztalyfonokoket; 0k pedig gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton valo
pontos megjelenésérol.

Az intézmény tanuloi az iskolaorvosi rendelési 1d9 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy a lehetd legkisebb mértékben zavarja a tanulmanyi
munkat.

9.2 Testi nevelés és egészséges életmod

Testnevelés és egészségfejlesztd testmozgas
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Az intézmény a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot, azon belill pedig
egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladat a szervezett testmozgis biztositdsa. Biztositjuk a
tanul6k mindennapi testedzését, az iskolai sportkor miikodését, a konnyitett testnevelést a raszoruldknak.

A testnevelok tomegsport keretében minden nap tartanak testedzéseket. A tanuldkat testnevelés oOrarol —
szakorvosi vélemény alapjan — az iskolaorvos menti fel. Az iradsos felmentést a tanuld koteles a testneveld
tanarnak bemutatni és az osztalyfonoknek atadni.

A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti 3 testnevelés 6ran és a szabadon
valaszthat6 délutani sportfoglalkozisokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkér didkonkorméanyzatként mukodik, melynek munkéjat az igazgatd altal megbizott
testnevel0 segiti.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban meghatarozott sportagakban
felndtt vezetd iranyitasival kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy 6szi és tavaszi idészakban a
sportudvar, a tornaterem és az edzOterem, a téli idOszakban a tornaterem és edzOterem a testneveld
feliigyeletével a hét 6t napjan 14.00 és 16.00 kozott nyitva legyen.

Konnyitett és gydgytestnevelés

A tanulok egy részét egészségi allapota miatt az iskolaorvos konnyitett vagy gyogy-testnevelési foglalkozasra
utalhatja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanul6 részt vesz az drarendi testnevelés drakon, de bizonyos
mozgasokat, gyakorlatokat nem végez. A testneveld differencialt foglalkozasa biztositja a megfeleld
gyakorlatok elvégzését.

Egészséges életmddra nevelés, egészségiigyi felvildgositis
Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti nevelés programja. A
program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét feladatokat.
Kiilonosen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazas szintjén:
- atesti-lelki harmodnia Osszefiiggéseit,
- az egészséges életmdd, stresszmentes életvezetés jellemzoit,
- ahelyes taplalkozas és testmozgas jelentoségét,
- az egészségre artalmas hatasokat,
- aszenvedélybeteg allapot Iényegét és az elkeriilés modjat.

10. Létesitmény hasznalati rend

Latogatasi rend

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak az iigyeletes portas kiséretével
Iéphetnek. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. Erre vonatkoz6 részletes
szabalyoz0 eldirasokat a 2.1.6 pont tartalmazza.

Helyiségek hasznalati rendje

Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata:

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi idoben csak ugy hasznélhatjdk, hogy ne
zavarjak a nevel6-oktatd munkat és az intézmény mas feladatainak ellatasat. Kotelesek mindeniitt betartani a
munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat eldirasait.
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Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tdl is igénybe szeretne venni egy helyiséget, ezt az igazgatotol
irasban kérvényezni kell a hasznalati cél és idopont megjelolésével.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is kizarélag
pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata csak hasznélati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet abbol a terembdl elvinni,
amelyiknek a helyiségleltaraba tartoznak.

Ha a kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie.
A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt koteles alairni. A kiviteli
engedély csak kolcsonzési hataridOvel, az igazgatd gazdasigi csoportvezetd egylittes alairasival érvényes. A
kiviteli engedélyt a gazdasagi vezetd megsemmisiti a berendezés visszaszolgéltatasakor.

Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytat, melynek f6 formaja a vagyon
bérbeadéasa. A helyiségek, 1étesitmények, berendezések bérbeaddsabdl — nem veszélyeztetve az alapfeladatok
ellatasat — az igazgatd gondoskodik az érintettek véleményének kikérésével. A konkrét esetekben az igazgato
bérleti szerzodés alairasaval dont a koriilményekrol.

A Dbérleti szerzodésekben ki kell kotni a bérld szaméara az épiiletben tartézkodas idejét, a bérleti dijat, a
rendeltetésszerti hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a beengedés modjat (felelOsét).

Karbantartés és kartérités

Az igazgato feleldos a tantermek, tanmithelyek, a tankonyha, a tornaterem és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhat6sagaért €s az eszkozok karbantartdsaért. A feladatait az igazgatdhelyettesekkel rendszeres
egyeztetéssel végzi. Az eszkozok, berendezések hibijat a terem feleldse koteles az igazgatd tudomésara hozni.
A hiba megjelolésével az eszkozoket le kell adni a gazdasagi irodaba.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozénak meg kell tériteni a
kartéritési szabalyok szerint.
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11. Védo, ovo eloirasok

Vagyonvédelem

Az intézményi vagyon és személyi védelem miatt az épiiletek bejarati ajtajat a portas nyitvatartasi idében is
koteles zarva tartani.

Ugyancsak zéarva kell tartani — nyitvatart4si idoben is — az intézmény iiresen hagyott szaktantermeit, szertérait.
A szaktantermeket a tanitisi ora eldtt s utan a tandrat tart6 szaktanar nyitja és zarja.

A portés feladata, hogy az udvar bejarati ajtajan és kapujan illetéktelen személyek ne juthassanak az intézmény
tertiletére.

Az épiilet nyitvatartdsi ideje utdn a portas ellenOrzi az épiilet zarasat, és feladata az elektromos berendezések
aramtalanitasa, €s a riasztd bekapcsolésa.

Az iskolai megbizott tartja a kapcsolatot a riasztorendszert tizemeltetd megbizott szervezettel.

Baleset megeldzés
Az éaltalanos egészségvédelmi megeldz6é teenddk ellatdsa az ifjusdgvédelmi felelds, az osztalyfonok és a
szaktanarok feladata.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, szakmai elmélet) és a gyakorlati
oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen az SZMSZ mellékleteként a munkabiztonsdgi
szabdlyzat tartalmazza.
Az igazgat az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét is a
hivatkozott szabalyzat tartalmazza.
A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelonek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezo intézkedéseket:
- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,
- abalesetet, sériilést okozd vesz€lyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az igazgatonak.
E feladatok ellatasaban a tanul6i baleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulét elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tenni, akkor feltétleniil orvost kell hivni, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivalt6 okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjéan:
- A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
- A 3 napon til gydgyuld, sériilést okozé tanulObaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni az igazgaténak, egy példanyt pedig at kell adni tanulénak (kiskoru tanulé esetén a
sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatoénak. A silyos baleset kivizsgilasaban legalabb
kozépfokui munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
- Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkorményzat képviseldjének részvételét, a
tanul6balesetek kivizsgalasaban.

Fontosabb védelmi szabalyok

A tanulkra vonatkozé altalanos védelmi szabalyokat a HAZIREND tartalmazza.

A tlizvédelmi eldirasokat az intézmény Tiizvédelmi Szabdlyzata tartalmazza.

Osztalyfonokok, szakoktatok a tanuldkat a tanév kezdetekor, tovabba a tanulményi kirdndulast megeldzden fiiz-
és munkavédelmi oktatdsban részesitik. Az oktatids megtartasat a tanulok aldirdsukkal hitelesitik az oktatasi
naploban.

A szaktanarok, szakoktatok munkajuk soran figyelemmel kisérik a tanulék munkakornyezetét, a testi épséget
veszélyeztetd tényezdket elharitjak. Ha ez sajat hataskorben nem oldhaté meg, akkor haladéktalanul értesitik az

sz 22

igazgatét vagy helyetteseit. Ennek szigoru betartasaért felelosséggel tartoznak.

Nemdohédnyzdk védelme

Az intézkedés célja a tanulok egészséges €életmddra nevelése, a karos szenvedélyek kialakulasanak megel6zése,
a dolgozék egészségvédelme. Mindezek eldsegitik az egészséghez, az egészséges kornyezethez fiz6do
alkotmanyos jogok megvaldsulasat.

Az intézmény hazirendje a tanuldk és a dolgozok szamara nem engedélyezi az épiileten beliili dohdnyzast. A
tilalom minden iskolai rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az iskola kapujan belép. A dohanyzasi
tilalmat minden tanév elsO sziiloi értekezletén el kell mondani a sziilléknek. A dohanyzasi tilalom a tanuldk
mellett a dolgozokra is vonatkozik, éppen a nem dohanyzok érdekeinek, egészségének a védelme érdekében.
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Az iskolai hazirend is figyelmezteti a tanuldkat a dohdnyzas kéaros hatédsaira, kiilonosen a fejlddoé szervezetre
utal6an, ezért annak megszegodi fegyelmi biintetést érdemelnek. Fegyelmi vétséget kdvetnek el azok a felndttek
is, akik a nem dohanyzok védelmében hozott 2012. évi XXVI. torvény eldirasait megszegik.

Reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben minden szorllapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a titkarsdgon kell leadni
véleményezésre.

A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek dontenek a kifiiggesztés
engedélyezésérol. A jovahagyott reklamanyagokat az intézmény vezetdi szignaljak, majd ezutan kikeriilhetnek
a hirdetési feliiletre, a hirdeto falra.

Az intézmény szamitégépes honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos!

A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kozzétenni az intézmény nevében az intézmény vezetdi jogosultak.

12. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek
soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajé-
koztat6 soran szdlni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd meg-
torténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tijékoztatids megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell a tanul6k szdmadra tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
szakoktatdinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, ké-
mia, bioldgia, szamitistechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati tdrgyak. Az oktatds megtorténtét dokumentélni kell. Az
egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartal-
mazzéak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar, a szakoktat6 a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mel-
lett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a megszo-
kottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tijékoz-
tatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztrilni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan
tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd
megkiildését a munkavédelmi felelds végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi t4jékoztatot tart az
intézmény munkavédelmi feleldse. A tijékoztatd tényét s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatison vald részvételt az
munkavéllalok alairasukkal igazoljak.

A pedag6gusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak kiilon engedéllyel vihetik
be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal ki-
adott véleményhez kotheti az eszkoz 6rai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai esz-
kozok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznédlhatok.

13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok szabalyai

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem l4thaté eseményt,
amely a neveld és oktat6 munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak,
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kollégium didkjainak, neveldinek és alkalmazottainak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- arobbantassal torténo fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsigat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kdzolni
az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgatd
- igazgatOhelyettesek.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az igazgatot,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha
ezt az intézkedésre jogosult vezetd, vezetdk sziikségesnek tartjak.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsara az
épiiletben tartdzkodd személyeket a riasztocsengdvel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk
A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért,
valamint a véarakozds alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérit vagy méas foglalkozést tartd pedagdgusok a
felelosek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan kell iigyelni a kovetkezOkre:
- Az épiiletbdl minden tanulénak tivoznia kell, ezért az Orat, foglalkozast tarté neveldnek a tantermen
kiviil (pl. mosddban, szertarban stb. tartézkodokra is gondolnia kell!)
- A kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!
- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.
- A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia!
Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet Kkiiiritésével
egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
- arendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szervek (rendOrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasardl.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
- az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,
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- az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozodja és tanuldja koteles betartani.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozdsat a "Tiizriado terv" igazgatdi utasitis
tartalmazza.
A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az "Intézkedési
terv”’, robbantassal val6 fenyegetés esetére - bombariadé terv" c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

z 22

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért az igazgatd, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint az évenkénti feliilvizsgalataért a tliz-és balesetvédelmi megbizott a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd, a kollégistik esetében a kollégium vezetdje is felelOs.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és dolgozdjara
kotelezd érvényliek.
A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- igazgatdi iroda,

- gazdasagi iroda,

- porta.

14. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,
- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus tton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:

- az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténo érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités idOpontjat,

- a hitelesit6 alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
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Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgat6 hatarozza meg é€s fiiggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetotablijara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok:
elektronikus napl6
pedagdgus munkaidd nyilvantartas

X didkigazolvany és pedagdgus igazolvany igénylo rendSzer: ..........cocceeviiieiiieeniieenne

Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz tutjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak minosiilo dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eldéllitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.
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Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felels miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus aléiras
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alair6 az,

- aki intézmény nevében az alairas 1étrehoz6 eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolddé osszetevdt) lehet hasznélni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aléirast 1étrehoz6 eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményvezeto az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrdl, hogy
milyen szintl elektronikus alairési rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok ut6lagos olvashatdsagat, hasznalhat6sagat a selejtezési
1d0 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan
tarolérendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szaméara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozodkat,

- az adathordozodk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsd feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsd boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
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Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl val6 selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozoén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabdalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitdé rendszerben

az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rdlni, de a felhaszndl6 szaméra a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozoén 1év6 adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén 1évo adatok megsemmisitése az adathordoz6tdl fiiggden torténhet:
- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

16. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat és hataskorok, munkakori leiras
mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabdlyozni az intézményvezetd feladat- és
hataskorébol leadott feladat- €s hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.
Az intézményvezeto feladat- €s hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezeto feladat- €s hataskoreibdl leadott feladat- €s hataskorok a kovetkezok:
Altalanos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil
a) az alapdokumentumokkal 0sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
b) a mindségiranyitassal 0sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
kompetenciamérés telephelyi hataskor kompetenciamérés:

Nagy Gabor ig. h.
c¢) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0sszefliggd feladatok koziil dtadott feladat- és hataskorok
beirasi naplo, tanul6-nyilvantartas, didkigazolvannyal kapcsolatos tigyintézés, KIR beirasi napld, tanuld-
nyilvantartas, didkigazolvannyal kapcsolatos tigyintézés, KIR:
iskolatitkérok
d) a munkaltatdi jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefliggd feladatok koziil dtadott feladat- és hatdskorok

f) a gyermek, tanul6 veszélyeztetettséggel 0sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
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g) a munkaidd nyilvantartassal 0sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
jelenléti v, helyettesités-tilora jelenléti iv, helyettesités-tilora:

Szili Kornél ig. h.
h) gazdalkodassal osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

i) egyéb atadott feladat- és hataskorok

A koznevelési feladatokhoz kapcsol6dé vezetési feladat- és hataskorok koziil

a) a pedagdgiai programmal 0sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok
b) a munkatervvel 6sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

éves munkaterv éves munkaterv:

mk-vezeték, DOK-vezetd

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a szakmai munkakozosséggel Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

d) az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tanul6i jogviszony keletkezésével €s megsziinésével osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

tanuldi jogviszony létesitése ill. megsziintetése tanuldi jogviszony létesitése ill. megsziintetése:
iskolatitkarok

f) az oktatas megszervezésével Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

orarend, tantargyfelosztas:
Szili Kornél ig.h.
g) a szakmai ellendrzéssel 0sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok
oralatogatasok:
ig.h.-ek és az mk-vezetdk

h) a tankonyvekkel, taneszkdzokkel osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok
tankOonyvrendelés lebonyolitasa tankonyvrendelés lebonyolitasa:
Sziklainé Luczek Livia tankonyvfelel6s

i) a pedagdgus €s didkigazolvanyokkal 6sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
didkigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés didkigazolvannyal kapcsolatos
tigyintézés:
iskolatitkarok
j) egyéb atadott feladat- és hataskorok

Az intézményben alkalmazandé munkakoérok munkakori leirds mintai
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Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintéi - terjedelmi okokbdl -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakoéri leirds mintdk - a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.
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17. A felnottoktatas formai

Az iskola felvételi rendje:

- Kilencedik évfolyamra a kozoktatdsi torvény értelmében minden 8. dltaldnost végzett 16. életévét
betoltott személy folveheto (felvételi vizsga nélkiil), aki a tankotelezettség torvényében eloirt fel-
tételeknek megfelel.

- A szakmai tanulmdnyokat végzett, iskoldnkban érettségi bizonyitvdanyt szerezni kivano hallgatok-
nak egyéni elbirdlds alapjdn lehetoséget biztositunk arra, hogy tanulmdnyaikat magasabb évfo-
lyamon kezdjék meg.

A kozépiskoldkban megkezdett, de abbahagyott tanulmdnyok iskoldnkban torténd folytatdsdndl szintén
egyéni elbirdlds alapjdn dont az intézmény igazgatoja (nevelotestiilete) a tanulmdnyokba valo bekapcsolodds-
rol. Az elvégzett osztdlyok beszdmitdsra keriilnek, ha a kihagyds nem haladta meg az ot évet. Az iskola, ha in-

dokoltnak ldtja kiilonbozeti—, osztdlyozo vizsga letételét irhatja elo.

A tanitas rendje:

a) nappali rendszerii oktatds esetén: hétfotol-péntekig de. 8:00 ordtol du. 19:00 ordig

b) esti rendszerii oktatds esetén: heti 3 alkalommal du. 13:00 ordtol du. 19:00 ordig

¢ ) levelezo rendszerii oktatds esetén: heti 2 alkalommal du. 14:00 ordtol du. 18:00 ordig

Az 6rak 45 percesek, kozottiik 5 perc sziinettel. A szorgalmi idészak a tanév rendjéhez igazodik. Ezen kiviil
szervezzilk meg a beszamoldkat és az év végi vizsgat. A beszamolok és az év végi vizsgak rendjét minden év-
ben a nappali tagozat éves munkarendjétdl fiiggden hatdrozzuk meg, lehetdségekhez képest az év folyaman
egyenletesen elosztva.

d) OKJ-s képzés esetén: hétfotol-péntekig de. 8:00 6ratol du. 19:00 6raig

e) Tanul6i kérésre szombaton is lehet tandrakat tartani.

18. Konyvtarhasznalati rend

A konyvtir hasznaldinak a kore

A konyvtar az intézmény pedagodgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltardsat, megOrzEését és hasznalatit biztosito szervezeti egység.

A konyvtar miivelddési jellege miatt valamennyi didk és tanar kulturdlis érdekét és igényeit szolgédlja. A
konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozdi, a tanulok és azok csoportjai.

A konyvtér egy osztalykozosség, vagy szakmacsoport egyidejii foglalkoztatisara is alkalmas.

A konyvtar gyljteménye széleskorlien tartalmazza az informécidhordozokat. Rendelkezik az tjabb
dokumentumok eldallitidsahoz, kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges szamitastechnikai
berendezéssel.

A konyvtarhasznalat feltétele
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A konyvtér szolgaltatasait csak azok a dolgozok és tanuldk vehetik igénybe, akik a konyvtarba beiratkoztak.

A beiratkozas minden tanév elején, egyéb esetben a tanév folyaman egyénileg torténik, és egy tanévre szol.

A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozénak vagy tanuldénak haladéktalanul a
konyvtéaros tanar tudomasara kell hozni.

A konyvtarhasznalat az iskola dolgozo6i és tanuldi szaméara dijmentes.

A konyvtér feladatai és vezetdje
A konyvtar miikodési célkitlizéseinek csak sokoldalu feladatellatassal felelhet meg. Fontosabb feladatai:
- azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa,
- agyljtemény folyamatos fejlesztése, orzése, gondozasa,
- a dokumentumok kolcsonzése, azokrol tajékoztatas adasa,
- az egyéni és csoportos hasznalat biztositasa,
- tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
- szamitogépes, informatikai szolgaltatasok biztositasa,
- tajékoztatas mas konyvtarakrol, szolgéltatasaik elérése,
- kozremikodés tankonyvellatds megszervezésében.
Az intézményi konyvtar tartds tankonyveket €s a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket
a raszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.
A konyvtar gylijteményének gyarapitisa az SZMSZ mellékletében taldlhatdé gylijtokori szabalyzat alapjan a
tagozatok javaslatdnak figyelembevételével torténik.
A konyvtérat szakképzett konyvtaros vezeti.
Feladatai:
- végzi az dllomany nyilvantartasba vételét,
- iranyitja a raktari rend fenntartasat,
- felelds az dllomany megdvasaért,
- végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Tovabbi feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza.

Konyvtarhasznélat szabalyai
A konyvtar a konyvtari tanérdkon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a tanuldk, pedagdégusok €s
sziilok rendelkezésére. A konyvek, folyoiratok, egyéb informéicidhordozok igénybevételérdl, kolcsonzésérdl a
hasznélati rend intézkedik.
Az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtiros tanir kozremiikodésével tervezett tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok varhaté idOpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatisok korét a nevelOknek a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik kell, majd a konyvtéros tanarral egyeztetnitik.
A konyvtarban tartott 6rak zavartalan megtartasat biztositani kell. A tanéran résztvevok és hasznalok kotelesek
a konyvtar rendjét, tisztasagat, az dllomény és az eszkozok épségét megovni.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds konyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek kivételével) 3
hét idétartamra lehet kikdlcsondzni.
Egy tanul6 egyszerre legfeljebb 3 konyvet kolcsonozhet. Indokolt esetben ez a szam valtozhat. A konyvek
példanyszdma és az alkalmilag megndtt kereslet miatt a maskiilonben kdlcsondzhetd koteteket is ideiglenesen
csak helyben lehet hasznélni.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:

- kézikonyvek (kivétele esetben szaktanari javaslatra lehet kikolcsonozni),

- szamitdgépes szoftverek,

- muzedlis értékli dokumentumok.
A konyvtarhasznél6 (kiskoru tanul6 esetén a sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridore nem hozza vissza, a
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magasabb jogszabalyokban el6irt moédon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros tanar javaslata alapjan az intézmény vezetdje hatarozza meg.

A konyvtér nyitva tartisat, kdlcsonzési ideje
Az intézmény konyvtara az alabbi idépontokban all a szolgéltatasokat igénybevevok rendelkezésére:

> a hét minden tanitasi napjan
> hétfo-csiitortok: 7,30-16.00-ig,
> pénteken 7,30-13,30-ig.

19. A tankonyvellatas rendjérol

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az igazgatd a felelds. A tankonyvellitds feladata a tankonyv
beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatisa. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az
iskolaban alkalmazott tankdnyvek a tanév kezdetén az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek.

A tankonyvellatas feladatait intézménylinkben az igazgaté altal megbizott tankonyvfelelos 1atja el.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az igazgat6 allapitja meg.

Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola értesiti, illetve tijékoztatja a tanuldkat és a sziiloket az iskolai tankonyvellatds folyamatairdl (a
tamogatas feltételeirdl, az igénybejelentés mddjardl, a hataridokrdl), és nyilvanossagra hozza az alapvetd
dokumentumokat.

Tankonyvrendelés, tankdnyvcsomag Osszeallitdsa

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és a tanulok, illetve a sziilok anyagi
lehetOségeit.

A tankonyvek kivalasztisa a pedagogus feladata. Ennek sordn azonban a kézoktatasi torvény 19. §-anak (2)-(3)
bekezdésében foglaltakat be kell tartani, amely szerint: a pedagdégus nem vélaszthat olyan tankonyvet,
amelynek igénybevétele az iskolai tankdnyvrendelés és tankonyvellatis jogszabalyban meghatirozott rendje
szerint nem biztosithatd valamennyi tanulénak. Ez azt jelenti, hogy a pedagogus vélasztisa nem idézhet eld
olyan helyzetet, amely miatt a torvényben meghatarozott korben sériilne az ingyenesség elve, a téritésmentes
tankonyvhoz val6 hozzajutés lehetésége minden arra jogosult tanuldé szdmara.

A tankonyvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb anndl az 6sszegnél, amit az iskola a rendelkezésre allo
targyévi tankonyv-tamogatasi keretbdl — a konyvtari tankonyvkészlet felhasznalasaval - ellenszolgaltatas nélkiil
tud az ingyenességre jogosult tanuldk rendelkezésére bocsatani.

Az ingyenes tankonyvellatas

A gyermek, tanul6 joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csalddja anyagi helyzetétdl fiiggden, kérelmére
ingyenes vagy - amennyiben lehetdség van ré - kedvezményes tankonyvellatasban részesiiljon.

Az intézmény vezetdje minden évben felméri a kedvezményt igényloket: normativ tdmogatisra jogosultak
szdma, hany tanuldénak lehet biztositani a tankonyvellatist az iskolai koOnyvtarbdl  torténd
tankonyvkolcsonzéssel, hanyan kivannak haszndlt tankonyvet vasarolni, illetve a normativ kedvezményen tdl -
hirdetményben kozzé tett feltételek szerint - hanyan igényelnek tovabbi kedvezményeket a kovetkezd tanitisi
évben.

Az iskola tanul6i kozott végzett igényfelmérés ismeretében és a normativara vald igényjogosultsdgot igazold
dokumentumok alapjan, az iskolai tankonyv-tdmogatasi szabalyok figyelembevételével a neveldtestiilet dont a
rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tamogatési keret felhasznalasarol.

A felmérés eredményérdl és a targyévi tankonyv-tamogatasi keret felhasznédldsardl az intézmény vezetdje
tajékoztatja az iskolai sziildi szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, €s kikéri véleményiiket a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.
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Az ingyenes tankonyvellatas azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatdsahoz sziikséges Osszes tankonyvrél az
iskola gondoskodik.
A torvény szerint ennek két formaja lehet:

- Az iskola igényli a sziilo, illetve a tanulé helyett a tankdnyvcsomagot, €s a tanuld6 megkapja a
tankonyveit. Az iskola altal nyujtott tdmogatissal a tankonyv tartés tankonyvként az iskola
tulajdondban marad.

- Az iskolai konyvtar kolcsonzi a tanuldk részére ingyenesen a tankonyveket. Ebben az esetben is a
tankonyv az iskola tulajdona a tanul6 csak hasznalja azt.

A tankonyvek beszerzése

A sziil6 anyagi helyzetétdl fliggden koteles biztositani a gyermeke oktatdsahoz sziikséges tankonyveket, de nem
kotelezhetd arra, hogy minden esetben U4j tankonyveket szerezzen be.

A tankonyvek beszerzése elott a sziil nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankOnyvet meg
kivanja-e vaséarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsit mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani. Ezért iskolank a szerzd, a cim, a cikkszam és az ar megjelolésével listit ad ki szdméra azokrdl a
tankonyvekrol, amelyek elengedhetetleniil sziikségesek gyermeke oktatashoz.

Az iskolai tankonyvrendelést az igazgatd altal megbizott tankonyvfelelds késziti el, a szakmai munkak6zossé-
gek véleményének beszerzését kovetden, a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény, a tankonyvpi-
ac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. torvény, valamint a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, vala-
mint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz6l16 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet figyelembevételével.

A tankonyvrendelés alapjan kell meghatirozni, hogy a tankonyv vaséarldsara rendelkezésre all6 6sszeget mely
tankonyvek vésarlasara forditjak.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az igazgatd beszerzi az iskolai sziiloi szervezet (k6zosség) és az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.
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1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A Kaposvéri SZC Barcsi Ipari, Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja iskolai konyvta-
ranak miikodéséhez, pedagdgiai programjianak megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges doku-
mentumok rendszeres gylijtését, feltardsat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovibba a konyv-
tarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar- pedagodgiai tevékenységét koordinald szervezeti egy-

ség.

Konyvtarunk SzMSz- e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabilyait. Az

iskolai konyvtar dlloméanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A

tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasdnak és hasznalatanak sajitos szabélyait a
tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

hasznéldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztily egyidejli foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanul6k, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,
rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozdk hasznalatahoz (valamint a konyvtar miikodtetéséhez
sziikség és nyilvantartasok vezetéséhez) sziikséges eszkozokkel.

Ko6nyvtarunk kapcsolatot tart més iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai- szakmai szolgéltatasokat ellatd intézmények
konyvtaraival, nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtaros-tanar a neveld-oktatd tevékenységet konyvtar- pedagdgiai program alapjan

végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartisba kell venni. A konyvtaron kiviil elhe-
lyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtar alapfeladatai és Kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 8rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
t4jékoztatas nyudjtdsa a dokumentumokrdl és szolgaltatdsokrol,

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar- pedagogiai programja szerinti tanérai foglalkozisok tar-
tasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szdmara

a konyvtéri allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek fi-
gyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai és kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6- oktaté munkéahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtisa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai- szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekben mitkodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtiarak dokumentumairél, szolgaltatasairdl,
mas konyvtirak 4ltal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositdsa,

53



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Kaposvari Szakképzési Centrum Barcsi Ipari, Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakgimnaziuma €s
Szakkozépiskolaja

* részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidceserében.
3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtdrunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtasat az iskolai konyvtaros- tanér latja el:

e kozremiikodik a tankonyv- rendelés el6készitésében,

* megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

» folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmanak valtoza-
sat,

* koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szaméanak alakulasat,

* atanév kozben lehetdséget biztosit az djonnan érkezd tanuldk tankdnyv kolcsonzésére, illetve a tanu-
16k altal elhasznaloddott, ill. elhagyott konyvek potlasara.

A konyvtér dllomédnyba veszi az ingyenes tankonyvell4tisra jogosult tanulok szdmara beszerzett
tart6s tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szdmdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni

* azingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok szamara beszerzett tartos tankdnyveket szintén nyil-
vantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai:

* konyvek kolcsonzése,

* tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.: térké-
pek, példatarak, feladatgytijtemények stb.) kolcsonzése,

* informaciogylijtés az Internetrdl a konyvtaros- tanar segitségével,

* lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helyben hasznélata,

* t4jékoztatd a didkok szaméira a kdnyvtar hasznélatarol.

* mas konyvtirak 4ltal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

*  konyvtéri 6rak, egyéb foglalkozasok tartisa

* neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok rendelkezésre bocsatasa

* tijékoztatas nydjtisa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrdl

* szolgaltatisaival kozvetleniil részt vesz az intézmény tanuldinak konyvtarhasznélatra nevelésében

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgéltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja ingyenesen igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiils6 személyek is igénybe

vehetik. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
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A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasétermi haszndlata, téritésmentes.
A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama egy honap, kivéve az ingyenes tankdnyvellatdsban részesiilok, valamint a pedagé-
gusok. Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vit-

ték ki). A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési iddtar-
tama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az

ingyenes tankonyvtamogatisban részesiilé didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az idStartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig
a tanul6 az adott targyat tanulja. A kikdlcsonzott dokumentumok visszahozatalanak hatarideje a didk tanul6i jogviszonya-
nak utols6 napja. Egyéb dokumentumok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A tandran résztvevok és konyvtarhasznaldk kotelesek a konyvtar rendjét, tisztasagit, az dllomany és az eszkozok épségét

megbvni.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A konyvtéarban tartott tandrdk zavartalan megtartisat biztositani kell. (ekkor a kdlcsénzés sziinetel)

Hétfo 7.30-15.30
Kedd 7.30-15.30
Szerda 7.30-15.30
Csiitortok 7.30-15.30
Péntek 7.30-13.30
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Az iskola gyiijtékori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtér olyan altalanos gylijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai okta-
t6-neveld munka megalapozésa.

E feladat ell4t4sa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja do-
kumentumait.

2. Az iskolai konyvtér gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyiijtékor: A dokumentumoknak kiilénb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri és folyamatos
gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabdlyzata. A gyiijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempont-
jait a gyiijtékori szabalyzatban leirt f6 gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo tjabb kihivasainak, egyre szélesebb kort sziikségleteinek,
igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztés-
re.

Az 4llomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

Iskolank tobb funkcids oktatasi intézmény, mely szolgaltato, neveld, képzd, és kozosségi feladatokat 1at el kiilonbozo
képzési formakban, melyekhez biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kitelezd olvasmanyok, novény-
hatarozok, atlaszok, szotarak stb. hasznalatat is.

Az intézmény pedagdgiai programjaban szerepld altalanos célkitizések, valamint az oktatas és nevelés feladatait, a NAT
kovetelményei alapjan készitett tantervek figyelembevételével kell az iskola konyvtardnak allomanyat gyarapitani.
Konyvtarunk gylijtékore eszkoze a pedagogiai program megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt a pe-
dagdgiai program megvaldsitasdban, illetve 4ltaldnos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és a pedagdgu-
sok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi, és szakmai vizsgakra.

3. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely meg0rzi, feltarja, szisztema-
tikusan gytijti és hasznalatra bocsétja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd-neveld
munkat.

Konyvek:

Szépirodalom: A tananyagban szerepld szerzok miivei, antoldgidk a magyar és vilagirodalombdl, klasszikus szépirodalmi
alkotasok. A kotelezd olvasmanyok kelld példanyszamu gyarapitasa nagyon fontos.

* Szak és ismeretterjesztd irodalom: kiemelt fontossagu a kézi konyveknek mindsiil6 lexikon, adattar, 6sszefoglalé mun-
kak gytijtése.

Szakirodalmi osztalyozas:

: Altalanos miivek

: Filozéfia, pszicholdgia

: Vallas, mitoldgia

: Tarsadalomtudomany

: Természettudomany

: Alkalmazott tudoméanyok

: Miivészet, sport, jaték

: Nyelv és irodalomtudomany

: Foldrajz, életrajz, torténelem

O 001NN W= O
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Kéziratok:
Iskolatorténeti frasok, évkonyvek, szakdolgozatok megdrzése és gylijtése
Periodik4k:

Anyagi forrashiany miatt sajnos nem rendelkeziink friss periodika féleséggel.
Elektronikus dokumentumok:

* Videokazettak

¢ CD, DVD lemezek

* Digitélis tananyagok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddé dokumentumok a teljesség igénye nélkiil:

o atananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap - és kdzépszintii segédkony-
vek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsol6dé "kotelezd" és ajanlott olvasminyok

a nevelés, oktatis elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

O O O O O

* Gyarapitas formdi: Vasarlas, ajandékozas, palyazati forras
* Gyarapitis menete:

a) T4jékozddas, hogy a gylijtékornek megfeleléen milyen dj kiadvanyok jelentek meg, melyeknek beszerzése nélkiilozhe-
tetlen.

b) Felmérni, hogy a beszerezni kivant dokumentum van - e mar a konyvtarban.

c) Dontés a megrendelendd, illetve a megvéasarolandé dokumentumokrdél €s azok mennyiségérol.

d) Megrendelés, szamlaztatas

e) Bevételezés
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ- éhez

A konyvtarak konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata
1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztra-
tiv és technikai dolgoz6i hasznélhatjik.

A beiratkozas és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is
megszinik.

A konyvtar beiratkozasnél a kovetkezd adatokat kéri:
* név (asszonyokndl sziiletési név),

* alland6 lakhely,

* didkok esetében osztaly

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznél6 koteles bejelenteni az intézménynek.

A tanuloknak az iskoldbol torténd eltdvozasi szandékardl az iskolatitkér tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba
vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozo kollégak az dltaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltdvo-
zasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az olvasdval valé kapcsolattartashoz, a
konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai

* helyben hasznilat,

¢ kolcsonzés,

* konyvtarkozi kolesonzés,
* csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhat6k:

* a kézikonyvtéri dllomanyrész,
* audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeélis dokumentumok,

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben a konyvtar zardsa és
nyitasa kozotti idore kikdlesonodzhetik.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

* az informécidk kozotti eligazodisban,
¢ az informacidk kezelésében,
* a technikai eszk6zok hasznalataban

2.2 Kolcsonzés
* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

* Dokumentumokat k6lcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
* A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
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Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd/szakmai vizsgat tevd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.
A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgoza-
sahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabélyokat a kdnyvtari
SzMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongélist6l konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogéstalan
példannyal vagy a kdnyvtar szdmdra sziikséges mas miivel potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytjteményiinkbdl hianyz6é miiveket -olvaséi kérésre -mas kdnyvtarakb6l meghozatjuk.

Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer -szolgaltat6 intézményeibdl érkez6 eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes.

Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli, mas esetben a szolgaltaté konyvtar dijszabasa alapjan,
plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasa-
rél.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztélyok, a tanul6csoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a szaktanarok konyvtarhasz-
nalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett {itemterv szerint keriil
SOr.

A konyvtéaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
* informicidszolgaltatas,

* internet-hasznalat
* nyomtatas (csak szoveges, iskolai feladathoz kapcsol6dé dokumentum)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzata
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dlloméanya alapkatalogusokkal feltirva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa
jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataléguselem tartalmazza:

* raktéri jelzet
* bibliogréfiai és besoroldsi adatokat
* ETO szakjelzeteket

* targyszavakat
1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtéri dllomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai leirs) és biztositsa a visszake-
reshetdséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az adott
dokumentum.

A konyvtéarban alkalmazott bibliografiai leirds adatai:

* focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerzOségi kozlés

* kiad4s sorszdma, mindsége

* megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

¢ sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

* megjegyzések

* kotés: ar

* ISBN szdm

1.2 Raktéri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a dokumentumra. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

Forma4ja szerint:
* elektronikus nyilvantarts a Szirén konyvtari program segitségével

2. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar adatbazisban kezeli a tankdnyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.
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Az egy tanuléndl 1évo tankonyvek kikodlesonzésre kerlilnek a tanul6 szdmaéra, addig az iddtartamig, ameddig a didknak
sziiksége van az adott tankonyvre, de legkésobb a tanuldi jogviszony megsziinése napjaig.

3. Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tan-
konyv) koteles meg0rizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakad6an elvarhat6 tdle, hogy az 4ltala hasznalt tan-
konyv tanulményai befejezéséig hasznilhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanuld, illetve a kiskord tanuld
sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasiabol szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:

* ugyanolyan konyv beszerzése
* anyagi kartérités

mények, szotirak) beszerzésére fordithato.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Tankonyvellatas szabalyai
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

* a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIIL. torvény

» 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvell4tés
rendjérol

Az Oktatasi Hivatal, valamint a KELLO (Konyvtar Ellaté Nonprofit Kft.) teszi k6zzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét,
amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit. A tankonyvellatassal megbizott kolléga felviszi a KELLO rendszerébe a ta-
nuldkat, valamint a megrendelt tankonyveket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a véltozasokat, mindent megtesz a tankonyvellatis problémamentes, hataridore vald
lebonyolitasaért.

II. Iskolank a kdvetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok a konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabélyok alapjan hasznaljak.

Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki,
ameddig a tanul$ az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankdonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot szdzalékat tartds tan-
konyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, szemléltetd eszkozok, digitilis tananyagok
vésarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznélt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény) tankonyvosztaskor a
konyvtarbol kikolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.
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5. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez
Munkakdori leiras az iskolai konyvtaros szamara

» Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

* Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

* Feladata és felel0ssége:

A konyvtéros a kotelezd 6raszam (22) keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari érakat. A teljes munka-
1d6 tobbi részének kettbharmada —a konyvtar zarva tartdsa mellett —a munkahelyen végzett kutatdmunkara, allomanygya-
rapitasra, iskolai kapcsolattartasra, egyharmada a munkahelyen kiviil végzett kapcsolatépitésre, felkésziilésre, a konyvta-
rosi munkakorrel 6sszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal. (1996. évi LXII. torvény alapjan)

Munkaidején beliil a konyvtar nyitvatartasi rendjét az igényeknek megfelelden allitja 6ssze

(évenként), amit az iskola igazgat6javal az adott tanév kezdetén jovahagyat.

A konyvtér nyitvatartasi rendjét jol 1athato helyen kell kifiiggeszteni.

* A konyvtaros-tandr a konyvtar nyitva tartadsan kiviil elvégzi a konyvtar miikodtetésével kapcsolatos szakmai teenddket:
o munkaterv,

o éves beszamolo,

o statisztika készités,

o gyarapitds és selejtezés,

° nyilvantartas.

» Az iskola vezetdinek irdnyitdsaval, a munkakozosség vezetOkkel kdozosen szervezi é€s biztositja a konyvtar pedagdgiai
felhasznalasat.

* Maga is kozvetleniil részt vesz az iskola olvasés-€s konyvtar-pedagogiai tevékenységében

(konyvtari szolgaltatasokat bemutat6 foglalkozasok, konyvtari ismeretek tanitasi, konyv-és konyvtarhasznalatra épiild
tanitasi orak eldkészitése, egyéb konyvtarakban —

elsdsorban a

Barcsi Varosi Konyvtarban megtartott foglalkozasokra vald szervezés.)

* Ezen kiviil a konyvtaros munkakapcsolatot alakit ki a Varosi —€s mas iskolai kényvtarakkal, mind haldzati, mind teriile-
ti egylittmiikodés keretében, valamint a kozmiivel6dési intézményekkel.

* Felkésziil a foglalkozasokra, tovabbképzéseken vesz részt.

* A tervszeril dllomanygyarapitis érdekében folyamatosan tijékozodik a konyvpiacon, s igyekszik a szerzeményezést a
legkedvezdbb ajanlatoknak megfeleléen végrehajtani.

» Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az
Igazgato, illetve az éltala kijeldlt vezetd megbizza.

*Bizalmas informécidk:

Munkéja soran tudomdsara jutott hivatali titkot koteles megOrizni, bairminemil informéciét csak illetékességi kdrben szol-
géltathat ki.

* Bejelentési kotelezettség:

A tanér a kdzalkalmazottakra vonatkozd kotelezettségek mellett a tanuldk feliigyeletének és zavartalan oktatisuk biztosi-
t4sa miatt koteles az alabbiakat betartani:

*Betegség miatti tivolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatdjanak, lehetdleg azonnal.

*Tavolmaradas esetén a helyettesitd kollégaknak megfeleld informicidk ataddsa a zavartalan helyettesités miatt.
*Betegség utani munkaba allas idépontjanak, legkés6bb az el6z6 nap déleldttjén.

*Foglalkozas, oracsere csak a tagintézmény vezetés elézetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

* Munkakdriilmények:

A konyvtarban személyes dolgainak féréhely, kiilon iréasztal biztositott.

Munkéijihoz sziikséges telefonbeszélgetései az intézmény telefonjan bonyolitja /ehhez sziikséges kddszam biztositott./
Hasznélhatja az intézmény technikai berendezéseit.
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ZARADEK
Jelen szervezeti és mikddési szabdlyzat mddositisa csak a nevelétestiilet elfogadasaval, az
SZMK és a didkdnkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Ezen szervezeti ¢s mikodési szabalyzat moédositasat az iskola neveldtestiilete a 2017.
szeptember 4. napjan megtartott iilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt a neveldtestiilet

képviseldjeként a tagintézmény-vezetd, alairasaval tantsitja.
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NYILATKOZATOK
Az iskolai sziiléi szervezet képviseltében aldirdsommal tanisitom, hogy a szervezeti és

mukodési szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Dinka Szilvia
SZMK Elnok

A Didkénkormanyzat képviseltében alairdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikddési
szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Hegyi Szimonetta
DOK Elnok

Hatalyba lép a Kaposviri Szakképzési Centrum foigazgatdjanak egyetériésével.

Kaposvar, ......... BV somsnmmimmise hénap ...... nap

Csiba Agota
Kaposvari Szaklképzési Centrum
foigazgato
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