GOURMAND VENDEGLATOIPARI,
IDEGENFORGALMI, KERESKEDELMI
SZAKKEPZOISKOLA, TECHNIKUM ES

GIMNAZIUM

] “— LU

\\ RN

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Cim: 1165 Budapest, Veres Péter ut 102.
OM-azonositdja: 035555

Fenntarto: Gourmand Szakképzési Alapitvany

20109.



TARTALOM

1. BEVEZETES........ooiiiiieoeieeeee ettt ettt ettt et et ettt e et et et et e s et et et e ae et et et ess et et et eee et eaeteen s atetenn s s e et ern e neans 4
2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE .......ocoutiiuitutitietseeneseeseasseesssesseassesessssssssesssessesssssssessssssessssassssnssesssessens 8
2.1. Az isKOla SZEIVEZEL ADIraJa....cu i e 8
2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje ovvvveeiiieiiii i e 9
2.2.1. AZ INtEZMENY SZEIVEZEti EQYSBUCI 1 vrutitititiit ittt ittt rieraeaerarieraraeraraersrrerarnerarnernenernes 9
2.2.2. A belsO Kapcsolattartds FENA . .. .eiri i 10
3. AZ INTEZMENY IRANYITASA ..ottt en ettt en et en et 12
3.1. Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetOk kozotti munkamegosztas .......ocvvvvvninennnn. 12
3.2. A vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak rendje ................ 16
3.3, A KiadmMANY0ZAS SZADAIYAI 1.oviuiniiiiii i e 17
3.4. A KEPVISelet SZabAlYai ..ocoviviriiiiiii e 17
3.5. Az intézményvezetéd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a

YT AT STy T oY o 18
3.6. Az intézményvezetl feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok ................. 18
4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ......cooivieieeeeeeeeeeeeeeee ettt en st en et een e teeeas 19
s Y N o =T =T [ Yo [ 8 E=Yo Ll e Yo =31 [ 19
N N 7= 11 ] 16 ] a5 Yo 13T <] 20
4.2.1. A didKONKOIMANYZAE 1..uiniiii i e e 20
4.2.2. AzZ iSKOIal SPOMTK O Lottt e e e e 21
G T N =4 U] Lo G 0 4o L=3=T<e =] 21
5. AMUKODES RENDUE ..ottt ittt s ettt s et s et nies 22
5.1. A tanuldk nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsanak rendje................. 22
5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje ...... 22
5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

NEVEl&si-0KEatAsi INTEZMENNYEl .. vttt e a e e e e e e aenenaens 23
5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai............cocoeiiiiiiiiiiiiiiiiccee 24
6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI ...........coccoovvceeveen... 25
7. A FELNOTTOKTATAS FORMAI ...ttt 26
8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAL ...ttt tsss sttt s ettt ss et 27
8.1. A kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja €s modja.......covovviiiiiiiiiiiiiii 27
8.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje ................ 27



8.3. Kapcsolattartds a kamaraval és a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodo
SZEIVEZEEEKK ] L. ettt aeas 27

8.4. Kapcsolattartds a pedagodgiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai

SZOIGAILAEOKKAL ..ttt e 28
8.5. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgalattal.........cccvvviiiiiiiiiiiii 28
8.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval..... 28
9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDUJE ............cccoovoviiiiiteiee et 29
10.  AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK ............ccooveeeieoeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeee e 30
10.1. Véd6, ovo elbirdsok, amelyeket a tanuldknak az intézményben valé tartézkodas soran

MEg Kell tartaniUK oo e e 30
10.2. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje.......ccoveveiiiiiiiiiiiiii s 32
10.3. Rendkivili esemény esetén szUkséges teeNdOK ......c.vvivieiiiiiiiiiiiiiiii e 32
11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE ...........ccccceeueveiececeeieeeeeeeeeieie e 33
12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

SZABALYAI ...ttt ettt n e 34
13.  AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO ........cocoimiiiiiieeeeeceeeeeeeee et 37
13.1. Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje .......... 37
13.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje ...... 38
14.  AZINTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE.............................. 39
15. EGYEB SZABALYOZASOK ........cocoooiiieeieeeeeeeeeeeee ettt ettt ena s sanans 40
15.1. A tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga ... .ccveiieiiiiiiiiiii e 40
15.2. Pedagdgusok tankonyvekkel, informatikai eszkdzokkel valo ellatasa .......covvvevvinininnnn.n. 40
16. ZARO RENDELKEZESEK ...........cocoooiuiieieieieeeeceee ettt ettt es sttt n s sanas 41
16.1. AZ SZMSZ hat@lybal@PESe .. . v v iiiiiiiii it 41
16.2. AZ SZMSZ felllVIiZSGAlata . ..uue ittt 41
16.3. Az intézményben m(ik6d6 egyeztetd férumok nyilatkozatai......coovvvviiviviiiviivinivenennes 41
16.4. FenntartOi NYIlatKOzZat ..uovieiieiiiiii it e et e e e e e e e e e rarnenarnenarnenarnenens 42
MELLEKLETEK ......cooiiiiieiteieieeeeeeceeee ettt ettt sttt s e s s te s et s s e s s et et sns s et et et et en s s aese s et et s nsesesesesanas 43
1. SZ. MELLEKLET A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK ............ccceeveveveiiererennn, 44
2. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA ...........ccoooovieeeeeeeeeeeeenenn 46
3.SZ. MELLEKLET A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA ........coooiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 50
4. SZ. MELLEKLET KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT ........ooouiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 53
5.SZ. MELLEKLET TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA .......cocooveveeveeeceeenan, 54
6. SZ. MELLEKLET BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT .......cooooiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 55



Bevezetés

A GOURMAND Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Gimnazium Budapesten, a XVI. kerlletben
mikodik. A kerllet belterllete 23,59 km2 lakossaganak létszama tobb mint 70.000 f6. A
telepilésen lév6é lakasok csaknem 80 %- a csaladi haz. Az iskola megkdzelithetbség
szempontjabdl kivald, mivel HEV és autébusz gyorsjaratok is a kdzeli megallékig szallitiak a
diakokat.

A kerlletben 14 oktatasi, valamint egy fels6oktatasi intézmény: a Gazdasagi Fdiskola talalhato.

Az iskola a ,Gourmand” nevet vette fel, aminek jelentése inyenc. Ez a szé utal az iskola profiljara,
mivel elsésorban a szakacs, a cukrasz és a pincér OKJ-s szakképzések képzésére vallalkoztunk.
Valamennyien tudjuk, a munka mennyire fontos az ember életében, és azt is, hogy a vendéglato
szakmat és a pedagogushivatast mennyire lehet szeretni. A tizenéves kamaszokhoz pedig
emberprébald tirelemre, nagyfoku empatiara és kimagasldé szaktudasra van szikseg, mivel
rendkivil kritikus és érzékeny ez a korosztaly. Mi els6sorban az 6 szakképzésuiket vallaltuk fel.

Iskolanknak kozeli vonzaskorzete Arpadféld, Cinkota, Matyasfold, Rakosszentmihaly, Sashalom,
és Budapest, Kistarcsa, Csomor valamint Godolld és kdrnyéke. Tanuldink kdzott szamos vidéki is
van, 6k didkotthonokban és albérletben oldjak meg szallasukat.

Az iskola a féuthoz kdzel, a Veres Péter ut 102-132. sz. alatt talalhato. A féépulet négyszintes,
tobb tantermes, korszerli tanmdihellyel és kiszolgalohelyiségekkel felszerelt. A padlastérben
igényesen felszerelt informatika szaktanterem varja a diakokat.

Képzési szakiranyaink mara strukturajuknal és tartalmuknal fogva nyitottak a felsGoktatas
irAnyaba. Hogy ezt elérhessuk, komoly helyi tantervi valtoztatasokra volt szikség. Emelt szintl
szakképzést is ajanlunk diakjainknak, akik megfelelé felkészlltséggel eredményesen
felvételizhetnek a Kereskedelmi- és Vendéglaté-ipari Féiskolara, ahol folytathatjak szakiranyu
tanulmanyaikat.

A felsorolt tényekkel kivantuk bizonyitani, hogy a minéség alapérték iskolank filozéfiajaban.

Idével a személyi és targyi feltételeink is kedvezdbben alakultak, s azt tapasztaltuk, hogy
azérdeklédés és a kereslet is egyre nagyobb lett iskolank irant. Ma maximum 637f6t nappali, 125
fét esti 50 f6t levelezd munkarend szerint tudunk fogadni és szamukra a kinalt képzéseket
elvarasaik szerint biztositani.

Eredeti elképzelésiunket megtartottuk, am a folyamatosan megjelend szakmai kihivasokra adando
valaszok, a mindség iranti igény altal indukalt fejlesztések atfogd valtozasokat eredményeztek a
szakmai-pedagogiai munkaban és az iskola életében egyarant.

Kiemelten kezeljlk a szakmai és gazdasagi ismeretek oktatasat, az informatikat, és az
ugyvitelismereteket. Szakképesitéseinkhez komoly nyelvtudasnak is kapcsolddnia kell ahhoz,
hogy a végzett tanuléink j6 munkaerd-piaci pozicidval jelenhessenek meg a munkaeré-piacon;
német és angol nyelvet tanulhatnak az itt jaro diakok.



Intézményi adatok

Intézményi azonositok

Hivatalos név: GOURMAND Vendéglato-ipari, Kereskedelmi és Idegenforgalmi Szakképzd Iskola
Valamennyi feladat ellatasi hely felsorolasa:

- 1165 Budapest, Veres Péter u. 102. A épulet

- 1165 Budapest, Veres Péter u. 132-134 C épllet
- Alapit6 okirat szama: 6/2013

- Alapité okirat kelte: 1994. aprilis 18.

- Alapitas idépontja: 1995. szeptember 1.

- OM azonosito: 035555

- KSH azonosito: 18049828-8532-569-01

- adészam: 18049828-1-41

- bankszamlaszam: 11716008-20116640

Az intézmény (kéltségvetési szerv) alapitasarol sz6l6 jogszabadly megnevezése
Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet

13. § (1) bekezdés a) pont

Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenyséqei:

- Szakkozépiskolai nevelés-oktatas: 4-5 évfolyamos (nyelvi el6készitével)
- Szakiskolai nevelés-oktatas

Azoknak az SNI-s tanulénak az oktatasa, nevelése is, akiknél a szakért6i és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan integraltan oktathatdk, nevelheték a nemzeti kdznevelésrél szold
2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjaban meghatarozottaknak megfeleléen.

.,mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral) kiizd.”

Ezen belll:

dislexias, disgraphias, discalculias, a magatartasi, tanulasi és beilleszkedési nehézségekkel kiizdé
tanulok.



8531 Altalanos kozépfoku oktatds (nappali és esti munkarendben) 9-13. évfolyamon nyelvi
el6készité évfolyammal egyuitt

8532 Szakmai kozépfoku oktatas (nappali és esti munkarendben) Sajatos nevelési igényl tanulok
szakmai k6zépfoku integralt oktatasa-kifutd képzésben

Oktatott szakmak:

- Szakacs

- Cukrasz

- Pincér

- Elelmiszer-és vegyiaru eladé

- Vendéglaté Uzletvezetd

- Sommelier

- Vendéglés

- Protokoll Ggyintézé

- Utazas Ugyintézd

- Kereskedelmi Ggyintézd

- ldegenvezetd

- Vendéglatas szervez6-vendéglés
- Turisztikai szervez6, értékesitd

Oktatashoz kapcsolodd kieqgészitd tevékenységek

- 5629 Egyéb vendéglatas

- 9101 Koényvtari, levéltari tevékenység
- 9312 Sportegyestileti tevékenység

- 8551 Sport, szabadidds képzés

- 8552 Kulturalis képzés

- 8560 Oktatast kiegészit6 tevékenység

Eqgyéb tevékenységek

- 8559 Mashova nem sorolt egyéb oktatas:

- Felnéttképzeés

- (FMK nyilvantartasba vételi szama: 01-0220-05,
- FAT akkreditacios lajstromszam: AL-2670)

Viéllalkozasi tevékenység



Az intézmeény az allami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

Befolyds gyakorldasa

A fenntartéi jogokat a kodznevelési torvény 83 §-a alapjan Gourmand Kereskedelmi,
Vendéglatoipari, Idegenforgalmi

Szakképzési Alapitvany kuratériuma gyakorolja.

Cime:1053 Budapest, Veres Palné utca 7. félemelet 1.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikddésének
garantalasa, a Kobznevelési torvényben, a Szakképzési torvényben és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati
oktatasban kdzremikddbkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. Szuldi szervezet

2. Diakdénkormanyzat

3. Szakképzési Alapitvany kuratériuma

Az SZMSZ életbe |épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

Igazgato

Iskolatitkar

Titkarsag Kisegité dolgozok

Konyvtaros tanar

Konyvtar A szUl6i szervezet

—| vezetdje
Gazdasagi vezet6

] Szliléi kdzbsség

Gazdasagi csoport

Tankonyha-

Igazgatohelyettes
vezetd

Szaktanarok Szakoktatok




1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikdédésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.

Az igazgato kodzvetlendl iranyitja az igazgatéhelyettes munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtaros
tanart. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a szul6i kdzosséggel és a Fenntartéval, illetve
biztositja a mikddésuk feltételeit.

Az igazgato kézvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes, a szakmai igazgaté

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevelotestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és doéntéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottia és felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlenll segitd munkakdrben foglalkoztatott
munkatarsa. A nevel6testilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgaté vezet. A
nevel6testllet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé
ertekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
o |skolatitkar
e Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatdssal Osszefliggé tevékenységik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelbtestilet segiti. Jogosultak kildottel
képviseltetni magukat a diakdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt,
fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a didkdbnkormanyzat
javaslatara az intézmeényvezet6 biz meg 6téves id6tartamra. A diakonkormanyzat munkajat segit6
pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.



Sziil6i kozosség
Az iskolaban a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szul6i

szervezet mikddik. Az osztalyszintl szll6i kozdsséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintl szul6i szervezettel pedig az igazgaté.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezet6k és az egyes bels6 szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalésul:
e a mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibbvitett vezetdi
megbeszéléseken;

o alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott kibbvitett vezetbi megbeszélésen
az adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e azigazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon toérténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e azigazgatdhelyettessel és a tankonyhavezetdvel torténé munkamegbeszélések utjan;
e azigazgatd, vagy az igazgatdhelyettes részveételével zajlé szakmai munkamegbeszélésen;
e aziskolai munkatervben szerepl6 nevel6testuleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivul az iskola vezetésége és az osztalyf6ndkdk a munkatervben meghatarozott
idépontokban tartanak k6zds értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciécserét az iskola
vezetfsége és az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjak az osztalyfénokok egymas
k6zotti kapcesolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kdzossége az osztalyfénok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal
tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érint6
allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité pedagdgus,
vezetbje az osztalyfénok, aki szikség esetén jogosult az osztalyban tanité pedagdégusok
Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevelGtestilet egy-egy kisebb tanuldi kdzdsség
neveltségi szintiének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozdsség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagogusokra
ruhazza at.
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Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagodgusai (tanarok, szakoktatok, kiilsé képz6helyek oktatdi, az 6raadodk.. stb.),
osztalyfénokei, vezet6i a szul6i értekezleteken, szll6i fogadonapokon, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a szll6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme a szulé szamara az
intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplé és az ellenérzé konyv. Az iskola egészét,
vagy tanuléi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezet6sége tart
kapcsolatot a szUl6i kbzdsséggel és a szUlbi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két szul6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogaddérat.
A szll6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttmikddnek az adott feladatot vegrehajté pedagdgus
kozésséggel. A pedagdogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a szilbi szervezet
szamara bemutatdorakat tarthatnak a pedagdgusok. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a
szoObeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval Osszefligg6
igazgatoi dontések meghozatala elétt a szildi szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi
vizsgak elOkészitését, megszervezését és lebonyolitasat a szll6i szervezet képviselbje
figyelemmel kisérheti.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az osztalyban tanité tanarok kézossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykézosségekkel, a
diakkorokkel, az iskolai sportkdrrel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai és a
tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyllések, évfolyamgyilések,
diakkozgyllés alkalmaval valdésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zdsségek és a
tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviselbin keresztll panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az osztalyfénokhdz és az iskola vezetbéségéhez
fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagdgusai és a diakdnkormanyzat kdzotti kapcsolat felelése elsésorban a
diakénkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (didkdnkormanyzat) vezetéségi llésen és a
kdzgylléseken részt vesz. Az igazgato tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Diakkdzgyllés értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott, a
tanulokat érint6 fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkormanyzat munkajarol. A
diakdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényl6 esetekben
az iskolavezetés rendkivili dsszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a nevelbtestileti
értekezletre a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Diakonkormanyzat mikodéséhez
szlikséges feltételek biztositasa az iskola vezet6sége és a DOK kdzott Iétrejott Egylttmikodési
Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkér vezetdje és az igazgatd
felelés. Az iskolai sportkdr évente kozgydlést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor
tanarvezetbje és az iskolavezetés képviselbje.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

lgazgato

Az iskola igazgatodja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és
a kozalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkore:
1. Gyakorolja a Fenntarté altal az intézményvezetére raruhazott jogkoroket
2. Els6 fokon dont azokban a tanugy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak
3. Tanuléi fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét
5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel, szervezetekkel vald kapcsolat feltételeit és
modjait, az uUgyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét
6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
k6zosségeinek mikodését
7. Intézkedik rendkivili események bekodvetkezésekor
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkérét a Fenntarté altal
meghatarozott esetekben
9. Doént—ilyen iranyu kérelem esetén—a tanuldk egyes Orak latogatasa aldl torténd
felmentésérdl
10. Meghatarozza az odralatogatasok alél felmentett tanuldk felkésziltségének ellenérzési
modjat
Feladata:

Kuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Felugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol

Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kdzremikédé szakmai szervezetekkel fennalld

kapcsolatrendszert, kilonos tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevd gazdalkodoé szervezetekkel fennallé kapcsolatokra

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
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Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét

Iranyitia a tanfelligyelettel és a pedagégusok mindsitési rendszerével kapcsolatos
intézményi feladatokat

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel&-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalésitasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erBsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelel tanar-didk viszony kialakitasardl és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérdl

Gondoskodik a nevel6testllet jogkérébe tartozé dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéserdl és ellenbrzésérél

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd meginneplésérol
Iranyitja a tanuldbalesetek megel&zésével kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellenbrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti mikodést az elméleti oktatas
és a tanmihelyi tevékenységek terlletén

Iranyitia a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
évfolyamokra torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld el6készitésérdl,
megszervezésérol és lebonyolitasardl

Tamogatja és elGsegiti a tanuloszerz6dések megkotését

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feligyeli a palyazatok megvalésitasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a
nevel6testileti dontések végrehajtasardl, a nevelbtestileti értekezletek megtartasardl

Gondoskodik a diakkozgyt(ilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl
Iranyitja az ifjlusagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaldit rogzit6§ szabalyzatok
végrehajtasardl

Biztositja a szUl6i szervezet, a didkdnkormanyzat és a diakkdrok mikodésének feltételeit

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét
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o Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, illetve szikség esetén felelésségre vonast
alkalmaz

o Figyelemmel Kkiséri és segiti a nevelbtestilet és a tanuldkdzdosség életét, a
diakdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

o Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszerisitd
és Ujito torekvések kibontakozasat

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban lévé kiilsé szervezetek, valamint az iskola
és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kdzotti kapcsolatokat

e lIranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat
¢ lIranyitja a pedagoégiai dokumentumok elkészitését
e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

o Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenysegét

e lranyitia a szildk tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (szlldi eértekezlet, szuldi
fogaddnapok, SZK- értekezletek sth.) megszervezését

o Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdsl
e Szervezi és ellenbrzi a beszerzéseket

e Felugyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat

¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél

e Kapcsolatot tart a szul6i k6z6sseg képviseldjével

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes (szakmai igazgatdhelyettes) hatas-és jogkdrrel, tavolléte esetén helyettesiti
az igazgatot. Felelésséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban.
Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.
Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a szakmai vizsga megszervezése,
lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas iranyitasa, az iskolai tanmihelyi oktatas
feligyelete, tovabba az anyagbeszerz6-gépkocsivezetd és a tanmihelyi dolgozok iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:
e Iranyitja, vezeti az iskolai tanmdhely munkajat
Jogkore:

1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, felugyelete
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Az iskolai tanm(ihely vezetbje, a tanm(ihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitéi,
vezetdi jogkorrel rendelkezik

3. Koordindlja a kamaraval a tanulészerz6dések és egylttmikodési megallapodasok
megkotését

4. Javaslatot készit a pedagogusok minésitésere, jutalmazasara, kitlintetésére, szikseg
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

5. Gyakorolja alairasi jogkérét az igazgato altal kiadott kildn intézkedés szerint utalvanyozasi
€s mas teljesitési kotelezettség esetén

6. Helyettesiti az igazgatét hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdasa (betegség stb.)
esetén

7. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyittmikddve gyakorolja

Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellenérzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast
FelUgyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorléhely valtoztatas stb.)

Iranyitja a szakmai program elkészitését

Kézremikodik a szakképzési terlletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az érarend elkészitésében

Szervezi a szakképz6 iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egyuttmikodik a gyakorlati oktatasban résztvevd
gazdalkodé szervezetekkel

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.
Kdzremikodik a szintvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban k&ézrem(ikdodé
gazdalkodé szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsoldédd tanuléviszonyhoz kapcsolédo
tevékenységeket

Ellenérzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz8dések, megallapodasok stb.)

Megszervezi a tanuldk Osszefiuggd szakmai gyakorlatat, iranyitia az adminisztracios
tevékenységet
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o Megtervezi és iranyita a tanmihely korszer(sitésével, allagmegdévasaval és
karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket

e Az elektronikus napldban rogziti és ellendrzi a terlletéhez tartozo helyettesitéseket
o Egyuttmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban
e Ellendrzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

o Ellen6rzi és értékeli a tanitasi o6rakat, tovabba alland6 jelleggel a pedagogusi
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

o Részt vesz az iskolai értekezletek elb6készitésében és megszervezésében

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

e Iranyitja és ellendrzi a munkavedelmi és tlzvédelmi tevékenységet

o Megteszi a szikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megelbzésére

o Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

o Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatoét folyamatosan tajékoztatja

e lranyitia a szakképzési terlilet orszagos, megyei szintl és helyi versenyeire torténd
felkészllést, szervezi a versenyeken valé tanuloi részvételt

e Javaslatot tesz tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezeésében és lebonyolitasaban

2.2. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatohelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétél, az adott
napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végeéig tartalmazza a
vezet6k beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a
portai hirdetétablan. Az igazgatohelyettes mikddési idében ellatja az iskolai tanmihely felelds
vezet6i feladatat, tavollétében a tankonyha vezetd jogosult az & jogkdrének gyakorlasara.
Mindkettjik tavolléte esetén a tankonyha vezetd latja el a felelés vezetdi feladatokat. Ezen felel6s
vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlzvédelmi eléirasok betartasara, és baleset
esetén az intézkedési jogkdrre terjednek ki.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Fenntarto altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait;

az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikodéseéhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
es egyeb leveleket;

az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Fenntarté6 szamara nem tartott fenn;

a kozbensd intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkuldhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatdhelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl széld nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikddési szabalyzathelyettesitésrél szolo rendelkezései az intézményvezet6 helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre és partnerekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
mabdositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben

az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben
telepulési 6nkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran

allami szervek, hatésagok és birdsag elott
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e azintézményfenntarté el6tt
o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran

e a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel vald
kapcsolattartas soran

e nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a
szUl6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal térténd kapcsolattartas soran

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kilsé partnereivel torténé kapcsolattartas
soran

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal térténé kapcsolattartas soran
¢ munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténé kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy
annak megbizottja adhat (a Fenntartoval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl Fenntartdi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik
magasabb vezetbi beosztasban lévd alkalmazottjanak egylttes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Fenntartd, vagy az altala feljogositott személy
jogosult.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felel6s vezetdje.

Az igazgatét tartos tavolléte esetén igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkett6jik tartés tavolléte
esetén az igazgato altal erre a feladatra alkalmanként megbizott, az iskola felel6s vezetéje.

A helyettesitendd vezet6 irasban biz meg egy feleldést, lehetbleg a hosszabb ideje az
intézményben dolgozok kozdl.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliiggeszti a hirdetd tablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari ugyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hatédskordket ruhdzza at a helyettesére.
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a munkaveégzés ellenérzése

az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tanmihely mikoddésének iranyitasa, fellgyelete

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése

a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé méltd meginneplése
javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére

az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egytttmikodés

az ifjlusagvédelmi feladatok koordinalasa

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korl beszamolasi
kotelezettség terheli.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd, és a neveld oktaté munkat
koézvetlenll segiték kdzll a felséfoku végzettséggel rendelkezd alkalmazottja. Véleményezési és

javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Doéntési
jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

a pedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ elfogadasa

a hazirend elfogadasa

az iskola éves munkatervének elfogadasa

az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa

a nevelGtestulet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa

a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara
bocsatasa

a tanulok fegyelmi Ugyei

az intézmeényi programok szakmai véleményezése
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e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma

e sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a diakénkormanyzat miikddési szabalyzatat és
véleményezi a diakonkormanyzat mikoddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestlilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kézil nem ruhazhatja at dontési
jogkdrét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikddesi szabalyzat esetében.

A tanulok magasabb évfolyamra lépésérél és az osztalyozé vizsgara bocsatasrél a dontést a
nevelbtestllet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi Ugyeirél a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elsé értekezletén kerul sor. A legalabb harom tagbdl allé bizottsag az elndkét sajat tagjai
kozul valasztja meg.

A felsorolt dontéshozdok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiletnek a doéntést
kovetd legkdzelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszerl szotObbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevelbtestllet tagjai kézlil. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelbtestlleti értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyz6kdnyvet az igazgatd, a jegyz6kdnyvvezets és a nevelbtestilet jelenlévd tagjai kozl
két hitelesit6 irja ala.

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokbézosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivali szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikodik. A didkdnkormanyzat vezeté
szerve a Diakkozgyllés, amelyen a tanuldi kozdsségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
id6szakos kuldottei és a diakkorok kuldottei képviselik. A kdzgyllés valasztja sajat vezetésegét és
az iskolaszékbe delegalt képviselbjét. A vezetbség iranyitja az ODB-ket.

A diakdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
o sajat mikodésérdl;
e a mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;
e hataskdrei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:

20



e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezéen
kikéri az iskolai diakbnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelbs.
A diakdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositia a diakdnkormanyzat zavartalan mikodésének
targyi, technikai és mas feltételeit.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodé sportkér feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggé feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedz8, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithaté.

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg a nevelbtestilet véleményének kikérésével.
3.3. A szulok kozosségei

Az iskolaban a szil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az
intézmény makodését, munkajat érinté kérdésekben, véleményezési és javaslattevé joggal
rendelkezd szildi szervezet mikodik. A szuléi kdézosségek sajat szervezeti és miikddési
szabalyzatuk szerint mikodnek. A szervezet alapegységei az egyes osztalyok szul6i kozOsségei.
Kuldotteik a Szul6i Szervezetben képviselik az osztalyt.

A szul6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesulését, a nevel6-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy
csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozé uUgyek targyalasakor képvisel6juk részt vehet a
nevel6testileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikdodési rendjérél és munkatervérdl, valamint
az iskolaszékbe delegalt képvisel6 személyérdl. Véleményt mond a pedagogiai program, a
hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és mdodositasakor.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt kdtelezben
kikéri a szll6i szervezet véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanulék nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épulete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6 ératdl 20 oraig tart nyitva. Ett6l valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatdé engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szunetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetSje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kézzétett tgyeleti rend
hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély
szikséges. A gyakorlati oktatas a hazirendben a ,Gyakorlati oktatas o6rarendje” részben
meghatarozott rend szerint folyik.

A tanar és szakoktatd az oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,
mihelytermet olyan allapotban kell atadnia a koévetkez6 orara, hogy ott rendben
megkezd&dhessen a kdvetkezd tandra.

Az 6rakoézi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utan igazgatohelyettes altal kialakitott
ugyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdgusok reggeli tUgyelete 7 6ra 00 perckor
kezdddik. Az Ugyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megérzését és a dohanyzasi
tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok szlineteiben a felligyeletet a foglalkozast tarté szakoktato latja el.

A tanitds nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a fellgyelet szabdlyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —6nallé szabalyozasként —
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak megvalésitasa miatt az
intézmény valamennyi tanul6jara nézve kotelezé.

4.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kététt munkaidd (32 ora) kozotti rakban ellatando
feladatokat az igazgaté hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testulet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A kotétt munkaidé feletti munkaidd részében a pedagdégus maga jogosult meghataroznia
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

A tanar, szakoktatdé az érai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
Ugyeletet ellatd tanarnak az Ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba. Az iskolai tanm(ihelyben a 30 perces sziinet hazirendben meghatarozott ideje kotelezéen
betartandd, ett6l eltér6 szinetet a szakoktatd, az igazgatohelyettes hozzajarulasaval
engedélyezhet. Az iskolan kivili helyszinen megvaldsulé gyakorlati foglalkozas esetén a szlinetet
a szakoktatd engedélyezi, de a tanuldk fellgyeletérél ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevel6 tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel,
és a tanorak alatt az 6ltdz6ket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megbrzésérdl az
ora megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrél az Ugyeletes vezet6t aki megszervezik a helyettesitést. Az Ujbdli munkaba
allast a titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 o6raig.

A nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitdé és az egyéb munkakort betolté
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan
— az igazgato allapitja meg.

A nem pedagégus munkakoérben dolgozék munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg. Az
egyedi munkaid6é beosztasokat az egyes munkakoéri leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas
esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be &ket.
Szikség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérél az illetékes személyhez. A portas
nyilvantartja az érkezbket és ellenérzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek
bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, Unnepnapokon és tanitasi
szunetekben (a kijelolt Ugyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetdjének kilon irasos
engedélyével tartdozkodhatnak idegenek az intézmény terliletén, és a regisztracido ekkor is
szukséges. Regisztracié nélkil léphetnek be az épiletbe a szilék a fogaddodrak, szulbi
értekezletek, szll6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:
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o Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd, vagy az lgyeletes vezetd engedélyével kertlhet
sor, az orak lényeges megzavarasa nélkiil.

e A szllék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kijeldlt
tanteremben, vagy az (innepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzdé
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjak
meg az oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, szilkségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és idétartamat az igazgatdé és helyettes rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetbségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyféndknél, vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés
Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kdtelezb.

Az egyéni foglakozasok célia a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas a gyengébb elbképzettségl tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak el6segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé o6rakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont az igazgatohelyettes, tovabba a pedagdégusok javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositsanak a
tanulok szamara a kulonb6z6 sportagak mivelésére és versenyekre vald felkészilésre. Az iskolai
sportkoérok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kdtelez6 testnevelési 6rabdl két ora kivalthaté.
A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai
alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kdzds tevékenységik
megszervezésere didkkoroket hozhatnak létre. Diakkdrnek tekinthetd a szakkdr, érdekl6dési kor,
Onképzdbkor, énekkar, miveszeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemz6jik,
hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis létszama
10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van
szukség. Az iskolaban mikoddé didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok munkajat a
tanulok altal felkért pedagogusok, szulék vagy kulsé szakemberek, szakérték segithetik.
Valamennyi didkkor képviselét delegalhat a Diakdnkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Id6szakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre val6 felkészités
céljabol. A felkészitend6 tanulok kivalasztasa a szaktanarok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Fakultaciok, felzarkéztatod és a tehetséggondozo foglalkozasok.

Tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett kulfoldi
utazasok, az egészségnevelési nap stb.
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6. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Amennyiben végeztek ilyen jellegl tevékenységet (az ,egyéb tevékenységek” kozott csak
felnéttképzést talaltam), akkor ebben a fejezetben kell meghatarozni, hogy az iskolarendszer(
oktatas kereteiben kiket, mire készit fel az intézmény, az oktatasnak milyen sajatossagai vannak
(pl. nappali, esti, levelez6, tavoktatasos), milyen idésavban torténik, munkarendjét hogyan
szabalyozzatok. A jelentkezés elbfeltétele, modja, hatarideje a tanév rendjéhez igazitva, illetve a
tanuldi jogviszony létesitéséhez szikséges feltételek rogzitésre keriinek, csakugy, mint a
teruletért felelésok kore.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézménykulonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

A intézményvezetd és helyettese szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezet6sége és
pedagogusai egyuttmikodnek az ellendrzést végz6 tanfeligyel6kkel. Az egyuttmikodés célja,
hogy részt vegyenek a pedagogusok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd
munkajanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmeény ellenérzésében és
értékelésében.

7.2. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:

A kapcsolattartas formaja és maodja, felelése:

7.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé
szervezetekkel

A szakképzés intézményi mikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd
jelentéséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetéje, az
operativ feladatokat az igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

o tanulészerz6dések megkdtése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkod6 szervezetek
igényeinek és a jelentkez6 tanulok szamanak Osszehangoldasa, a dualis képzés
feltételrendszerének biztositasa

o egyuttmikddés a gazdalkodd szervezetek tajékoztatasaban

e a kulsd gyakorlati oktatds szakmai tdmogatasa (tartalmi szabdlyozas, tanuldi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatas és kdzremikodes a tanuldk értekelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatésaban

e szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa
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e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valé felkészités koordinacidja

A kapcsolattartas alapja a munkakdri leirasokban megfogalmazott kdtelezettségek és feladatok
operativ iranyitasat az igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzé évfolyamos
tanulok osztalyfénokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A tanév inditasakor az
igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati
oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetek részére, melyen a kamara képvisel§je is részt vesz.
A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmaznak. Szikség esetén az iskola képviseldje személyesen is
felkeresi a gyakorlati képz6helyet. A kamara és az iskola k6zott rendszeres munkamegbeszélések
folynak, melyeknek vezetdje az igazgatohelyettes.

Az iskolai értékelé nevelbtestileti értekezleteken a kamara képvisel&je meghivottként vesz részt.
Az intézmény vezetSje és a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet
rendezvényein, Unnepségein.

7.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd felelés. Munkaja soran segiti, hogy a szllék szikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanlgyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

7.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatd tartja. Feladata, hogy megelézze a
tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdemeényezzen. Feladata az
osztalyféndkok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik)
és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.6. Kapcsolattartas az iskola-egészséguigyi ellatast biztositdé egészségligyi
szolgaltatoval

Az egészséglgyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célia a nemzeti koznevelési
torvényben elGirt, évenként esedékes szirbvizsgalat lebonyolitasa, kulénds tekintettel az
egészségugyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgaltatokkal a szlrdvizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz szilikséges kdlcsdnds kapcsolatért az igazgato.
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kdtelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevel6testllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézmeényi szinti Gnnepélyeken,
rendezvényeken a pedagégusok és a tanulok részvétele kotelezb.

A vendégek meghivasarél — a nevelbtestilet és a diakbnkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.

Az unnepélyekhez forgatokonyv készil, amelyb6l az osztalyf6nokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyféndkok az Unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az tGnnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az Gnnepi Oltdzékben valé megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintl Gnnepélyek:
e Tanévnyitd
e Tanévzaro
o Ballagas
e Oktdber 23.
e Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott Ginnepélyek:
e oOktober 6.
o februar 25.
e junius 4.
Az iskola minden tanévben Unnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait. Pl.:
e szakmai nap
o 2allasborze
o szakképzési konferencia
e szil6k balja
e Oregdiakok talalkozéja
e iskolanap

Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok apolasahoz a karacsony a
szavaldverseny, a magyar nyelv napja,....megrendezésével.
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, 6vo elbirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koérilmeények kozott és egészséges
koérnyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihenéid8, szabadidd, testmozgas, sportolasi-,
étkezési lehet6ség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld
kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egydittesen
felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitdé tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és
munkavédelmi elbirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlzvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napldban és az
osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulék
alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokdok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni
kell.

Kilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré korulmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- és tlzvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz
kapcsolédd munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban el&irt
védbeszkdzt, védbfelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozéson tiszta munkaruhaban és a
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé a gyakorlati képzés keretében csak a
gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és
csak egészséges, biztonsagos kortlmények kdzoétt foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzdkkel végezhetnek munkat (laboratériumban,
testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi elbirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrat, karkotét, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épulletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kivll szervezett foglalkozasokrdl a sziilét elézetesen tajékoztatni kell, és
a tanulé feligyeletérél az oda- és visszajutas kézben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté médon els8segélyt nyujtani és a sérlltek tovabbi
ellatasat el6segiteni, az ehhez szikséges els6segélynyujté ladak Ilaboratériumokban, az
els6segélynyujtd helyen, az orvosi rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szamara koételezb. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzdkdnyvezését,
nyilvantartasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket az oktatasért
felel6és miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetéség, az eseményrél
jegyz6koényvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzat el6irasai
érvényesek.

A pedagégus altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segité eszkdz, vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz
készllt féliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok kozul a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvi hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar
altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés
el6tt az igazgatonak meg kell gy6zédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban lévok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kdtni az intézményben lUzemeld élelmiszerarusitd
Uzlet vagy aruautomata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségugyi
szolgalat szakvéleményét.
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9.2. Arendszeres egészségugyi feligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét minden napjan pedig védénd rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifuggesztett rendelési idében vehet6k igénybe. A tankoteles tanulok
évenként egy alkalommal Kkilén beosztdas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek iddpontjardl a tanuldkat és a szlléket az osztalyfénok
értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a poétlasrol
gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesul6 tanulora vonatkozdan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egeészseéglgyi eredetlek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté, vagy valds
kdvetkezményeire nézve rendkivilinek tekintheték.

llyen esetekben az igazgatd, vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épuletben és kérnyezetében
lévé vagyontargyak vedelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.
Az ilyen tipusu rendkivuli események korébe tartozik a bombariadé is. Az iskolai tanmUihelyben ezt
az intézkedési kotelezettséget a tankonyha vezetd, illetve tavollétében az SZMSZ-ben
meghatarozott felelés személy latja el.

Az esemény bekodvetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az elsé feladat az iskola
kiuritése, amelyet az igazgatd, vagy az ugyeletes vezetd rendelhet el. A Kilritésrél szoban, az
iskolaradion keresztil, a csengd szaggatott jelzésébdl értestilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A
kiurités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarté tanarok felugyelik, a naluk
lévé iskolai dokumentumok mentésével egyutt. A kilritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifuggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A Kkilrités utan az épuletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A Kkilrités kezdetén és az épluletbdl valé kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A Kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja, vagy ugyeletes
vezetbje szlikség esetén értesiti az illetékes hatdésagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik az Ugyeletes vezet6 a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
rendérséget kell értesiteni. Engedélyuk nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitéas. Amennyiben valamilyen nyomés ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgaté intézkedik a pétlas maodjardl.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célia az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogod ellenbrzése, az esetlegesen felmerild hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony
makodtetéséért az intézmeny vezetdije felelbs.

Az ellenbrzés éves Ultemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésék megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskdérben az igazgatohelyettes.
Az osztalyfénokok ellenérzési jogkdre az osztalyukban folyd oktatd- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott terlletek:

o A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes,
sajat osztalyukban az osztalyfé6ndkok végzik ora- és foglalkozas latogatassal.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az Ugyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgatd alkalomszerten.

e Az napld (elektronikus napld) vezetése. Az ellen6rzést az osztalyfénokdk folyamatosan
végzik, mig az igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és
a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagodgiai szakmai
ellenérzés helyszini vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.

e Pedagédgiai adminisztracié ellenérzése: beirasi napld, tdérzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenérzését
az igazgatd végzi, az igazgato az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellenbérzést.

e A szuléi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettese ellenérzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik, az igazgatdhelyettes havonta ellenérzi a naplé (digitalis naplo)
ellendrzése soran.

Az igazgato rendkivuli ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivuli ellenérzés megtartasat a
Fenntarto és a szUl6i kozosség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kiklszdbolésére, potlasara vonatkozéd
hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatdé tapasztalatok 6sszegzésére
neveldtestulleti értekezleten kerul sor.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagégiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd
e azigazgatohelyettes
e az osztalyf6nok az osztalya tanuldja ellen
e aszaktanar
e a szakoktato
e gyakorlati képzdhely oktatoja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezbje koteles arrdl az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatdé harom honapon belul dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A szulbi szervezet és a diakonkormanyzat k6z6s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat kdzésen mikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a
bizottsag elnbke ugy itéli meg, hogy lehet6ség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a
kotelességszegessel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
szul6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi
bizottsag vezet6je irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanuld
esetén a szlilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanul6 (kiskoru tanul6 esetén a szil6) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitéasi napon
belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyezteté
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet eljaras alkalmazasat

elutasithatja.
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Ha a kételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges id6re, de
legfeljebb harom hénapra fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kétott irasbeli megallapodasban a
felek ezt kikotik, az egyeztetd6 eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalyk6zésségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet§ eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatdé kdzremiikddésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatastgyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhet az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatdé tlzi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdégus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kilon egyeztetést folytatni, melynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetéség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerulhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatéasa koételezé, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld
esetén e jogot a szuld gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.
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Amennyiben a tanulé tanuloszerz6dést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a terlletileg illetékes
kamarat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kdtelességszegésért a fegyelmi
eljarast az iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén —
ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés
folytatéjat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuloszerz6dés esetén a terlletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanulé terhére rétt kételességszegés megjeldlésével. Az
ertesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy
a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkod6é szervezet vagy a teriletileg illetékes
gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszer( értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran
lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a szil6, tovabba a gazdalkodd szervezetet érintd
kérdésekben a gazdalkodé szervezet képvisel6je az Uggyel kapcsolatban tdjékozédhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanuldé tanulmanyi koételezettségeinek teljesitésével Osszefiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia. Gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér
egy havi 6sszegének 6tven szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi 6sszegét
érheti el a kartérités mértéke.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézmeényi szinten az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumok hasznalatosak.

1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

e az elektronikus napld

.

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton elBallitott papiralapy nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:

o ¢l kell Iatni az igazgato6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell érizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentblapja papiralapu nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szukség esetén kinyomtatott elektronikus okirathak min6sulé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd6 alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomatat és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flzet jelleggel 0sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege:
Hitelesitési zaradek
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
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Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdél all.
Kelt: oo
PH

hitelesité
Az elektronikus naploé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napl6é hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi el6irasoknak megfelelé gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szlldk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt
adatok kozul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes aladirja, az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban a
dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koételes papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni

e A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdnyvbdél papir alapu térzskényvet kell
kiallitani (ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo &ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi
jogviszony megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéséq)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.
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A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szlikséges jelszavak megadasa, a telephely szint(i jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és az ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznalé altal ismert jelszéval térténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott
karért az intézményvezetdé altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozé
személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarodlagosan az intézményvezeté jogosult hasznalni,
ennek hasznalataért kizarélagos felelésséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartdas részére az intézmeényvezetd
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

13. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szll6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok” menu pont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mlkddeési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a Fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban, ahol a
nyitva tartas ideje alatt minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol és az igazgatohelyettestdl, el6zetesen egyeztetett idépontban.
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14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg,
ha a dolgot az altala hozott anyaghdl késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irasos
megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség
teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A
kiskoru tanuld szildje — a 14. életévét betdltott tanuldé esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az intézményvezetdvel abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog tulajdonjogat
az intézményt6l adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a
befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanulo altal el6allitott intézmeényi tulajdonban
lévdé dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara
gyumolcsodzteti, a bevétel ...... %-a illeti meg a tanulét. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a
tanuldt a bevételbdl szarmazd nyereség tekintetében a szervezeti és mikodési szabalyzatban
meghatarozott dijazas illeti meg. A szakképzésben tanuldszerzédéssel résztvevd tanuldkra ezek a
szabalyok nem alkalmazhatok.

14.2. Pedagégusok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ellatasa

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket igényhetnek. Az
Osszegylijtott igényeket az igazgatd hagyja jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg. A pedagdégusok
tanévre vonatkozd konyvtari kolcsOnzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg Kkell
ismételnitk.

Az intézmény a pedagodgusok munkajat informatikai eszk6zdkkel tamogatja, az intézményben
hasznéalatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszkdzhdz hasonldan a személyes leltarukban
szerepelnek. Hordozhaté informatikai eszkdzdket (laptop, tablet, digitdlis kamera stb.) atadas-
atvételi megallapodassal és hasznalati szerz6déssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tlintetni a
pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas id6tartamat és anyagi felelésségvallalas
szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartds, a kellékanyag ellatas szabalyairdl,
és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.

40



15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1.Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V i, ho ........ napjan a nevelétestilet altali elfogadasaval lép hatalyba,
€s visszavonasig érvényes. A fellllvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét vesztia ......... €V e ho ........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ felulvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kerdl sor,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestllete, a diakdnkormanyzat, a szUlbi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

igazgato

P.H.

15.3. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata ......... =17 A ho
......... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikddési szabdlyzat felllvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott Ggyekben gyakorolta.

didkénkormanyzat vezetéje

(Mellékelve a véleményezésrdl készlilt jegyz6kényvi kivonat.)
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A szervezeti és mikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szll6i szervezet ......... év
.................. ho ........ napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szl8i
szervezet véleményezeési jogat jelen SZMSZ fellllvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

szUl6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrdl készlilt jegyz8kényvi kivonat.)

A szervezeti és mikoddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete ......... €V i ho ........
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyz6kdnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodbé szavazdék szama és
aranya; keltezés; a jegyz6kényv-vezetb és a hitelesiték alairasa.)

15.4. Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a Fenntartéra tébbletkotelezettséget
telepitd rendelkezések

............................................. (fejezet és cimmegijeldlések)

vonatkozasaban az intézmény Fenntartéja egyetértési jogkdrt gyakorolt. Alairasommal tanusitom,
hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Fenntartd képviselbje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikbdési szabalyzatot j6vahagyd hatarozatrol.)
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. toérvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérél és alkalmazasardl
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az éretiségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl

362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrdl és az
allam altal kételezéen nyujtandd szolgaltatasokrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikddésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

15/2013. (Il. 26) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl

44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol
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26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészséguligyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl

114/2007. (XIl. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl

315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl

328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6¢sztondijrél

4/2002. (Il. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevé tanulok juttatasairdl

8/2006. (lll. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a
térségi integralt szakképz6 kdzpont tanacsado testiiletérdl
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztik:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbéznevelésrél

229/2012. (V. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo toérvény
végrehajtasardl

20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasaral, valamint

az IFLA és az UNESCO kdzds kdnyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

a konyvtarra vonatkozo6 adatokat

a konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat
a kényvtar feladatait

az iskolai konyvtar gydjtékore, allomanya, gazdalkodasa

a kényvtari allomany elhelyezését és tagolasat

az allomany nyilvantartasat

a konyvtari allomany ellenbrzését és védelmét

a konyvtari allomany feltarasat

az iskolai konyvtar szolgaltatasait

1. szdmu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet
5.

szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése:

Cime:

Létesitésének ideje:
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Elhelyezése:

Alapterilete:

Hasznaléi kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi
A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A kényvtar a ...l szervezetében mikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl a
........................ fenntarté gondoskodik. A szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az
iskola és a fenntarté kézdsen vallal felel6sséget.

Az iskolai kdnyvtar miikodését az iskola igazgatodja iranyitja és ellenérzi, a nevel6testilet és a
diakk6zosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gyljteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épuld
szolgaltatasaival az iskola a nevel6-oktatdi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belll
biztositia az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz szikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelbtestilet aktiv kozremikodésével szervezi a tanuldk
konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok o6nallé
ismeretszerzd képessegének kialakitasat. Az intézmény toérekszik a pedagogusok alapvetd
pedagogiai szakirodalmi és informacios tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen irdnyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gyljtékorre vonatkozd szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhatd. Az iskolai konyvtar a
kozépiskola, ezen belll az iskola profiljanak megfeleld szakirany kévetelményeinek megfeleléen
folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere
utjan a gyijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntartd
gondoskodik a napi mikddéshez szikséges eszkdzokrél és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai kdnyvtar miikddésehez szikséges dokumentumok, informaciéhordozék, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbél a kdnyvtaros tanar feladta.
Hozzajaruldsa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A kényvtaros tanar az
allomanyalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestilet, a diakkdzdsségek
javaslatait, és az iskola kdnyvtari kérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A kodnyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcséndzheté allomany. (Raktari
rendjuk: szépirodalom betlrendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beldl
betlrendben.)

e Periodikak. (Raktari rendjuk: a friss szamok a folyéirattartén, a régebbiek tékazva.)
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e Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rendjik: kilén egységként, dokumentumtipusonként
folydszamos elhelyezéssel.)

Az allomany nyilvantartasa

A koényvtarba érkez6, gyijtékorbe tartozo, tartés megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon
belul allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kényvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében hasznalatra
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel torolni kell az olvasok altal
elveszitett és megtéritett dokumentumokat is.

Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e a kdényvtar gylijtékorébe tartozd (hasonlo tartalmu és értékii) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok készllnek:
e raktari katalégus,
o alapkatalégus: betlirendes leirasu katalégus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaldinak kore:
e aziskola tanuloi
e aziskola nevelbtestilete és nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsdnzés utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositia a szamitdogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznaldk korében. Az iskolai konyvtaron keresztll haszndlatra
megkapja a pedagogus a munkajahoz szikséges tankOnyveket, tanari segédkonyveket,
audiovizudlis dokumentumokat igénylk és a konyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként
el6zetesen egyeztetik a konyvtarossal.

48



Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyé oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznaldk szamara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhaté dokumentumok kivételével kdlcsdnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast
ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz szikséges ismeretekrdl, tovabba bibliografiai és
ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kildnb6zé versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nall6 irodalomkutatast is végez. Koézremikodik a
kényvtarbemutato, konyvtarismertetd és a kdnyvtarhasznalatra épilé tanitasi érak kialakitasaban,
elékészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari kdzdsségeket szervez és
mikodtet. Konyvtari kdlcsdnzés keretében a sajat gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat
(a felmerll6 koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonlo
kérdéseket Kkielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérél, szakmai rendjérél.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval térténé jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait, illetve az azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kényvtaros tanar
feladatait az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikddési szabalyzata szerint
kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapveté valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata a jévahagyas napjan Iép életbe.
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3. sz. melléklet
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezék
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a nevel6testilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatéjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai koényvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskérzetében mikddd kdnyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési
példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai kényvtar alapfunkcidjat a kdzépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tulmenden az ellatott
szakképzési feladatok és azok tartalma hatarozza meg. A kdnyvtar elsédleges funkcidéjabol adédo
feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az allomany f6 gyUjtékorébe. Ide
soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kézul a segédkdnyveket, a helyi tantervekben
meghatarozott kotelezé olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit6 vagy
ahhoz kapcsolédo ismeretk6zl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodo
szakirodalmat, tanitas-tanulast segit6 nem nyomtatott ismerethordozékat. A kdnyvtar masodlagos
funkciojabdl eredd szikségletek kielégitését a mellék-gyljtékdrbe sorolt dokumentumok képezik.
Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismerethordozok gyljtését csak részlegesen
vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdekl6dését, egyéni mivelédését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai konyvtar gydjtékore formai oldalrdl:

e irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv, periodika

e audiovizuadlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok

e egyéb informaciéhordozok
A beszerzés forrasai:

e aziskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

e nem kerulhetnek az allomanyba a gyijtékorbe nem tartozé6 dokumentumok.
A gyljtés szintje és mértéke:

e kiemelten kell gydijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelez és ajanlott irodalmat,
munkaltaté eszkdzként hasznalatos miveket.

e a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsol6édd irodalmat tartalmi teljességre
torekedve, de valogatassal kell gydjteni.
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az ismeretkozld dokumentumok kézil elsédleges a tantargyak oktatasaban felhasznalhaté
tudomanytertiletek enciklopédikus szint(i gyljtése, a tananyagban szerepld irdk, kolték
valogatott muvei, antologiak, gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak
szakkdnyveinek a beszerzése.

az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és k6zépszintl irodalmat gyaijti.

Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége

atfogd lirai, prozai, drdmai antolégidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara:
teljesség igényével

az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten
a tananyagban szerepl6szerzdk valogatott mivei, gyljteményes kotetei: teljességgel

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok mivei: er6s valogatassal
tematikus antolégiak: valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények: erés valogatassal

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal

Szakirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyUjtés mélysége

alap- és kdzépszint(i altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva
alap- és kdzépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak kézépszinten: teljességgel

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kézépszinti
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdzépszinti
elméleti és torténeti dsszefoglaldi kbzépszinten: teljességgel

a tananyaghoz kézvetlentl kapcsolédé a tudomanyok egészét, vagy azok részterlleteit
bemutatd alap- és kézépszintli szakiranyu segédkdnyvek alapszinten: valogatva

a tananyaghoz kozvetlenul kapcsolodd a tudomanyok egészét, vagy azok részterlleteit
bemutato alap- és kdzépszintl szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszintl torténeti 6sszefoglaldi
alapszinten: valogatva

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszintl torténeti 6sszefoglaloi
kbézépszinten: teljességgel

munkaltatd eszkézként haszndlatos alap- és kozépszinti ismeretkdzl6 irodalom
alapszinten: valogatva
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e munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszinti ismeretkdzl6é irodalom
koézépszinten: teljességgel

e atananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodd kdzépszintli irodalom: valogatva

e a szakmai targyak alap-, k6zép-, fels6szintli ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre
torekvéen

e a szakmai targyak alap-, kozép-, fels6szinti ismeretk6zld irodalma kozépszinten:
teljességgel

e aszakmai targyak alap-, kd6zép-, felsészintli ismeretkdzld irodalma felsdszinten: valogatva
e aziskola érvényben lévé tantervei, tankdnyvei: teljességgel
e aziskola oktatasi segédletei: teljesseéggel
e atanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhaté segédletek: er6sen valogatva
e helytorténeti mivek: valogatva
Pedagogiai gyiljtemény

Az iskolai kényvtar gy(ijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkészilést
segit6 pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek,
neveléstorténeti 6sszefoglalasok, a pedagdgia klasszikusainak mivei, a csaladi életre valé
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi
modszertani segédkonyvek és Otletgyljtemények), a pedagdgia hatartudomanyai kozil az
alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociolégia, szociografia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten.

Koényvtaros segédkonyvtara

Vélogatva gydjtétt: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és kdnyvkereskedbi
katalogusok, a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai, a
koényvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos méddszertani kiadvanyok.

Teljességgel gyUjtott: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlébibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Periodika gyljtemény

A tanulas-tanitas folyamataban gyljtenddk a felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyéiratok,
anyanyelvi mlvel6dést segit6 periodikak, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantargyak médszertani
folyéiratai, konyvtari szakmai folyéiratok.

Audiovizualis gyljtemény

A tantargyak oktatasaban rendszeresen alkalmazhatd oktato, illetve ismeretterjeszto
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. SZ. MELLEKLET
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozodja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsag megujitdsa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a
beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé koételezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara.

A kényvtarbdl dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsondzhetd 2 hétre. A kolcsdnzési id6
egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végeéig kdlcsonozhet6k.

A dokumentumok kozul csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikdonyvtari koényvek,
periodikak, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagoégusok egy tanitasi 6rara kikdlcsonozhetik.

Az olvasé kdnyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuléi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése
el6tt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznaldé koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos
dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kerul a kdnyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi idében lehetéség van az A&llomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
koényvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyutt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz szikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a nevelbket és a tanuldkat az iskolai munkahoz szikséges irodalom
kutatasaban.

A konyvtarban nyilvantartas készul a kdlcsdnzésekrdl. A kdlcsonzésben 1évé miiveket az olvasé
el6jegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladé igényeket az olvaso kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kdlcsdnzéssel elégitheti ki. A felmerll6 koltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért
anyagi felelésséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcséndzheté.

Az igazgatohelyettes feladata, hogy a tanuléi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése el6tt
ellenérizze az érintett személyek konyvtari tartozasait és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kdlcsdnzott tankdnyv rongalasa esetén a

kart ezen szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazé értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz szikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe, de tanévenként a kdlcsdnzést meg kell Gjitaniuk.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kildon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz szikséges
tankdnyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendék.

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., a tovabbiakban tankényv) kételes megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan

elvarhatd a tanulétél, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato
allapotban maradjon.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartdés tankonyvet kolcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanuld szul6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazdé kart
az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetbségei:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése

e anyagi kartérités

Az elhasznalédas meértékének és indokoltsdganak megallapitasa a kényvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételkor érvényes vételaranak
megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

o azelsé év végén a tankdnyv aranak 75%-at
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25%-at

A tankdnyvkolcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szul6 altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

ErVENYeS: ...oooovvveeeeeeeieee (év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzéi
a) korbélyegz6 (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzé/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy
a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgato

e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

o iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepl esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott szemeély: ... iskolatitkar
b) kis kérbélyegzé

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatod

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar
c) érettségi vizsgabizottsagi kérbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
az igazgaté
az iskolatitkar

vizsgaidészakban a vizsga jegyzlje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja)

Orzési hely: az intézmény titkarsaga
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Az Orzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar
d) szakmai vizsgabizottsagi kérbélyegzé
(a bélyegzb lenyomata)
Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd

e az iskolatitkar

e vizsgaid6szakban a vizsga jegyz6je (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén

hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar
e) érkeztetb bélyegzo
(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkezé hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar
f) fejbélyegzé

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatod

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Brzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar
g) iktatobélyegzé

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

56



e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az O6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar
Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve selejtezésukrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kivuli bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani,
ennek felel6se az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzdkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1.a bélyegz6 lenyomatat
2.a bélyegzé sorszamat (amennyiben van)
3.a bélyegz6t atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat
4.a bélyegz6 atadasanak, illetve visszaveételének helyét és idépontjat
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegz8k hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor kerllhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarodl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben
a potlas utan az eredeti bélyegz6 el6kerll, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantartd
laphoz.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével érvényét wveszti a ...l -n
(év/hdnap/nap) érvénybe lépett bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgato
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