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1. BEVEZETES
1. Intézményi alapadatok
1.1.1 Az intézmény neve:

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Kéaroly Robert Kozépiskola
1.1.2. Az intézmény cime:

e 3200 Gyongyos, Katona Jozsef u. 4.

1.1.3. OM azonosito: 201 225
1.1.4. Feladat-ellatasi helyek:

Székhely: 3200 Gyongyos, Katona Jozsef u. 4.
Telephelyek:
e Sport- és Szabadidé Kozpont

3200 Gyongyds, Batthyany Lajos tér 4443. hrsz.

e Nyilt arusitasu Elelmiszer Kiskereskedelmi Egység — Biifé
3200 Gyongyds, Katona Jozsef u. 4.

e Vendéglatoipari tanegység
3200 Gydngyds, Sohaz utca 3.

1.1.5. Az intézmény tipusa: tébbcélu intézmény-dsszetett iskola.
1.1.6. Az intézmény alapitasanak éve: 2012.
1.1.7. Az alapito neve és cime:

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany
1033 Budapest, Miklos u. 32.

1.1.8. Fenntarto neve, székhelye:

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany
1033 Budapest, Miklos u. 32.

1.1.9. Feliigyeleti szerve:

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany
1033 Budapest, Miklés u. 32.

1.1.10. Az alapito okirat kelte: 2016. majus 12.



1.1.11. Az intézmény alapfeladatai

Koznevelési alapfeladatok

gimndziumi nevelés-oktatas 2016-09-01-t61
szalkozépiskolai-(2046-09-01-t6t szakgimndziumi) nevelés-Oktatds
szakiskelai-(2016:09-01-t6¢ szakkozépiskolai) nevelés-oktatas

felnottoktatdas- nappali oktatads
tobbi tanuloval egyiitt nevelheto, oktathato sajatos nevelési igényii tanulok nevelése-
oktatdsa

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 4.§ 25. pontjaban meghatarozottak,
valamint a 32/2012 (X.08.) EMMI rendelet 2. melléklet 9.2. pontjdban foglaltak alapjan az
intézmény a székhelyén és a telephelyein vallalhatja a pszichés fejlodesi — sulyos tanuldsi,
figyelem- vagy magatartasszabdlyozdsi — zavarral kiizdd tanulok ellatasat.

1.1.12. Az intézmény oktatdsi munkarendje: nappali
1.1.13. Gyakorlati képzés megszervezése:

e iskolai tanmithely 3200 Gyongyos, S6éhaz utca 3.

3200 Gyongyos, Katona J. u. 4.

3200 Gydneyes K6 st (Fankabinet
e kiils6 képzohelyeken a megallapodasok alapjan
e a gyakorlati oktatési hely biztositdsara kotott megallapodés alapjan
o gyakorlati képzés tanuldszerzddéssel

1.1.14. Az intézmény jogalldasa:

Onallod jogi személy. Az intézmény sajit szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
miukddik.

Az intézmény sajat ingatlannal nem rendelkezik. A feladatok ellatasara az intézmény
rendelkezésére — hasznalatdra — all Gyongyds Varos Onkormanyzatanak tulajdonat
képezo:

a) a 1490 helyrajzi szamu 2589 m? teriiletii kivett iskola megnevezésii ingatlan, mely
természetben 3200 Gyongyds, Katona Jozsef utca 4. sz. alatt talalhato,

b) a 4443 helyrajzi szamt 3802 m? teriiletii kivett sporttelep megnevezésti ingatlan,
mely természetben 3200 Gyongy0s, Batthyany Lajos tér 4443 hrsz. alatt talalhato,

C) a 2255 helyrajzi szamti 2223 m? teriiletdi kivett oktatasi intézmény és iizletek
megnevezeést ingatlan, mely természetben 3200 Gyongyos, Sohaz utca 3. sz. alatt
talalhato, valamint az intézményben leltar szerint nyilvantartott eszkozallomany.

) Ké i Tankab

2. AzSZMSZ célja

Az intézmény jogszerli milkddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan
miikddésének garantdladsa, a Koznevelési torvényben, a Szakképzési térvényben és a
végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

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



A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiilése az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat ¢l torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti 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 kozremiikodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. sziiléi szervezet
2. didkonkormanyzat

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a fenntart6 Magyar Maltai Szeretetszolgalat
Iskola Alapitvany hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok munkaidoben megtekinthetik az igazgatoéi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan.
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet fenntartd/jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, a testnevelés- és idegen
nyelvi munkakozosséget, az iskolatitkart, miszaki vezetét, gondnokot, konyvtarost,
rendszergazdat, GYIV-feleldst és a laboranst. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal (DOK)
és a sziléi kozosséggel (SZMK) és az iizemi tanaccsal illetve biztositja a milkodésiik
feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

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

Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagéogus munkakdrt betoltd alkalmazottja és felséfoki
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segité munkakdrben
foglalkoztatott munkatarsa. A nevelGtestiillet havonta munkaértekezletet tart, melyet az
igazgatd vezet.
A nevelotestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zdsség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogus. Ennek megfelelden az iskolaban 6t munkakozdsség
miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Laboréns
e Miiszaki vezetd
e Gondnok

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti dbrdja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozeéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelbtestiilet segiti. Jogosultak
kildéttel képviseltetni magukat a didkonkorményzatban.



A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves iddtartamra. A diakdnkormanyzat munkdjat segitd pedagdgus az
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i kozosség
Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd

sziil6i szervezet mukodik. Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziili szervezettel pedig az igazgato.

Uzemi tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Uzemi tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A tanics tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola tantestiilete bizza meg. Az iskola és
az Uzemi tanics kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgato félévente
beszamol az iskola munk4jarél az Uzemi tanacsnak.

2.2.2. Vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

e apedagdgusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
e a nevelO-oktatd munkat segitdk alkalmazasa, fegyelmi feleldsségre vonasuk,
munkaviszonyuk megsziintetése,
e az intézmény egészére vonatkoz6 kotelezettségvallaldas, utalvanyozas
(értekhatartol fiiggden fenntartdval torténd egyeztetéssel),
e akiadmanyozés (értékhatartol fliggden fenntartdval torténd egyeztetéssel),
e a gazdalkod6 szervekkel hosszabb tavot érintd egylittmikodési
megallapodasok megkdtése a fenntartd egyetértésével.
Az 1gazgatd mindenkor eleget tesz a Kotelezettségvallalasi és Utalvanyozasi
szabalyzatban foglaltaknak.
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl
atadja az alabbiakat:

. a taniigy-igazgatdsi igazgatohelyettesnek

— adminisztrativ munka irdnyitasat, ellendrzését;

— tantargyfelosztas, orarend, helyettesitések készitését, talorak ellendrzését;

— az-informatikaés természettudomanyt real ? munkakozosség iranyitasat,
ellenorzését;

— tanligy-igazgatasi feladatokat, dokumentumok kezelését;

—  felvételi, atvételi €s javitd vizsgak szervezését;

o az dltalanos igazgatohelyettesnek

— nevelési ligyekben, palyavalasztasi értekezleteken az intézmény
képviseletét;
— DOK és Sziilok kozosségeivel valé kdzvetlen kapcsolattartast;
— az aldbbi munkakozosségek irdnyitasat, ellendrzését:
- human



- testnevelés €s sport

- idegen nyelvi

- osztalyfonoki
a nagy rendezvények feliigyeletét (pl.: oktober 23., marcius 15., tanévnyito,
szalagavato, ballagas);
kényvtaros, szabadidd szervezd, DOK patronald, gyermek- és
ifjisagvédelmi felelés felliigyeld6 munkdjanak kozvetlen irdnyitasat,
ellenorzését;
kollégiummal torténd kapcsolattartast;
a mindségiranyitasi tertiletét;
mindségiranyitasi vezetoként e teriileten minden pedagdgus €s pedagogiai
munkét-segité a -eléljarédja- eldsegitését, BECS munkajanak iranyitasat;
érettségi vizsgak elokészitését, lebonyolitasanak szervezését.

Az altalanos igazgatohelyettes mindenkor eleget tesz a Kotelezettségvallaldsi €s
Utalvanyozasi Szabalyzatban foglaltaknak.

a gyakorlati oktatasvezetonek szalemai-igazgatohelyettesnel

az iskola képviseletét gyakorlati képzés teriiletén,

a tanulok gyakorlati munkahelyeit Dbiztositdé  egylittmikddési
megallapodasok megkdtését,

a gyakorlati munkahelyek és a didkok kozotti tanuld szerzédeések
a szintvizsgak és a szakmai vizsgak elokészitését és szervezesét,
aruismereti és gyakorlati munkak6zosség illetve a gazdasagi-szakmai
munkako6zdsség iranyitasat, ellendrzését.

2.2.3. A belsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezo, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢é&s
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

az igazgato,
az igazgatoOhelyettesek,

Kibévitett iskolavezetés tagjai:

a sportotthon vezetdje,

a vendéglatd oktatasi centrum vezetdje,
miiszaki vezetd,

a gondnok,

. . ”

Uzemi tanacs.

Kozepvezetok:

a munkak6zosség-vezetok.



Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik.

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szébeli kapcsolattartas formdjaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megyvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

o alkalmanként egy adott téma megyvitatasara 6sszehivott kibovitett vezetoi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével

e azigazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartd6zkodasa soran;

e azigazgatohelyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések tjan;

e azigazgato, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai
munkak6zdsségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢€s a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idOpontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind  biztositjdk az  egyes
munkakodzdsségek €s osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi
kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban
tanitd pedagogus, vezetdje az osztalytonok, aki sziikség esetén jogosult az osztadlyban tanito
pedagdgusok Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A neveldtestiilet egy-egy kisebb tanuléi
kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkdajanak értékelését, az adott
kozosség problémdainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusokra ruhazza at.

A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgatdt akaddlyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos
hataskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel
az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgatd ¢és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a
taniigyigazgatasi igazgatohelyettes helyettesit. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes
folyamatos tavollét. Nyari sziinet idOtartama alatt az tigyelet ellatasat végzd vezetd az
igazgatot helyettesiti, a kizarolagos hataskorbe tartozo jogositvanyok kivételével.

Az igazgatOhelyetteseket tartos tavollétiik esetén vezetOtarsaik helyettesitik, az igazgatdval
egyeztetett munkamegosztas alapjan.



Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak munkakori leirasuknak
és/vagy egyéb belsd szabalyozasnak megfelelden.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziil6i munkakozosségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat didkképviseldivel,
lizemi tanacs tagjaival.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zOsségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakdzosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a
szakképzés szakmai munkakdzosségei, munkajukba bevonjdk a kiilsé képzdohelyek
kapcsolattartoit,  oktatdit. A munkakdzOsség-vezetok  felelnek a  rendszeres
informacidatadasért.

A munkakozdsség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informéciokat kotelesek
haladéktalanul megosztani a k6zosség tagjaival, az internetes tlizenetek szétkiildésérdl is Ok
gondoskodnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai (tanarok, szakoktatok, kiilsé képzdhelyek oktatoi stb.), osztalyfénokei,
vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiloi fogaddénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a sziildkkel.

A kapcsolattartds fontos eleme a sziild szdmara az intézmény altal adott jogosultsdggal a
digitalis naplo és az ellendrzd konyv.

Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalytonokok, illetve az
iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziiléi kozdsséggel és a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziilo1 értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogadoorat. A sziiloi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok
megszervezésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagogus kozosséggel. A pedagogusok munkaja megismerésének segitése
érdekében a sziil6i szervezet szamdara bemutatoorakat tarthatnak a munkakozosségek. Az
érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijeldlésével, beosztasaval, a
vizsgacsoportok kialakitasaval Osszefiiggd igazgatdi dontések meghozatala eldtt a sziildi
szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elOkészitését, megszervezését €s
lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.



Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfénoki munkak6zosség, az osztalyban tanito tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytlések,
diakkozgytilés alkalméval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek €s
a tanulok az ODB (az osztdly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, pedagogusai ¢és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkonkorményzatot segitd tanar, aki minden DOK (didkdénkormanyzat)
vezetdségi iilésen és a kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes
tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Didkkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érintd
fontosabb  intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a  didkonkormanyzat munkajarol.
A didkdnkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevel6testiileti  értekezletre a  didkonkormanyzat  képviseldi meghivast  kapnak.
A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola vezetdsége és a
DOK kozott 1étrejott Egyiittmitkodési Megéllapodés szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkor vezetdje és a teriiletért
felelds igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkdr évente kozgytilést tart, melyen részt vesz
az iskolai sportkor tanarvezetdje €s az iskolavezetés képviselgje.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja
az ezzel Osszefliggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
Jogkore:

e Gyakorolja a fenntarto altal az intézményvezetdére raruhazott jogkdroket

e Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és
mas jogszabalyok a hataskorébe utalnak

e Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja
e Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és
modjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét

e Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola {ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését



Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a fenntarto
altal meghatarozott esetekben

Dont—ilyen iranyt kérelem esetén—a tanulok egyes orak latogatdsa aldl torténd
felmentésérol

Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulok ¢és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat

Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérol ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol

Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodé szakmai szervezetekkel
fennalld  kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai
szervezetekkel, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel fennalld
kapcsolatokra

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskolai nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét

Irdnyitja a tanfeliigyelettel és a pedagdgusok mindsitési rendszerével kapcsolatos
intézményi feladatokat

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztéas és az orarend elkészitésé¢hez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii €s
folyamatos tovabbképzésérdl

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl €s ellendrzésérol

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérdl

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja a tanulméanyok alatti vizsgak eldkészitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti mikodést az elméleti
oktatés és a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén

Iranyitja a kozépiskolai beiskoldzasi feladatokat, a 9. évfolyamra €s a szakképzési
évfolyamokra torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld
elokészitésérdl, megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Tamogatja és eldsegiti a tanuloszerzédések megkotését



Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvalositasat
¢s a fenntartasi kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a pedagégus munkakdzosségek megalakuldsarol és miikodésérol, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgylilés Osszehivasarol ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol

Biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok

mukodésének feltételeit

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztisu —
dolgozoinak tevékenységét

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6é munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelésségre vonast
alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestillet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldosulasat

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelo—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a
korszeriisitd és 0jitd torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola €s a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar, a gondnok, a loborédns, a miiszaki vezetd
munkajat

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitéseét

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellenérzi ¢és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

Iranyitja a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével



A taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes az iskola nevelési céljainak megvalositasaban,
tovabba az iskola taniigy igazgatéasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései
soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigy-igazgatasi teriiletek
¢és az iskoldban foly6d kozismereti oktatds feliigyelete, tovabbd a rendszergazda, a
didkonkormanyzatot segitd tanar iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

a real munkakdzosség

Jogkore:
1. A taniligy igazgatasi tevékenység irdnyitasa
2. A rendeletek valtozésainak megfelelden az iskolai dokumentumok moddositasanak
irdnyitasa
3. Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
4. A gyakornoki rendszer mikddtetése
5. Az elektronikus naplé miikodtetése
6. Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladatai:

Kozismereti oktatas irdnyitasa, feliigyelete

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak
szervezésében

Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat
Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

Irdnyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat és megszervezi azokat

Iranyitja a kozismereti teriileten az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre
valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

Iranyitja a szaktertiiletén miik6do fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
Szervezi €s ellendrzi a felzarkoztato €s a tehetséggondoz6 foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutat6 orékat, tapasztalatcserét szervez

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl ¢és a tankonyvek
megrendelésérol

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

FElkésziti a KIR-statisztikat



Kezeli a KIR rendszert (tanuldi és pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol
Irényitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében (fakultidcidos rend,
csoportbeosztdsok, munkak6zosségi megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.)

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

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

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan oOrdkrol szo6lo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

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

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba dallandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetdségérol
Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
Iranyitja, koordindlja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat

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

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja



Az altalanos igazgatohelyettes az iskola nevelési céljainak megvalositasaban tolt be fontos
szerepet. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol..

Hataskorébe tartozik:

a huméan munkak6z6sség
az osztalyfonoki munkakdzosség
az iskola tanulo6i fegyelmi bizottsaga

DOK és Sziilok kdzdsségeivel valo kdzvetlen kapcsolattartas

Jogkore:

Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositasanak
irdnyitasa

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi feleldsségre vondsara

A gyakornoki rendszer mitkddtetése

A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése

Az igazgat6 hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség, szakmai ut stb.)
esetén az igazgatd helyettesitése

Jogkdrét a vezetd beosztastt munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja

Feladatai:

Kozismereti oktatas irdnyitasa, feliigyelete
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat
Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi
jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a
dokumentéciot a torvényesség alapjan ellendrzi

Téjékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek

Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszadgos, a megyei szintii és a
helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanulodi részvételt

Iranyitja a szaktertiiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
Szervezi €s ellendrzi a felzarkoztato €s a tehetséggondoz6 foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutat6 orékat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a (gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet

Koordinalja az ifjisdgvédelmi feladatokat



Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl ¢és a tankonyvek
megrendelésérol

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

Feliigyeli az osztalyfonoki €s human munkak6zosség munkajat

Elkészitteti az osztalyfonoki €s human tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat

Az osztalyfonokok szamara oOralatogatasokat, bemutaté oOrdkat, tapasztalatcserét
Szervez

Elkésziti az iskolai munkatervet

Részt vesz az oktatd-neveld6 munka szervezésében (fakultidcidos rend,
csoportbeosztasok, munkak6zosségi megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.)

Eldkésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

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

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndokeként iranyitja a bizottsdg munkajat

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

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

Ellenérzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba dallandd jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat
Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segit pedagdgus tevékenységét



Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol

Felelos az iskolai iinnepségek, a ballagds és a szalagavatdé megszervezéséért és
lebonyolitasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja €s ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevel6testiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat

Felelos az informacidaramlas gyors ¢és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.)

Biztositja az iskolaradié miikodési feltételeit

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairl, a felmeriilt problémakrdl és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja

Feliigyeli a mindségiranyitas teriiletét

A gyakorlati oktatasvezeté felelosséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak
megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-Oktatasi
feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok
atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony iigyek eldkészitése, a szakmai vizsga
megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas iranyitasa, az iskolai
tanmithelyi oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartoznak:

A szakmai munkakozosség

Jogkore:

Szakmai elméleti €s gyakorlati oktatas irdnyitasa, felligyelete

Koordinadlja a kamaréaval a tanuldszerzddések és egylittmiikodési megallapodasok
megkotéseét

Javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara

Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok
modositasat

Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

Helyettesiti az igazgatdt az altalanos igazgatohelyettes €s az igazgatd hosszabb ideig
tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja



Feladatai:

Irényitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatést
Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkoz6 tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hidnyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

Iranyitja a szakmai program elkészitését
Feliigyeli a gépészeti és villamos szakmai munkak6zosségek munkajat
Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

Szervezi a szakképzd iskolai tanuldk beiskolazésat, valamint kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egylittmiikddik a gyakorlati oktatdsban
résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tdjékoztatast, az altalanos
iskolai tanulok felvételi vizsgait

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

Kapcsolatot tart az illetékes kamardval és a gyakorlati oktatdsban kozremiik6do
gazdalkodé szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabdlyairdl, dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolddd tanuldviszonyhoz kapcsolddod
tevékenységeket

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

Megszervezi a tanulok Osszefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios
tevékenységet

Megtervezi ¢€s iranyitja a tanmihely korszeriisitésével, allagmegdvasaval és
karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket

Az elektronikus naploban rogziti €s ellendrzi a teriiletéhez tartozo6 helyettesitéseket
Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltdrozds megszervezésében ¢€s
lebonyolitasdban

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

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dallando jelleggel a pedagdgusi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében



o Ellatja az orszagos, a megyei szintli €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat
e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet

e Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megeldzésére

e Gondoskodik a tanulod balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban
e Felelds az iskolai kartéritési igyek intézéséért
e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél, és részt vesz annak
biztositasdban

e Biztositja az iskola honlapjanak miikodési feltételeit

e Feladatainak végzése sordn, tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja

o Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintll és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken valé tanuloi részvételt

e Irényitja a szakteriiletén miik6do fakultaciok és szakkorok tartalmi munkd;jat
° Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez

e Javaslatot tesz a teriilet¢hez tartoz6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban

3.2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskolaban.

A beosztds napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd
foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A
beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdet6tablan.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezeto az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény mitkddésével 0sszefiiggd jelentéseket, beszamolokat;
e a hataskorébe tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat;
e afenntartdval és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket;
e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciot;
e aziigyvitellel kapcsolatos iigyeket.



Sajat nevében kiadmanyozza:

e neveldtestiilet, munkakozosségek, sziilok ¢és tanulok részére Osszeallitott
tajékoztatd anyagokat;

e az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelOtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét, a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott
dontéseket;

e a sajat nevére ¢rkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo
leveleket, kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati forméaba kell
Onteni;

e az alkalmazasi okiratokat, és egyéb személyi jellegli tligyekben hozott
intézkedéseket.

A gazdasagi ligyeket a fenntart6 fokonyvi konyveldje kiadmanyozza.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott
esetekben atruhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szo6lo nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuloi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések
megkotésével, modositasdval €s felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

allami szervek, hatosagok és birdsag elott

az intézményfenntarto eldtt

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

a kamaraval, a gyakorlati oktatisban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel valo
kapcsolattartas soran

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkak6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
iskolaszékkel €s az intézményi tandccsal torténd kapcsolattartds soran

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban ¢és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsd partnereivel torténd
kapcsolattartas soran

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal torténd kapcsolattartas soran

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.



Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabdlyairdl fenntart6i szabéalyzat rendelkezik.

Ha a jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1€év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre csak a fenntartd altal feljogositott személy
jogosult.

3.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetdo-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgat6 tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgatd ¢és az altalanos igazgatOhelyettes egyideji akadalyoztatasa esetén a
tanligyigazgatasi igazgatohelyettes helyettesit. Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes
folyamatos tavollét. Nyari sziinet idGtartama alatt az tgyelet ellatasat végzd vezeté az
igazgatot helyettesiti, a kizdrélagos hataskorbe tartozé jogositvanyok kivételével.

Az igazgatOhelyetteseket tartds tavollétik esetén vezetStarsaik helyettesitik, az igazgatoval
egyeztetett munkamegosztas alapjan.

3.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

e apedagbdgusok feletti teljes munkaltatodi jogkor gyakorlésa,
e aneveld-oktatd munkat segitok alkalmazasa, fegyelmi feleldsségre vonasuk,
munkaviszonyuk megsziintetése,
e az intézmény egészére vonatkozd kotelezettségvallalds, utalvanyozas
(értekhatartol fiiggden fenntartdval torténd egyeztetéssel),
e akiadmanyozas (értékhatartol fliggden fenntartdval torténd egyeztetéssel),
e a gazdalkodd szervekkel hosszabb tavot érintd egylittmikodési
megallapodasok megkdtése a fenntartd egyetértésével.
Az igazgaté mindenkor eleget tesz a Kotelezettségvallaldsi és Utalvdnyozasi szabalyzatban
foglaltaknak.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:



a taniigy-igazgatdsi igazgatohelyettesnek

adminisztrativ munka irdnyitasat, ellendrzését;

tantargyfelosztas, orarend, helyettesitések készitését, tulorak ellendrzését;
az—imnformatika—¢€s  természettudomdnyt redl munkak0zOsség irdnyitasat,
ellenorzését;

tanligy-igazgatasi feladatokat, dokumentumok kezelését;

felvételi, atvételi és javito vizsgak szervezését;

az daltalanos igazgatohelyettesnek

nevelési tigyekben, palyavalasztasi értekezleteken az intézmény képviseletét;

DOK és Sziil6k kdzdsségeivel vald kozvetlen kapcsolattartast;

az alabbi munkako6zosségek iranyitasat, ellendrzését:

- humén

- osztalyfonoki

a nagy rendezvények feliigyeletét (pl.: oktober 23., marcius 15., tanévnyito,
szalagavato, ballagés);

konyvtaros, szabadidd szervezd, DOK patronald, gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés feliigyel6 munkajanak kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését;

kollégiummal torténd kapcsolattartést;

a mindségiranyitasi teriiletét;

mindségiranyitasi vezetoként e teriileten minden pedagogus és pedagdgiai munkat
segitd a -eléljéréia- eldsegitését, BECS munkajanak irdnyitasat;

érettségi vizsgak eldkészitését, lebonyolitasanak szervezését.

Az Aaltaldnos igazgatohelyettes mindenkor eleget tesz a Kotelezettségvallalasi és
Utalvanyozasi Szabalyzatban foglaltaknak.

a gyakorlati oktatasvezetonek szalmai-igazgatéhelyettesnel

az iskola képviseletét gyakorlati képzés teriiletén,

a tanulok gyakorlati munkahelyeit biztosité egylittmiikodési megallapodasok
megkotéseét,

a gyakorlati munkahelyek és a didkok kozotti tanuld szerzédések megkotésének
koordinélasat, alairasat, adminisztraciojanak vezetését,

a szintvizsgak és a szakmai vizsgak elokészitését és szervezését,

aruismereti és gyakorlati munkakdzosség illetve a gazdasagi-szakmai
munkakozdsség iranyitasat, ellendrzését.

Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.



4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakdrt betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvény 70. §-dban és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezd &Es
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.1.2. A nevelotestiilet értekezletei, dontései, hatarozatai
A nevelotestiilet ertekezletei

e A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
— alakul6 értekezlet
— tanévnyito-, tanévzard értekezlet
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet
— nevelési értekezlet évente minimum egyszer
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

e munkamegbeszélések havirendszerességgel kiiras szerint.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50 %-a, valamint az intézmény
igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja. Idopontjat az esedékesség elétt minimum 2
nappal kell az érintettek tudomésara hozni. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil, melyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint
egy, az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiileti értekezleten a pedagogusok és pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk
részvétele kotelezd.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat mikro-értekezleti formdban végezheti. A mikro-értekezleten csak az adott
osztalyban tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Mikro-értekezlet - sziikség
szerint- az osztalyfénok megitélése alapjan — barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megoldasara. Idépontjat a javaslat utan az igazgatd hagyja jova. Ekkor valik
kotelezOve a tanitod tanarok részvétele.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és a tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.



Ha a nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kdzosség képviseldit is.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —
indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A neveldtestiilet donteései, hatarozatai

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 70. § (2) szerint a nevelbtestiilet dont:

e apedagdgiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasarol,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e anevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadéasardl,

e atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi iigyeiben,

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések ¢€s hatdrozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok, beszamolas rendje

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, a didkonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben annak megbizasabol eljar.



Az intézmény nevelbtestiilete allando bizottsagot hoz 1étre Fegyelmi Bizottsag néven.

Feladata:

A tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata, fegyelmi targyalds szervezése, lefolytatéasa.
Jogosult fegyelmi iigyekben dontést hozni.

e Tagjai:

— A Dbizottsdg vezetdjét ¢és két allando tagjat a nevelOtestiilet valasztja ¢és

tanévenként megerositi.

— A bizottsag allandoé tagja tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés-feliigyelo.
e A bizottsag tagjai esetenként valtozoan:

— osztalyfonok

— gyakorlati oktatd

— szakektatd tanulo felelds (vallalati)

- DOK képviseldje

A beszamolas rendje

Az alkalmi vagy az éllando bizottsag vezetdje a féléves és éves értékeld értekezleteken
tajékoztatja a neveldtestiilet egészét a hozott dontésekrol.

4.1.3.Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 61. §-a értelmében a szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-
oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében &s
ellendrzésében, 0Osszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

Az iskola szakmai munkakozosségei

osztalyfonoki munkakdzosség

human targyak munkakozossége

testnevelés €s sport, idegen nyelvi munkako6zosség

real munkakozosség

szakmai munkak6zosség

A szakmai munkak6zosségek megbeszélésein a teriiletért felel6s vezetd részt vesz. Kozvetiti
az iskolavezetés véleményét, elvarasait. Tanacsokat ad, feladatokat jelol ki.

A munkakdzosségek munkdjat — eldzetes terv szerint — az iskolavezetés évente legalabb
egyszer, vezetoi értekezleten targyalja.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjdn — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai:

e javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét

o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulméanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

e kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét



szervezik a pedagogusok helyi tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus
allashelyek palyazati anyagat

Osszeallitjadk az intézmény szadmara a felvételi és az érettségi vizsgak irasbeli és
szobeli feladat- és tételsor javaslatait, ezeket értékelik

az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara

tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget

kialakitjak, mitkddtetik a munkak6zosség belsd mindségbiztositasi rendszerét
feliigyelik a rendelkezésiikre allo szemléltetdé eszkéz allomany allapotat,
felujitasra, selejtezésre javaslatot tesznek, részt vesznek a selejtezési bizottsag
munkéjaban

biztositjak szakmai szertaruk rendjét, a vagyon megdrzést.

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymaéssal az iskolai nevelé-oktatd munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informacioaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény
vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi pélyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a
mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozd, a kiildnbdzeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdméra azonos vagy
hasonlé szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj
kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény
vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tamogatd szakmai vezetfk munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.



e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

Az oktatas folyamataban egyiitt munkalkodnak azok a munkakdzosségek, amelyek tagjai altal
tanitott tantargyak tananyagtartalmai atfedik, kiegészitik egymast, illetve szorosan egymasra
épiilnek. A szakmai munkakozOsségek kapcsolattartasanak legfobb feladata, hogy a
tantargyak kozotti kapcsolodasi pontokat megtalaljak, ezeket beépitsék a tanitasba, ezzel
segitve a tanulok l1atokorének kiszélesitését, szakmai ismereteik megerdsitését, elmélyitését.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gytlések. A kapcsolattartas a feladat fliggvényében folyamatos.

A szakképzési szakmai munkakdzosség kapcsolatot tart a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen
konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szervez. Elkészitik a szakmai
vizsgédk gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.
Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A szakmai munkako6zosség-vezeto feladatai

A munkakozosségek valasztott vezetdinek neve az adott tanév nyito-tantestiileti értekezletén
keriil felolvasasra. Megbizasuk alapja a neveket tartalmazd igazgatdi utasitds, mely

tartalmazza-a-tanévre-szolo-potlck-6sszegét: Megbizasuk teljes tanevre szol, szeptember 1-t6l

augusztus 31-ig. Evkozben a kozosség altal visszahivhatoak.

e részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak készitésében, Osszeallitja a
munkakdzdsség éves programjat, munkatervét,

e irdnyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatasért,

e modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozéasokat (tanérakat)
szervez, segiti a korszerli szemléltetd eszk6zok, szakirodalom felhasznaléasat,

e eclbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, atsorolasara,

e ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato fel¢,

e képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
iskolan kiviil,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére,

o allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait.

A munkako6zosségek vezetdi féléves és éves értékeld beszamolot készitenek. Munkajukrol a
neveldtestiileti értekezleteken tajékoztatjak a feladatkor atruhazoit.



4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

4.2.2. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢€s jogérvényesitd szervezete.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti €s mukodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez szilikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s milkddési szabdlyzatat a didkonkorményzat késziti el ¢és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat é1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzat vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormdényzattal valdo kozvetlen kapcsolattartast az intézményvezetd a feladat- ¢és
hataskoreibdl atadja a az 4ltalanos igazgatdhelyettesnek.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb
Otéves idGtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikodésérol;
e amikodésehez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap (Didknap) programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.



Ki kell kérni a diakonkormadnyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e ahdazirend elfogadasa elott.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti ¢s mikodési szabalyzata szabalyozza.
Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan

miikodésének targyi, technikai és mas feltételeit.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

4.2.3. Az osztalykozosség, osztalyfonok feladata és hataskore

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok Az osztalykozdsség €lén, mint
pedagoégusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az osztalyfénoki munkakozosség-
vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg a képzési id6 tartamara. Amennyiben
lehetséges érvényesiteni kell a folyamatossagot.

Az osztalyfonok jogosult az egy osztidlyban tanitdé pedagéogusok mikro értekezletének
Osszehivasara.

Az osztalyfénok feladatait iskolank pedagdgiai programja tartalmazza.

4.2.4. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet ezeken
olyan szakedzd, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevelOtestiilet véleményének kikérésével.




4.2.6. A sziiloi szervezet

Az iskoldban a sziilok a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez0 sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti ¢és milkodési rendjérdl, képviseletérdl (sziiloi
valasztmany) megvalasztja tisztségviseldit.

Az osztalyok sziildi munkakdzosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik.
A sziil6i munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a vélasztott
SZMK- elndk vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézmény sziiléi véalasztméanyat az iskola igazgatdja tanévenként legaldbb 2 alkalommal
hivja 0Ossze, ahol té4jékoztatast ad az intézmény munkajarél ¢és feladatairol.
Az iskolai sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil az altalanos igazgatohelyettessel tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet valasztmanyanak tagjai meghivast kapnak az iskola jelentésebb
eseményeire. Unnepségek, megemlékezések, versenyek.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen
kikéri a sziil6i szervezet véleményét.

A sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg az alabbi esetekben:

az iskolai Hazirend, éves munkaterv, SZMSZ elfogadésakor,

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,

a valaszthato tantargyakat tartalmazo tajékoztato elfogadésa elott,
ha az iskola az els¢ tanitasi orat reggel 8 ora eldtt kezdi meg.

Egyetértési jog illeti meg:
e Az intézményben ilizemeld ¢élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének
meghatarozasakor.




5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanév helyi rendjének meghatarozasa, kozzététele

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl
az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatdrozza meg és rdgziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény milkddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e anevelOtestiileti értekezletek idopontjait,

e az intézményi rendezvények és linnepségek megtartdsdnak maodjat és idopontjat,

e atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-) rendjét,
e atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) id6pontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,
e anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét,

e atanuldk fizikai allapotmérését (jan. 5. —m4j. 27. kozott)

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjének az adott honapra vonatkozé eldirdsait pontositva, az iskolavezetési
értekezletet kovetden tanari korozvényben is meg kell jelentetni.

5.2. Az intézmény nyitva tartasa

Iskolank székhelye a Katona Jozsef u. 4. alatt taldlhat6. A Sport- és Szabadidékdzpont és a
Vendéglatoipari tanegység, Kereskedelmi Kabinet telephelyeink nyitva tartasat, miikodési
rendjét kiilon mitkddési és hazirend szabalyozza, ezen szabalyzatok iskolank Hézirendjének
mellékletei.

Az intézmény nyitasanak és zardsdnak megszervezése mindharom helyen a gondnok feladata.
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt fanitasi napokon: 6:30 oratol — 16:30 oraig tart
nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7:45 6ratol 16:30 o6raig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.

A tanar és szakoktatd az Ordja alatt felelés a rendért, a terem &llapotéért. A tantermet,
mihelytermet olyan allapotban kell 4tadnia a kovetkezd Ordra, hogy ott rendben
megkezdddhessen a kovetkezd tanodra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id0 eldtt és utdn az altalanos igazgatdhelyettes
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét.

A pedagdgusok reggeli tigyelete 7 6ra 00 perckor kezdddik. Az iigyeleti beosztast 6rarendhez
igazodva kell meghatdrozni. Az iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosokon a tisztasag megOrzését €és a dohdnyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktato latja el.



A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirdndulasokon, muzeum &s
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az
altalanos igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —6nall6 szabalyozasként —
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak megvalositdsa miatt az
intézmény valamennyOi tanuldjara nézve kotelezo.

Tanitdsi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢és vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani! Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az iskoldban portaszolgélat és tanuloi ligyelet miikddik az intézmény hivatalos munkaideje
alatt.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek munkarendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zaszlajat
¢s a Magyar Maltai Szeretetszolgalat lobogdjat. Az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

e akozosségi tulajdon védelmeert, allaganak megdOrzéséert,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi Orakon
hasznalhatjak. A foglalkozéasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatéra.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi 1d6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban, vagy az ligyeletes tanar tudtaval az arra kijelolt helyen varakozhat.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A tantermek zarasa a
tanitasi orakat kovetden — a gondnok és a takaritd személyzet feladata.

A szaktantermek, pénztargépterem, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez
kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok
szamara kotelezo.

Az 1iskola helyiségeit, ¢épiiletét az iskolavezetés dontése alapjdn téritésmentesen
hasznalhatjak az alabbi csoportok:

e varosi Nyugdijas Klub (havonta egy alkalommal)

e adiakonkormanyzat
A koznevelési torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskolaban part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet.



Sport- és Szabadidokézpont munkarendje

Nyitva tartas:

Szorgalmi idoben reggel 6 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésdbb 22 oraig.

Tanitasi sziinetekben a gondnok altal Osszeallitott és az igazgatd altal jovahagyott
ligyeleti rend szerint.

A Sporttelep szombaton és vasarnap is nyitva tarthato feliigyelet mellett.

A létesitményben tartozkodok kotelesek annak hazirendjét betartani.

Gyakorlati oktatas munkarendjének jellegzetességei

e A foglalkozasok reggel 7 oratol délutan 18 oraig tarthatok.

e A centralizalt foglalkozasi orak 60 percesek.

e Termeld szakmak esetén az o6rdk kozott nem kell sziinetet tartani. (szakacs,
cukrasz)

e FErtékesité szakmak esetén legaldbb 2 oranként sziinetet kell tartani. A sziinet
id6tartama nem lehet kevesebb 15 percnél. (kereskeddk, pincérek)

Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) — az érintett kozosségek véleményének kikérésével — az
1gazgato dont.

Bérleti dij nagysagara a gazdasagi vezetd tesz javaslatot, az igazgat6 hagyja jova.

5.3. Aziskolaban tartézkodas rendje

5.3.1. A vezeték intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7:20 és 16:30 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld iddben és
idStartamban latjak el. Az iigyeletes vezeto akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jeloli
ki az tigyeleti feladatot ellatd személyt.

5.3.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a heti 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban
ellatando feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az elldtando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a pedagdgus maga jogosult meghatiroznia
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.



A tanar, szakoktato az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni,
€s orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.
A reggeli iigyeletet ellatd tanarnak az tligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell
érkeznie az iskolaba. Az iskoldn kiviili helyszinen megvaldsulo gyakorlati foglalkozés esetén
a sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is
gondoskodnia kell.

A testnevelO tandroknak az 6lt6zot ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elott legalabb 10
perccel, és a tanordk alatt az 6ltozoket zarva kell tartaniuk. A tanuldok atadott értékeinek
meg6rzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrol az iigyeletes vezetOt és a taniigyigazgatasi igazgatOhelyettest, akik
megszervezik a helyettesitést. Az ujboli munkaba allést a titkarsagon jelezni kell, legkésobb a
megeldz6 munkanap 15 oraig.

5.3.3. A nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan — az igazgat6 allapitja meg.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg.
Az egyedi munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség,
hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi vezetdt kell értesiteni.

5.34. A Dbelépés 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 Oket.
Sziikség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérél az illetékes személyhez.
A portds nyilvantartja az érkezoket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybol.
Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény
teriiletén, €s a regisztracio ekkor is szlikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a

sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valo6 tartozkodés szabdlyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitdsi ordk latogatdsara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak Iényeges megzavarasa nélkiil.

e A sziildk, vendégek fogadéasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.



e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak
meg az oktatomunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.



6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezO esetén az igazgato
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idObeosztassal és a foglalkozést tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartdé tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valod részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatdsa ¢és a
tehetséggondozas a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése.

A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo Orakeret felhasznalasardl az igazgatod
dont a munkak6zsség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésordkon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozdsok célja, hogy
lehetdséget biztositsanak a tanulok szdmara a kiilonbozo sportagak miivelésére és versenyekre
valod felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozéasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd
testnevelési orabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal
vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egy¢éb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos
tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklédési kor, onképzOkor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak. A didkkor minimalis 1étszdma 10 £6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Az iskolaban miikodd diakkorok fajtait
a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkdjat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok
vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt delegalhat a
Diakonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktandrok, szakoktatok javaslata, vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Fakultaciok, felzarkoztaté €s a tehetséggondozé foglalkozasok

Tanulményi kirdndulds, mozi, szinhazlatogatds, projektnap, osztaly-program, szervezett
kiilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap stb.



7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiillonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.

A intézményvezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatiasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmiikodnek
az ellen6rzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy részt vegyenek a pedagdgusok
munkdjanak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az
intézmény ellendrzésében és értékelésében.

7.1.1. Kapcsolattartas a feliigyeleti szervekkel

fenntartoval: igazgatd

KPRSZF el KAPI igazgatd

onkormanyzattal, jegyzdvel: igazgato

szakhatosagokkal (ANTSZ, Tiizoltosag stb.): igazgato, a-fenntarté-fokonyvi
Kb 16;

o gyermekvédelem (Rendorség): igazgato, altalanos igazgatohelyettes

® o o o

7.1.1 Felsovarosi Szent Bertalan plébania és a kornyékbeli valamint a beiskolazasi
teriiletiinkhoz tartozo telepiilések plébanosaival

hitoktatas,

iskolai misék,

lelkinapok,

keresztat, zarandoklatok,

Veni Sancte, Ballagisi szentmise, Te Deum megszervezése kapcsdn az

igazgato és-anevelési-azigazgatohelyettes-tart kapcsolatot.

7.1.2 Kapcsolattartas egyhazi tarsintézményekkel

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany iskolaival folyamatos
kapcsolattartasra, szakmai egylittmiikodés kialakitasara toreksziink.

7.1.3 Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal

Az Aaltalanos iskolasok ¢€s sziileik szdmara minden novemberben nyilt hetet
szerveziink, részt vesziink az altaldnos iskolak altal szervezett palyavélasztasi sziil6i
értekezleteken és megjeleniink a varos altal szervezett palyavalasztési kiallitdson.
Altalanos iskolas osztilyfonoki o6rakon tijékoztatjuk a tanulékat a
tovabbtanulasi lehetéségekrol. Ezeken az osztalyfénoki orakon részt vesz az
intézményvezetés, a szakmai tanarok és a DOK képvisel6je is.

Versenyeket szerveziink, melyeken népszerisitjiik az intézmény képzéseit
(Irany a kozépsuli! , Gyermeknapi fozéverseny )



7.14

7.15

7.16

7.1.7

7.1.8

7.19

Kapcsolattartas a varos kozépiskolaival

Részt vesziink a kozépiskolai tanulmanyi versenyeken, azok szervezésében,
lebonyolitasdban valamint részt vesziink egymas rendezvényein.

Kapcsolattartas felsooktatasi intézményekkel

Az iskola gyakorlotanitasra fogad tanar szakos foiskolai, illetve egyetemi
hallgatokat. A gyakorlotanitas formajat a felsdoktatasi intézmény szabalyozza.

A végzos tanuldink évente két alkalommal vehetnek részt az egyetemek, foiskolak
altal szervezett nyilt napokon (két tanitasi nap igazolhato).

Kapcsolattartas kozmiivelodési intézményekkel

Az .i-skolénlf kapcsolatot tart a szinhazakkal, a Matra Muzeummal, a
»GYONGYOK” Matra Mivelddési hazzal Kozponttal, a varosi konyvtarral.

Kapcsolattartas az Egri Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

Tovabbkeépzések, tanulmanyi versenyek.

Egyéb kapcsolataink
o Gyongyos Varos Polgarmesteri Hivatala
o Eszak-magyarorszagi  Regionalis ~ Munkaiigyi  Kozpont — Gyongyosi
Kirendeltsége
e Emberi Eréforrasok Minisztériuma
e Oktatasi Hivatal
e Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (NSZFH)
e Heves Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
Kiilfoldi kapcsolataink

Iskolanknak kiterjedt kiilfoldi testvériskola kapcsolatai vannak.
e Uberlingen- Németorszag

Rohrbach-Ausztria

Savonlinna - Finnorszag

Rieti- Olaszorszag

Krakkow- Lengyelorszag

Zaragoza- Spanyolorszag

A kiilfoldi kapcsolatok lehetdséget biztositanak iskolank didkjainak és oktatdinak
az 1degen nyelv gyakorlasara, betekinthetnek a kiilfoldi iskoldk ¢életébe,
megismerhetik mas népek kulturajat, szokasait, szakmai gyakorlati tapasztalatokat
szerezhetnek.

A munkakapcsolat irdnyitasaért az igazgatd, a megszervezéséért az igazgatd és a
projektkoordinator felelds.

Az iskolaval kapcsolatos nyilatkozattétel, médidban vald6 megjelenés csak az
igazgatd engedélyével torténhet.



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

Az intézmény miikodése szempontjabdl az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:

A kapcsolattartas formaja és modja, feleldse:

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

A szakképzés intézményi milkodtetése €s eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentOséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a szakmai
igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuldszerzodések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodé szervezetek igényeinek és a
jelentkez6 tanulok szamanak 6sszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

o cgyittmikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

e a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanuldk
ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatas és kozremiikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges fegyelmi
problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

e szintvizsga eldkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga el0készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara valo
felkészités koordinacidja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ
irnyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanulok
osztalyfonokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A tanév inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a
munkatervben rogzitett idépontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd
szervezetek részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo
gazdalkodd szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola
képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai igazgatdhelyettes.

Az iskolai értékeld nevelGtestiileti értekezleteken a kamara képvisel6je meghivottként vehet részt. Az intézmény
vezetdje és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein, tinnepségein.

7.4. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért €s a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételéért az
igazgatohelyettes 1. felelés. Munkéja soran segiti, hogy a sziillok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigyigazgatdsi szolgaltatdsok sziikség
szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.



7.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes (igh. I.) tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti
szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.

7.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési térvényben eldirt,
évenként esedékes szlirovizsgalat lebonyolitdsa, kiilonds tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgalatara. A
szolgaltatokkal a szlrdvizsgdlatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz sziikséges kolesonds kapcesolatért
igazgatohelyettes . felelds



8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésdket a nevel6testiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli Unnepélyeken, rendezvényeken a
pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet €s a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatd dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok az
iinnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és
felhivjak a tanulok figyelmét az {innepi 61tdzékben vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintl tinnepélyek:
e Tanévnyitd
e Tanévzard
e Ballagas
e  Oktober 23.
e  Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

e  oktober 6.
e februar 25.
e jlnius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, ami bovithetd az intézményi
sajatossagoknak megfelelGen. Pl.:

e szakmai nap

o 4llasborze

o szakképzési konferencia
o sziilok balja

e Oregdiakok talalkozdja
e iskolanap

Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok 4polasahoz a mikulds, a karacsony a szavaldverseny, a
magyar nyelv napja,....megrendezésével.

Ide kellenek az egyhazi jellegb6l adodé események is!!

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, 6vo elbirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben val6 tartézkodas sorin meg
kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kornyezetben
torténd oktatdst, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetOség
beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.



Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er@szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen felelések az
egészség meglrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok
egészségének megorzésével ¢€s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

9.1.1. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdél szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény gondnoka.

9.1.2. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelézésében és baleset esetén:

e Minden telephelyen biztositott a tanulok baleseti ellatdsa, melyet az elsOsegélynyujtod referensek
latnak el.

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

e A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢és
viselkedési formakat.

e A nevelok a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyféndki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teendbket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

e atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

e A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

e A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytrit, karkotét, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi iddben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak
el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilét elézetesen tajékoztatni kell, és a tanulo
feliigyeletérol az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

e Tovabbad tanulmanyi kiranduldsok, tardk el6tt, kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
rendkiviili események utan, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

o A neveldknek ki-keH-oktatnitk fel kell késziteni a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo



viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartésra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A szakoktatok a tanév els0 gyakorlati foglalkozasan balesetvédelmi oktatdsban részesitik a
tanulokat. Ennek megtorténtét a foglalkozasi naploba rogzitik. A tanultak elsajatitasat szamon
kérik.

A szakoktatok minden {ij munkafolyamat megkezdése elétt, felhivjak a figyelmet a balesetvédelmi
eldirasokra.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit a munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

= a sérilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonot,
els6segélynyjto tanart - ha sziikséges orvost kell hivnia,

= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie,

= minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuld elsésegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai adminisztrativ feladatok

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A tanulobalesetek bejelentése
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd
megkiildését az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanulé esetén
a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkdnkormdnyzat képviseldjének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgaladsadban.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény vezetSje jogosult megallapodast kotni az intézményben ilizemeld élelmiszerarusité lizlet vagy
aruautomata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségligyi szolgalat szakvéleményét.



9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola egészségligyi feliigyeletét és orvosi ellatasat a kovetkezd rendszerben biztositjuk.

Az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét heti két alkalommal orvos és mindennap védoénd latja
el. Az ellatas céljara egy elkiilonitett és felszerelt orvosi szoba all rendelkezésre.

Rendelési ideje: A rendeld ajtajan kifiiggesztett rend szerint.

A védond naponta, a rendeld ajtajan kifliggesztett rend szerint fogadja tanuldinkat.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat mitkodését az aktualis rendeletek szabalyozzak, eszerint torténnek a rendszeres
fogaszati vizsgalaton és altalanos egészségiigyi sziirdvizsgalaton vesznek részt (rendeleteknek megfelelden).
Az egészségiigyi kiskonyvek aktualizalasa a szakmai gyakorlatok biztonsagos teljesitése érdekében.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi
eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds kovetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldok és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évo vagyontargyak védelme
a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipusu rendkiviili események
korébe tartozik a bombariadd is. Az iskolai tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai
igazgatohelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az elsé feladat az iskola kitiritése, amelyet
az igazgatd, vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd
szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulasat az orat tart6 tanarok feliigyelik, a naluk 1év0 iskolai dokumentumok mentésével egytitt. A kiliritést, a
tiizriadd esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonuldsi ttvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az
épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja, vagy tigyeletes vezetdje sziikség
esetén értesiti az illetékes hatdsagot €s az iskola fenntartojat.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezetdé a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a renddérséget kell értesiteni. Engedélyiik
nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott harom 6ra mulva a
megszakitott oraval folytatoddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem
alkalmazhatd, akkor az igazgatd intézkedik a pdtlas modjarol.

10.
4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Ha az intézményben a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet adddik, azonnal
értesiteni kell az intézmény vezetdjét.

Az intézmény vezetdje- mérlegelési jogkdrében eljarva- értesiti a megfeleld
hatosagokat €s a fenntartot, sziikség esetén szaktanacsot kér.

5. Teendok bombariado és egyeb rendkiviili események alkalmdval

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

e A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az
iskolatitkar esetenként az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran



rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak

e Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a
bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariad6 elrendelése a tizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. LehetOség esetén a bombariadd tényét az iskolaraddidban is
kozzé kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt
terlilet — ezzel ellentétes utasitads hidnyaban — az iskola udvara. A feliigyeld tanarok
a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a
jelen 1év0 és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekezo helyen tartdzkodni.

e A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

e Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a
Korményhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga
miel6bbi folytatdsdnak megszervezésérol.

e A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel €s szdbeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4ltal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Elore nem lathato természeti esemény

Rendkiviili id6jarasi korilmények esetén az intézmény vezetdje, vagy az iskolavezetés
valamelyik tagja tdjékozodik az aktualis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a naponta
vidékrdl bejard diakok szadmara lehetdveé teszi az épiilet elhagyasat €és a hazautazast, vagy
szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban
lakoosztalytarsaiknal. A rendkiviili iddjarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a
tanitasi orak potlasarol a tantestiilet a kialakult helyzet pontos megismerése utan tantestiileti
értekezleten dont. Amennyiben a rendkiviili iddjardsi koriilmények akadalyozzék az iskola
biztonsagos megkdzelitését, az igazgatd rendkiviili tanitasi sziinetet rendelhet el.



11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka atfogd ellendrzése,
az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigaldsa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos
ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mitkddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével. Ellendrzést végez
az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetok.
Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban foly6 oktatd- neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

e A tanitasi ordk, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a
munkakozosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik ora- és foglalkozas latogatassal.

e A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a munkakdzosség-
vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezetd rendszeresen ellenérzi, az
igazgat6 alkalomszertien.

e Pedagodgiai adminisztracio ellendrzése: beirasi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti
vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik, az
igazgatd az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatd €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
az altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis naplo ellenérzése soran.

Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkako6zosség, az iskolaszek és a sziildi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozosség-vezetdvel,
illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére,
poétlasara vonatkozoé hataridos feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok dsszegzésére
neveldtestiileti, vagy munkak6zosségi értekezleten keriil sor.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyeztet6 és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitisa soran.
A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd
e azigazgatéhelyettes I.
e az osztalyfonok az osztalya tanulodja ellen
e aszaktanar
e aszakoktato
e gyakorlati képzéhely oktatdja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles
arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlodja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.



A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban irasba
kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a
sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat k6zdsen mikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megelézo egyeztetd
eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a bizottsag elndke
ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd tdrgyaldsra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot
(kiskort tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskora tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével
a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha
a felflggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkeét fél elfogad. Személyét az igazgatd
kozremiikddésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kdzvetitdje is felkérhetd az
egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd ecljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértettel
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok tisztazasa és a
felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és
az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld osztalykozdsségében
kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen
a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom hoénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kotelezG, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.



Amennyiben a tanul6 tanuloszerzodést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes kamarat be kell
vonni. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal
a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet vagy a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerli értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljards soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a
gazdalkodd szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben 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 dsszegének 6tven szazalékat, szandékos
karokozas esetén legfeljebb 6t havi sszegét érheti el a kartérités mértéke.



13. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.

1. Az intézményben elektronikus ton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok
e atanuldbalesetek elektronikus iton torténd bejelentése

a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok
e az elektronikus naplo

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

13.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az clektronikus uton eldallitott papiralaptt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell 1atni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

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

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus tton kitdltott bejelentélapja papiralapi nyomtatvany valtozatanak hitelesitésére
és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e FEl kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat és ,.elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetilizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak belso
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesito

"y

13.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhat.



A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo, kizardlag a
felhaszndl6 altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhets. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan —maés adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozd személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarélagosan az intézményvezetd jogosult haszndlni, ennek
hasznalataért kizarolagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartds részére az intézményvezetd elektronikus uton
digitalis alairassal hitelesiti.



14. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

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

A Pedagobgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban, ahol a nyitva tartas ideje alatt
minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgat6jatol €s a
nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.



15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. Pedagogusok tankonyvekkel, informatikai
eszkozokkel valod ellatasa

A pedagbégusok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket a munkak6zosség-vezetén
keresztiil igénylik. Az Osszegylijtott igényeket az altalanos igazgatohelyettes hagyja jova és a kiadvanyokat 6
rendeli meg. A pedagdgusok tanévre vonatkozd konyvtari kolesonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg
kell ismételnitik.

Az intézmény a pedagogusok munkajat informatikai eszkozokkel tdmogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkozeik a tobbi eszkozhoz hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhatd
informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitilis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati
szerzOdéssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba
adas idotartamat ¢€s anyagi feleldsségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegévas, a karbantartas, a
kellékanyag ellatas szabalyair6l, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.



16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ ... [} ho ........ napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felillvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a ......... €V e ho ........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: .o, 5 eereenens €V e hénap ...... nap
igazgato
P.H.
16.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok
nyilatkozatai
A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakdonkormanyzata ......... €V s ho ......... napjan

tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

didkdnkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezesrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolaszék ......... [} hé ........ napjan tartott ilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen szervezeti és muiikddési
szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

iskolaszék képviseldje
(Mellékelve a véleményezesrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V e ho ......... napjan tartott iilésén

megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy az intézményi tanics véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.



az intézményi tanacs elndke

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziiléi szervezet ......... €V it ho ........
napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

sziil6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezeésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete ......... €V i ho ........ napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelGtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdarozatképesség megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és aranya; keltezes, a jegyzokonyv-
vezetd és a hitelesitok aldirdsa.)

16.4. Fenntartéi nyilatkozat

Alairasommal tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mikodési szabalyzat fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és mitkodesi szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)



Jegyz6kdnyv
Diakonkormanyzati tilésrol

A megbeszélés helye: az iskola 3. tanterme
Jelenlévok: csatolt jelenléti iv

A DOK segité tanar — Hevér Jacint — koszonti a résztvevd tanuldkat és ismerteti a napirendet.
Majd a jegyzokonyv vezetésére felkéri Sipos Zoé 10. B osztalyos tanulot.

A mai iilésen az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat kell
véleményezni.

Daskalopoulos-Kuzbelt Hilda igazgato ismerteti a tanulokkal a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot.

Az igazgatohelyettes kiemeli, hogy a modositdas f6 oka a jogszabalyok megvaltozasa
(névviltozasok) €s annak kovetkezményei, amit be kellett épiteni az SZMSZ-be.

Minden jelenlévo egyetértett az SZMSZ-ben foglaltakkal.
Daskalopoulos-Kuzbelt Hilda igazgaté megallapitotta:
A MMSZ Kaiaroly Roébert Kozépiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit

Didkonkormanyzat képviseloi megismerték, véleményezték és elfogadasra, jovahagyasra
javasoltak.

Gyongyos, 2017. OC(L‘ ..........
............ ql(’ I
Sipos Zoé )
= ” Jegyzokonyvvezetd DOK elnok
..... Wets Rogonan...

Kiss Benjamin
hitelesito DOK tag



VI. Legitimacios zaradékok

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Karoly Robert Kozépiskola Szervezeti és Mitkodési

Szabailyzata médositasanak elfogadasa és jovahagyasa.

Az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasit az  Iskolai
Diakonkormanyzat 2017. 0G..(S.............. napjan megtartott iilésén véleményezte és

elfogadasra javasolta.

............ Sipez e ...
Sipos Zoé
a Diakonkormanyzat képviseldje



JELENLETI IV
2017..06.4% ...

(D5eakot Viston
L Ge g Aes)nx
It

() s MOLAI AR T aae
@’41/#4 Anna Bcalio\

7 &On&obt %o%&{,o G

S. Cocdee Aathras

L Upds Euvelen
,(Q' Pu.om:& Ucucan
1z, QOCEL’b HoweQ

13- Conde, ke VY
;‘L\ Oolo Jo' & NN
¢
5 B Aots

e frate Rito

(3. ot Vo

20, [(Rae, BRI ule

A7 Ao Wil a Vi
18 Simon Vnath

9. Ney A Binlae

21 Rd2se Qovers,

2. Mites Euizg.



Jegyz6konyv
SZMK megbeszélésrol

A megbeszélés ideje: 2017. ch .....................
A megbeszélés helye: iskola 20. terem
Jelenlévok: csatolt jelenléti iv

Vinczéné Nagy Erzsébet SZMK kapcsolattarté kdszonti a megjelenteket. A jegyzokonyv
vezetésére felkéri Tothné Kecskés Monikat.

Vinczéné Nagy Erzsébet igazgatohelyettes ismerteti a Magyar Maltai Szeretetszolgélat Karoly
Robert Kozépiskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasait.

Ezt kovetden kéri a résztvevoket, hogy tegyék meg észrevételeiket, hozzaszolasaikat.

Minden jelenlévo egyetértett az SZMSZ-ben foglaltakkal.
Vinczéné Nagy Erzsébet megallapitotta:

A MMSZ Kiroly Robert Kozépiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az iskolai
SZMK tagjai megismerték, véleményezték és elfogadasra, jovahagydsra javasoltak.

Gyongyos, 2017. 06'(\9 ..................

....... ooy Aunh W TSN
Jegyzokonyvvezeté SZMK elnok SZMK tag

e 1)\ ......

SZMK kapésolattartd



A Magyar Miltai Szeretetszolgalat Karoly Rébert Kozépiskola Szervezeti és Milkodési

Szabdlyzata médositasanak elfogadasa és jovahagyasa.

Az iskolai SZMSZ modositasat a Sziiloi Munkakdzosség

2017. 0G.. (9 ............ napjan megtartott iilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.
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Tothné Kecskés Monika
az SZMK képviseldje



JELENLETI iV
a
2017. (6. A9

N r Sadg el
L%- SOA{Ld,(y\U f

e | Tfd

(]

Tl e
Stedpal Zzsause
Harnimy Aonsctie.
MV&”“’K’“\’ Kt Sod
Rowa vt 20004



FELJEGYZES
TANTESTULETI ERTEKEZLETROL

Datum: 2017. . 0612 ...

Kiallitotta: Vinczéné Nagy Erzsébet

Ellendrizte: Daskalopoulos-Kuzbelt Hilda

Résztvevok

A mellékelt jelenléti iv alapjan

Tevékenység:

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Karoly Robert Kozépiskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak atdolgozasa és elfogadasa.

Ssz. | Elvégzend6 feladat Felelds  |Hataridé |Teljesiilt




JEGYZOKONYV

Téma:

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Karoly Robert K6zépiskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasa.

Jegyzokonyv vezetﬁz/ inczéné Nagy Erzsébet /
( ‘VLg %o
Hitelesitok: éczi Zsolt Hevér Ja n?q‘

Hozzaszolasok:

A dokumentumot a nevel6testiilet tagjai, pedagogiai nap keretében atdolgoztak.

Hatarozatok:

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Karoly Robert Kozépiskola Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatanak modositasat a nevel6testiilet egyhangulag elfogadta
és jovahagyta.

Gyéngy®s, 2017. Q2. ...

o |
/‘J\IL o '\_,“;"\\ |

Vinczéné Nagy Erzsébet
jegyzokonyv vezetd
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MELLEKLETEK



1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrol

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tanusitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasar6l modositasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szol16 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint
a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatisokrol és az allam
altal kotelezden nyujtando szolgaltatasokrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

59/2013. (VII1. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és
a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

15/2013. (1l. 26) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

114/2007. (XI1. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol
315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol
328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6sztondijrol

4/2002. (11. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszer{i szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasair6l
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e 8/2006. (I1l. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeir6l, valamint a
térségi integralt szakképzd kdzpont tanacsado testiiletérol



2. sz. melléklet ; ] ]
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Iskolai konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza:
e akonyvtarra vonatkozo adatokat
e akonyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasara vonatkoz6 informaciokat
e akonyvtar feladatait
e aziskolai konyvtar gylijtékore, allomanya, gazdalkodasa
e akonyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat
e az allomany nyilvantartasat
e akonyvtari allomany ellendrzését és védelmét
o akonyvtari dllomany feltarasat

e aziskolai konyvtar szolgéltatasait

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

1.1. A kényvtar mitkodését meghatarozo jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

- 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

- 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a

koznevelési intézmények névhaszndlatarol, ill. annak modositasa (22/2013. EMMI rendelet),

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol,

- 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl,
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,

- 2012. évi CLIIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. térvény modositasarol,

- 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint

az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

- az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,



- az iskola Hazirendje,

- az iskola Pedagdgiai Programja.

1.2. Azonosito adatok

A konyvtar elnevezése: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Karoly Robert Kozépiskola
konyvtara

Pontos cime: 3200 Gyongyos, Katona J.u.4.

Bélyegzoje:

Elhelyezkedeése: az iskola kézponti ,,C” épiiletében 1 helyiség

Alapteriilete: 98,3 m?

Hasznaloi kére: az iskola pedagogusai, tanuloi és dolgozoi

Személyi feltételek: 1 6 teljes allasu, fels6foku végzettséggel rendelkezo
konyvtaros

1.3. Az iskolai kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa, a konyvtar kapcsolatai

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntart6 Magyar Maltai
Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszer(i
konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kdzosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar mitkddését az iskola igazgatdja biztositja a neveldtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros szakmai irdnyitasaval.

Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai szolgaltatd tevékenységével a Heves Megyei
Pedagodgiai Szakmai és Kozmiivelddési Szolgaltatd Intézmény segiti.

1.4. Gazdalkodas

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financidlis és targyi feltételeket az
intézmény a koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitdsdhoz
szlikséges az iskolai szintli tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott
dokumentumsziikséglet financialis oldalanak 6sszehangoldsa a konyvtari koltségvetéssel. A
konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerll €s folyamatos beszerzés biztosithatod legyen.

A konyvtar mitkddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata. A konyvtari koltségvetés célszert felhasznalasaért a konyvtar vezetdje felelds. Ezért
a konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.



2. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei, a konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktato-nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Karoly Robert Kozépiskola kdnyvtara jelenleg az oktatasi
intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, valamint az iskola Pedagogiai Programja
altal tamasztott kovetelményeknek megfelel.

A Magyar Maltai Szeretetszolgdlat Karoly Robert Kozépiskola konyvtara az iskola
mikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz szilikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari
rendszer szolgdltatdsainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabbd a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e eldirja a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos rendjét a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére, és legalabb egy iskolai osztily egyidejli
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitvatartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatahoz, az jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival és a varosi konyvtarral.

A koOnyvtaros az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba
veszi, a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast vezet.



3. Gyiijtokori szabalyzat

3.1. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanyalakitds f6 szempontjai

Gytjtékér: A dokumentumoknak  kiilonb6zé  szempontbdl — meghatarozott  kore.
A szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gytjtokori
szabalyzata. A gyljtomunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Iskolank konyvtari alloményanak 0Osszetételét befolydsolja iskolank profilja, a szakmai
képzések tipusa. A gyarapitds €s apasztds helyes ardnya noveli az allomany informécios
értékét, hasznalhatosagat.

A gyiijtokori szabalyzat az iskolai konyvtar allomanyi Osszetételét hatirozza meg az

intézmény pedagdgiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer alapjan és az

iskolai k6z6sség igényeinek figyelembevételével.

3.1.1. Az allomanybovités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményilink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

- A konyvtar szakmai és gazdasdgossagi szempontok alapjan, a kdltségvetési keretek és
az egyéb anyagi forrasok (palyazat, tdmogatas) figyelembevételével gylijtokorének
megfelelden koteles allomanyat gyarapitani.

- A jogszabaly szerint az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara jutd teljes Osszeg
legalabb 25 %-at tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok, elektronikus adathordozon rdgzitett tananyag, kis példanyszamu
tankonyv vasarlasara kell forditani.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel €s ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitds tervszerd,
mindig az iskolavezetés és a neveldtestiilet igényével €s tudtaval megy végbe.

A vétel konyvesboltokbol, kiadoktol, maganszemélyektdl személyes vagy internetes
vasarlassal torténhet, készpénzes vagy atutalasos fizetéssel.

Az ajandékozéds mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, kiadoktol, maganszemélyektol.

A gyljtékornek nem megfelelé dokumentumok jutalmazasra felhasznalhatok.

3.1.2. Az allomany apasztas fo szempontjai

Az éllomény apasztasa az allomanygyarapitassal egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
az allomanyalakitas folyamatat.
Az apasztas sziikségessége ¢s mértéke fiigg

- a tanitott szaktertilet forrasainak avulasi ratdjatol,



- a képzési teriiletek valtozasatol,
- a kolcsonzési fegyelemtol,

- a dokumentumok fizikai allapotatol.
3.2. Konyvtarunk gyiijtokérét meghatarozo tényezok

3.2.1. Kényvtarunk tipusa

Iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a négy évfolyamos
szakgimnaziumi oktatas, a harom évfolyamos szakkozépiskolai képzés, valamint érettségi
vizsgat koveto szakmai képzések folynak. Iskolank a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola
Alapitvany fenntartasaban miikodik, zart konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal),

mely az intézmény része.

3.2.2. Foldrajzi elhelyezkedése

Az iskola Gyongyds kozpontjaban talalhatd, a gyongydsi Varosi Konyvtar kozvetlen
szomszédsagaban. A varosban miikddik az Eszterhdzy Karoly Egyetem Karoly Roébert
Campusa, amelynek konyvtara didkjaink, kollégaink érdeklddési korébe tartozhat.

Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben is elérhetd konyvtarkozi kolcsonzés lehetdségét, de
természetesen igény szerint tavolabbi konyvtirak konyvtarkozi kolcsonzésben szerepld

dokumentumait is elérhet;jiik.

3.2.3. Az iskola pedagoégiai programja

Konyvtarunk gylijtékore eszkoze a pedagdgial program megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megvalositasaban, illetve
altaldnos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését
tanoraikra, illetve az ¢érettségi ¢és szakmai vizsgdkra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. szoveggytijtemények, kotelezd olvasmanyok, atlaszok, szakmai konyvek
stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar
nyelv és irodalom, informatika tantargyak tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari o6rak
megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus ¢és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

3.3. A konyvtar gyiijtokéri szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti, zart szakkonyvtar, amely megdrzi, feltarja,
szisztematikusan gyujti €s haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 oktato-neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

Tartalmilag értékorientalt, a szaktudomanyos szempontoknak megfeleld kiadvanyokat

gyljtiink.



A valaszték korlatlan bovitése helyett a tanulds/tanitas folyamatahoz, didaktikai eljarasaihoz

igazodo példanyszam biztositasa a cél.

Fokozott figyelmet forditunk a tanuldk szociokulturalis hatterére.

Eszerint tanuldink jelentds része nem helybéli, a kornyékbeli falvakbol, varosokbol jar

naponta, vagy kollégista. Magas a munkanélkiili, csonka csaladbol érkezd gyerekek szdma.

Sokan ¢Inek nagycsaladban.

Igen jelentds az ingyen tankonyvre jogosultak aranya.

Fogyljtokor

A torzsanyag fo gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antoldgiak,

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei, teljes életmiivei,
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

tematikus antologidk,

¢letrajzok, torténelmi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

az egyhaztorténettel, vallastorténettel, foglalkoz6 dokumentumok,

az iskolaban tanitott szakmak segédanyagai, tanulasukat segitd anyagai beszerzése,
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- €s
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

Heves megyére é¢s Gyongyosre vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,
a helyi tantervekhez kapcsolodé kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszicholdgiai miivek, gyermek- és ifjukor 1élektana,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok.

Mellékgyijtskor

A fogylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore:

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, koradbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- ¢és
videokazettak valogatésra, selejtezésre szorulnak).

a tananyaghoz kozvetve kapcsold munkak

a tandran kiviili foglalkozésokhoz, a szabadidd eltdltéséhez kotddd ismerethordozok



Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be az Gj dokumentumokat, anyagokat. Az anyagok
beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként
torténik a konyvtaros javaslata alapjan, lehetdség szerint a rendelkezésre allo keretdsszeget
meghaladasa nélkiil.

Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve az

intézményvezetd véleményét és irasbeli jovahagyasat.

4. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagbgiai programja és konyvtar pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznéalatdnak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

e tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

e a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk €s a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

e a nevelOtestiilet aktiv kozremiikddésével szervezi a tanulok konyvtarhaszndlova
nevelését, a kivanatos olvasoi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nalld ismeretszerzo
képességének kialakitasat.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

konyvtarra épiild, tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények lebonyolitasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben muikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

muzealis értékii konyvtari gylijtemény gondozasa,

kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas szervezésében, lebonyolitasaban.



5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok, tankonyvtari
szabalyzat

5.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatds rendjérdl

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol,
e 17/2014. (II.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbézis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen vagy az oktatas.hu
weboldalon.

5.2. Az ingyenes tankonyvellatasban kiosztott tankonyvek csoportositdasa

I.  csoportba tartoznak a tartés tankonyvek, vagyis az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodod
kiadvany, amely nem tartalmaz bejegyzést igényl6 feladatokat, és alkalmas arra, hogy a
tanulok legaldbb négy tanéven keresztiil hasznaljak (atlaszok, szdveggylijtemények,
feladatgyiijtemények, tantargyakhoz kapcsolddo egyéb dokumentumok).

Il. csoportba munkaltaté tankonyvek, munkatankonyvek, munkafiizetek tartoznak,
tehat mindazok a kiadvanyok, melyben a feladatokat helyben, beleirassal kell megoldani.
Ebbdl kovetkezben egy tanuld haszndlhatja, a kitoltott tankonyv tovabb nem
kolesondzhetd (foleg nyelvkonyvek).

Ezek a dokumentumok a tanév végén, illetve a fizikai elhasznalodast kovetden

automatikusan selejtezésre kertilnek.

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Karoly Robert Kozépiskola a kovetkez6 modon tesz
eleget az ingyenes tankonyvellatas kotelezettségének:

a.) Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar iddleges, Osszesitett
nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

b.) Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabdlyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra
az idOtartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanul6d az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a

tanév végén, legkésdbb junius 15-ig vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.



c.) Az iskola részére tankdonyvtdmogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, konyvtari

allomanyaba, egyedi, végleges nyilvantartasba keriil.

d.) A kolcsonzés rendje:

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara ¢és
visszaaddsara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett — tovabbi tanulmanyaikhoz mar nem sziikséges — tankonyveket a konyvtarban
leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

e.) A tankonyvek nyilvantartasa:
Iskolank konyvtardban a tankonyveket elkiilonitve kezeljiik és gytijtjiik, oly modon, hogy a
leltari szam képzése soran TK megjelolést kap, igy keriil a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszerbe is. A tankdnyvekrdl a vonatkozd jogszabdly értelmében iddleges, Osszesitett
nyilvantartast készitiink.
A konyvtaros a nyilvantartasba vétel utan
e folyamatosan figyelemmel kiséri az ingyenes tankonyvek utjat, ezt dokumentalja a
Szirén Konyvtari Rendszerben,
e figyeli az elhasznalodas mértéket,
e tanév kdzben is lehetdséget biztosit a didkok szdmara az elvesztett, elhasznalodott
tankonyv pétlasara
e Osszesitett listat készit az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl a szamla kézhezvétele
utan),
e (sszesitett listat készit a készleten 1€vo, még hasznalhat6 tankonyvekrél (marcius 30-
ig),
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (julius-augusztus)
o listat készit a konyvtarban taldlhatdo, a normativ tankdnyvtamogatds 25%-abol
beszerzett kotelezo €s ajanlott olvasmanyokrol.



5f.) Kartérités

A tanulé a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhatdo téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig

hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0S
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

A tanuld/kiskoru tanuld sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités

Abban az esetben, ha a tankonyv id0 eldtt keriil vissza a konyvtarba (elbocsatas, kimaradas,
stb.), és az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a

tankonyv atvételekor érvényes vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

A tankOnyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a

szilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére forditando.

Az SZMSZ a konyvtarhasznalat kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.

6. Gyiijteményszervezés

6.1. Allomdnygyarapitds

F6 szempontjai a 3.1.1. pontban olvashatok.

e az intézmény szdmara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni,

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankonyveket a
tankonyvtari szabalyzatban leirtak szerint kell nyilvantartasba venni,

e adokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell latni a konyvtar bélyegzdjével,
egyedi leltari szammal és raktari jelzettel.



A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, az iratok megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének feladata. Az iratok

masolt példanyat, mint a nyilvantartds mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

Iskolank konyvtaraban a nyilvantartas jellege iddleges és végleges, formaja szerint egyedi és
osszesitett.

- Vegleges, egyedi nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
tartds megdrzésre szan. Ezek egyedi leltari szdmmal ellatva bekeriilnek a papiralapu
leltarkonyvbe €s a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerbe is.

- Ildédleges, Osszesitett nyilvantartast a tankonyvekrdl vezet konyvtarunk, hiszen ezeket a
dokumentumokat atmeneti iddszakra Orizziik. Bar a vonatkozd jogszabaly, éppen az
id6legesség okan nem koveteli meg, a konnyebb kezelhetdség, kovethetéség miatt ezek a

dokumentumok is szerepelnek a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben.

A leltari szamok megkiilonbozteto jelzései:

e Dbetlijelzés nélkiil a szépirodalom és a szakirodalom
e TK jeloléssel a tankonyvek

Csoportos leltarkonyv — amely egyébként nem pénziigyi okmdny, hanem statisztikai

kimutatds — nincs rendszeresitve a konyvtarban.

6.2. Allomdnyapasztds

A 6 szempontok a 3.1.2. pontban olvashatok.
A selejtezésre javasolt dokumentumokrél a konyvtiros Osszesitést készit, a torlésre,
alloméanybdl torténd kivondasra az iskola vezetdje ad engedélyt.

6.3. Katalogusszerkesztés

A konyvtari dokumentumok feldolgozasa, formai és tartalmi feltarasa, katalogizaldsa mar
kizarolag elektronikus Gton torténik a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer segitségével.

A vonatkozé szabvany értelmében egyszeriisitett leirast alkalmazunk, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa a pontos visszakereshetdség megtartasa mellett.

6.4. Allomdnyvédelem

A konyvtaros a rabizott konyvtari dllomanyért, a rendeltetésszerli miikddésért az intézmény

altal biztositott kereteken beliil anyagilag és erkolcsileg felelds.



A konyvtarhasznalok anyagi feleldsséggel tartoznak a konyvtar dokumentumaiért,
eszkozeiért, berendezési targyaiért. A konyvtarhasznalati szabalyzat jol lathaté helyen,

mindenki altal elérhetd a konyvtarban.

A konyvtari allomany ellendrzése a 3/1975. évi PM-KM rendeletben foglaltak szerint torténik
¢s a tartds megdrzésre szant dokumentumokra terjed ki. Az iddéleges megdrzési

dokumentumok nem leltarkotelesek.
7. A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utébbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informdciogylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

o lexikonok ¢és kiilonboz6, alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

o tajékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

e nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

o tajékoztatds a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

8. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

8.1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar zart konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjadk. A beiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
Beiratkozds a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A tanulok beiratkozashoz sziikséges adatait az iskola kézponti nyilvantartasabol kell venni.
A konyvtar a munkavallalok beiratkozdsanal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e Jakcim,
Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az

intézménynek. Az iskolabdl tdvozni késziild tanuld — miutan leaadta kdnyvtari konyveit — a
Kiiratkozashoz sziikséges nyomtatvanyon a kdnyvtarossal igazoltatja, hogy nincs tartozasa az
iskolai konyvtar felé. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl az iskolabol eltavozo kollégak

az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.



Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan

torlésre keriilnek.

8.2. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata téritésmentes. A nyomtatasért €s a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék
szerinti dijat kell megfizetni.

9. A konyvtarhasznalat szabalyai

9.1. A konyvtdarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

9.1.1.Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e akiilon gylijtemények: audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok.
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

9.1.2. Kélesonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtdval szabad
kivinni,
e dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad,
e akolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.



A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd, egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd indokolt esetben meghosszabbithatd, maximum a tanév
végéig. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetok.

Az iskolabol tavozd, illetdleg az érettségizd, szakmai vizsgazd tanulok esetében a tanuloi
jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket,
egyeb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkez6 tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

Egyéb ismerethordozok kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

Az elveszett vagy rongaldstol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamdra sziikséges mas miivel

potolni vagy a konyvtaros altal megallapitott értéket megfizetni.

9.1.3 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok konyvtarhasznalatra €piild szakérakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.



9.2. 4 konyvtar egyeb szolgaltatasai

¢ informdacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése,

e fénymadsolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

10. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.

A kolesonzési 1dorél a tanuldk a konyvtar ajtajara kihelyezett nyitvatartasi rendbdl
tajékozodhatnak.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

hétfotol péntekig 7.45-t61 16 oraig.

11. Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata kiilon
mellékletek nélkiil, szerkezetileg egységes dokumentum. Az iskolai konyvtar szabalyzatat
felil kell vizsgalni ¢és at kell dolgozni, ha jogéllasban, szervezeti felépitésben,
feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be. Az iskolai konyvtar szervezeti és
miikddési szabélyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe.

Gyongyos, 2017. marcius 16.

Fehérné Benei Eva
konyvtaros
Jovahagyta:

Daskalopoulos-Kuzbelt Hilda
igazgatd



5. sz. melléklet
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése elbtt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A tanuld,
illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv rongaldsa esetén a kart ezen szabalyzatban
meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik igénybe,
de tanévenként a kolcsonzést meg kell Gjitaniuk.

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.

Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., a

tovabbiakban tankonyv) kételes megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhaté a tanulotol,
hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban maradjon.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a tanulo, illetve a kiskora
tanulo sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az igazgato
szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételkor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75%-at
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25%-at

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgato6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyiijtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.



2. sz. melléklet ]
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2017.09.01-t5l.

I. Az intézmény hivatalosan hasznalt bélyegzo6i

a) korbélyegzo (0.sz. példany)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos, kotelezettség vallalassal terhelt dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
az igazgatd, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatod
Orzési hely: igazgatéi iroda

Az Orzéssel megbizott személy: Daskalopoulos-Kuzbelt Hilda iskolatitkar

b) korbélyegzd (2.sz. példiny)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos, kotelezettség vallalassal terhelt dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
az igazgatd, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
Orzési hely: igazgat6i iroda

Az Orzéssel megbizott személy: Daskalopoulos-Kuzbelt Hilda iskolatitkar

¢) korbélyegzd (3.szamir)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Haszndalata: az intézmény hivatalos, de kotelezettség vallalassal nem terhelt dokumentumainak hitelesitése.
A hitelesités az igazgato, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szerepl esetekben

e  osztalyfénokok, a munkakdri leirasaban szerepld esetekben



Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott személy: Orosz Rozsa iskolatitkar

C) korbélyegzd (4.szdmii)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos, de kotelezettség vallalassal nem terhelt dokumentumainak hitelesitése.
A hitelesités az igazgato, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatod
e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szerepld esetekben

o osztalyfonokok, a munkakdri leirdsaban szerepld esetekben

¢) kirbélyegzd (5.szdmii)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos, de kotelezettség vallalassal nem terhelt dokumentumainak hitelesitése.
A hitelesités az igazgatd, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatod
e igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben

e  osztalyfénokok, a munkakdri leirasaban szerepld esetekben



C) korbélyegzd (6.szamir)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos, de kotelezettség vallalassal nem terhelt dokumentumainak hitelesitése.
A hitelesités az igazgatd, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatod
e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben

e  osztalyfénokok, a munkakdri leirasaban szerepld esetekben

¢) kirbélyegzd (7.szdmii)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos, de kotelezettség vallalassal nem terhelt dokumentumainak hitelesitése.
A hitelesités az igazgatd, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatod
e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szerepld esetekben

o osztalyfondkdk, a munkakdri leirdsaban szerepld esetekben

C) érettségi vizsgabizottsdagi korbélyegzo

(a bélyegzo lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e altalanos igazgatohelyettes

e vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)



Orzési hely: igazgato6i iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: Daskalopoulos-Kuzbelt Hilda igazgatd

d) szakmai vizsgabizottsagi korbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e gyakorlatioktatas-vezetd
e vizsgaid6szakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: igazgat6i iroda

Az Orzéssel megbizott személy: Daskalopoulos-Kuzbelt Hilda igazgato

e) fejbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott személy: Orosz Rozsa iskolatitkar

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve selejtezésiikrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkdrsagan szekrényben elzarva kell tartani, ennek feleldse az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az igazgatd nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. a bélyegzd lenyomatat
2. a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)
3. a bélyegzbt atvevo, hasznalo és 6rz0 tag nevét, alairasat
4

. a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat



Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzok hasznalhatok.

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

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas utan
az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzdt fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a
jelenlévd tantl ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

Gyodngyos, 2017.09.01

igazgato



