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1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelke-
zéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Szakképzés-
6l sz0l6 2019. évi LXXX. térvény 32 § (1) foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a szakképzo intézmény Szervezeti fel-
épitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogsza-
baly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkkodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt mitkodését, raci-

onalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio-

szabadsagrol

- 2019. év LXXX. torvény. torvény a szakképzésrdl (Tovabbiakban: Szkt.)

- 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
(Tovabbiakban:Szkr.)

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2013. évi CCXXXII. Torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet Intézmény-egészségiigyi ellatasrol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatair6l

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megte-
Kintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavéllalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan. A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s mellékleteinek betartisa az intéz-
mény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt ve-
voket — nézve kotelezd érvényli. Az Szkt. 32.§ (4) értelmében szakképzd intézmény

szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, tovabba azok modositdsat az oktatoi testiilet a £6-



igazgatd ¢€s a kancellar egyetértésével fogadja el , jovahagyasanak idépontjaval 1ép ha-

talyba, és hatarozatlan idére szol.

2 Azintézmény alapvetd és szakmai dokumentumai és szabalyzatai

2.1 Az Alfoldi Agrar Szakképzé Centrum Alapité okirata
Alapité okirat szama: SZIF/822/3/2020.

Alapito6 okiratanak Kelte: 2020. junius 26.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013. augusztus 1.

Az Alfoldi ASZC részeként miikodé Galamb Jozsef MezOgazdasagi Technikum és
Szakképz6 Intézmény (Tovabbiakban: Intézmény). képviseletét az Szkt. szerinti jogko-
rokkel a fenntartd altal megbizott igazgato latja el. A szakképz6 intézményt az igazgatd
a foigazgatd iranyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat
¢és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket az Szkt. , illetve az Szkr. nem utal a f6-

igazgat6 vagy a kancellér feladat- és hataskorébe.

Az alapit6 oOkirat a fenntartoi hatarozat az Alfoldi Agrar Szakképzé Kozpont mikodésé-
r6l. Ebben a dokumentumban a fenntart6 megallapitja az Intézmény alapfeladatait.
Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Technikum és Szakképzo Iskolaban a kdvetkezo alapfel-
adatok ellatasa torténik:
- Technikumi szakmai oktatés
- Technikum nyelvi el6készités
- Szakképz6 iskolai szakmai oktatas
- Sajatos nevelési igényi tanuld, fogyatékkal €16 nagykorti személy, valamint a beil-
leszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld nevelésoktatasa [egyeb
pszichés fejlédési zavarral kiizd]
- Kifuto jelleggel: Felndttoktatas
Szakgimnaziumi nevelés-oktatés
Szakkozépiskolai nevelés-oktatas

Szakképzési Hidprogram keretében folyo nevelés-oktatas

2.2 Szakmai program
Az alapito okiratban szerepl6 feladatok ellatasanak dokumentuma, az Intézmény nevels-
testiilete késziti el, aminek része a nevelési program, oktatasi program ¢és a képzési prog-

ram.



2.3 Tovabbképzési program és beiskolazasi terv

Az intézményekben a tovabbképzés, atképzés rendezett tervezést igényel.

A tervezést a az Szkr 124.§ (2) 10. pontja alapjan az Intézmény kozéptavu fejlesztési el-

képzelései valamint a szakmai program figyelembe vételével az igazgatd végzi.

2.4 Intézményi éves munkaterv és beszamolo

Az Intézmény az Szkt. 34.§ (2) bekezdése alapjan munkatervet készit. Az éves munka-

terv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozo részletes szabalyokat az Szkr 109.§ (1) tar-

talmazza. A szakképz6 intézményben a tanév rendje megegyezik az oktatasért felelds

miniszter altal a kdznevelési intézmények tekintetében rendeletben megéllapitottakkal.

Az intézményi munkaterv és beszamol6 tartalmara hatarozhat meg helyben érvényes ¢€s

kotelezo tartalmi elemeket az intézmény fenntartoja.

Az éves munkaterv célja, hogy meghatarozza az Intézmény nevel6-oktatd munkéjat,

szabalyozza id6ben ¢és feleldsokre lebontva az éves feladatokat.

A tanév helyi rendje tartalmazza az Intézmény milkodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat. mint pl:

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, fehasznalasat,

a sziinetek idGtartamat,

a szakképzO intézményben az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és
egyéb diktaturdk aldozatai (febr.ar 25.), a holokauszt dldozatai (4prilis 16.), a
Nemzeti Osszetartozas Napja(junius 4.), a marcius 15-i és az oktdber 23-i nem-
zeti tinnepek,valamint a szakképzd intézmény hagyomanyai apolasa érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,

a szakképzd intézményhez kapcsolddod sajatos linnepek megiinneplésének ido-
pontjat,

az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,

a szakképzd intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett idépontjat,

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idpontjat,

minden egyéb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdeést,

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, fehasznalasat,

a sziinetek idGtartamat,

a szakképzO intézményben az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista €s

egyéb diktatirak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a



Nemzeti Osszetartozas Napja(junius 4.), a marcius 15-1 és az oktober 23-i nem-
zeti tinnepek,valamint a szakképzd intézmény hagyomanyai apolasa érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések id6pontjat,

- a szakképzO intézményhez kapcsolddo sajatos linnepek megiinneplésének 1d6-
pontjat, €) az elére tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziiléi értekezletek,
fogadoorak idépontjat,

- aszakképzd intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett idépontjat,

- atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idpontjat,

- minden egyéb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

A munkatervet havi bontasban, a felelésok és az idOpontok megadasaval az igazgato
nyilvanossagra hozza az Intézmény honlapjan és a munkavégzés helyszinein kifliggesz-
ti.
2.5 Hazirend
Az Szkt. 32.§ (4) értelmében szakképzd intézmény hézirendjét, tovabba azok mddosita-
sat az oktatoi testiilet a foigazgatd €s a kancellar egyetértésével fogadja el, jovahagyasa-
nak idépontjaval 1ép hatalyba, €és hatirozatlan idore szol. Kotelezd tartalmat az
Szkr.32.§ (2) tartalmazza. A hazirend a megjelolt jogszabalyok alapjan az Intézmény
torvényes mitkddésének biztositasara létrehozott jogi norma.
A hazirend nem lehet ellentétes az SZMSZ szabalyaival. Az Intézmény életének kollek-
tiven megalkotott bels6 jogforrasa, az intézmény diakjai, oktatdai és az intézménnyel
jogviszonyban allok részére.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tovabbi mellékleteként az Intézményi élet
hatékony muikodéséhez az igazgatd igazgatdi utasitidsokban rendelkezhet egyes

feladatok szakszerti megvaldsitasa érdekében.

2.6 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok ke-
zelési rendje

”r

2.6.1 Az elektronikus uton eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumok kezelési rendje

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aléirast kizarolag az intéz-
mény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rend-
szer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,



- az alkalmazott pedagdgusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgat6 alédirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziiksé-
ges.
A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az igazgatd 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohe-

lyettesek) férhetnek hozza.

2.6.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hite-
lesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az intézmény vezetdi, tana-

rai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa az iskola szdmito-

gépén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo

elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hi-

anyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisadggal ki kell nyomtatni a oktatok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
akadalyoztatdsa esetén altalanos igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény kor-
bélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredménye-
ket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb
felsorolt adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell ad-
ni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvvel azonos tartalmu papir alapt
torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza
meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot Intézményvaltds vagy a tanuldi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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2.7 Munkakori leirasok
Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori le-
irasa van, amelyet az alkalmazast kovetd 8 napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk munka-
kori leirasat kiilon készitjiikk el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osz-
talyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kell-

jen minden alkalommal mddositanunk a oktaté munkakdri leirasat.

2.7.10ktatd6 munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: oktatd
Kozvetlen felettese: igazgato.
Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak fo-

lyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa
- megtartja a tanitasi 6rdkat,

- feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

- munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelel szakaszai részletezik,

- legalabb 10 perccel a munkaidd, tligyeleti 1d6, illetve tanitasi oraja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartdzkodni,

- atanitasi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéara, ha az osz-
taly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

- azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

- tanitasi ordjan vagy legkésobb a kovetkezd munkanapon beliil bejegyzi a digita-
lis naplét, nyilvantartja az 6rarol hidnyzo vagy késé tanulokat,

- rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osz-
talyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

- Osszeallitja, megiratja és 10 munkanapon beliil kijavitja a sziikséges Intézményi
dolgozatokat, a témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajekoztatja,

- a tanuloknak adott osztdlyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgo-

zatnal a kijavitast kdvet6 oran ismerteti a tanulokkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar
nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,
javaslatot tesz az Intézményi munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szerve-
z¢ési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szak-
mai munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente kettd alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijelolt idépontban,
megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasz-
nalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kii-
16nbozeti vizsgakon, Intézményi méréseken,

elore tervezett hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az 0sz-
talyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalad6é hidnyzéasa
eldtt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igaz-
gatohelyettesnek —eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az Intézményi hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyez-
tetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az Intézmény tanuloit az Intézményi iinnepségekre,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
kérara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

koézremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.
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2. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos in-
formaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, il-

letve a igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

2.7.2 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakdri leiras a oktatok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az Intézményi munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anya-
kdnyv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket, koor-
dinalja és ellendrzi az osztalyaba jar6 diakok kozosségi szolgalatanak teljesitését
¢s arrol kimutatast vezet

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében lead-
ja a kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziildi munkak6zosséggel,
az osztaly diakonkormanyzati tagjaival,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az
¢évi rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitod tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 1 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok maga-

tartas €s szorgalom jegyére,
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elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az Intézmény szii-
16kkel és tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében
és elbiralasaban,

részt vesz osztalya, szalagavatd miisoranak el6készité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az Intézményi hazirendet, vagy
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eld-
irasaira,

kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulonak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését

ra,

minden évben meghatarozott idépontig kitolti a digitalis naplot, aktualizalja
vagy megnyitja a torzslapot

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatai-
nak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 val-
tozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajé-

koztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

minden honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo részének allapotat,
az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az altalanos igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség ese-
tén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis napldban irott iizenet, vagy ellendrz6 konyv utjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vét-
sége esetén.

az SZMSZ eldiréasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol,
ha a tanul6 bukasra all, valamint a 100 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztaly-
zata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlaga-

tol a tanuld karara.
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3. Kiilonleges felelossége
- felelds a tanul6i és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

- ahataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek

vagy az igazgatonak.

2.7.3 Munkakozosség-vezeto kiegészitd6 munkakori leirasa

Az Szkt. 52.§-a, valamint az Szkr. 147.§-a lapjan 1étrejovo szakmai kozosségek vezetoi.
Feladatai:

— Tanév elején munkakozosség tagjainak javaslata alapjan munkak6zosségi programot
készit, amely 6sszhangban van a pedagdgiai programban megfogalmazott célkitiizé-
sekkel.

— A tanév soran rendszeresen attekinti az elvégzett feladatokat, ha sziikséges beavat-
kozasi pontokat javasol.

— A beadott tanmeneteket atnézi, az 6raszamokat egyezteti a helyi tantervvel. A sziik-
séges javitasokra javaslatot tesz.

— Tanév végén az elvégzett munkardl beszamolot készit, amelyben elemzi a munkako-
z0sség tevékenységét.

— A tanév folyaman oralatogatasokat végez kollégainal. A latottakat megbeszéli,
amennyiben sziikséges szakmai segitséget nydjt kollégajanak a sikeres oravezetés-
hez, oraszervezéshez, tervezéshez.

— Részt vesz a kibdvitett vezetdségi értekezleteken.

— Javaslataival, 6tleteivel segiti a vezetdség munkajat.

— Oszténzi, hogy a munkakdzdsség a kompetencia mérés eredményeit megbeszélje, az
eredményekbdl kovetkeztetést von le a munkakozdsség tagjaival egyiitt, a megallapi-

tasokat beépiti a munkak6zosség programjaba.
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3 A pedagodgiai munka ellenérzésének rendje

3.1 A pedagdgiai (nevelb és oktatd) munka ellendérzésének céljai:

3.2

biztositsa az Intézmény pedagodgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a Kkerettanterv, valamint az Intézmény szakmai programja
szerint el6irt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét, ha-
tékonysagat,

az igazgatosag szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a okta-
tok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelelé szadmu adatot €és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitése¢hez.

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az Intézmény oktatoi Ko-

zil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A tanitasi 6rak elemzésének Intézményi szempontjait a szakmai munkakdzosségek ja-

vaslata alapjan az Intézmény vezetdsége hatdrozza meg.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka ellen-
6rzése soran:

a oktatok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel6 €s oktatd munka szinvonala a tanitési 6rdkon:

az orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a oktat6 egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kdzosség-

formalas.
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3.3 Az ellenorzésre jogosult személyek és kiemelt ellenorzési feladataik:
3.3.1 Az ellendrzésére jogosult személyek:
- igazgato,
- igazgatdhelyettesek,

- munkak6zosség-vezetok,

3.3.21gazgato:
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott oktatok kijelolését az Intézményi munkaterv részét képezd
ellenbrzési terv hatarozza meg. A ellen6rzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds. El-

lendrzési feladatai az Intézmény egészére kiterjednek,

3.3.3 Igazgatohelyettesek:
Folyamatosan ellendrzik a hozzéjuk beosztott dolgozok neveld-oktato és ligyviteli mun-
kajat, ennek sordn kiilénosen:
- aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét,
- a oktatok és a hozzajuk tartoz6 mas alkalmazottak munkavégzését, munkafe-
gyelmét,
- aoktatok adminisztraciés munkéjat,
- aoktatok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,
- agyermek- és ifjasagvédelmi munkat,
- SNI-sés BTMN-es tanulok ellatasat

3.3.4 Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd oktatok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilondsen:
- aoktatok tervez0 munkdjat, a tanmeneteket,
- aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
A munkakozosség — vezetdk elkészitik a munkakozdsség éves munkatervét, a félévi és
év végi beszamoloikat, amelyekben az ellendrzéssel kapcsolatos megallapitasaikat r6g-

zitik.
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3.4 Az ellenorzést végzo személy feladatai:
Az ellendrzést végzd személy az ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az Intézmény
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak sze-
rint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajé-
koztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

- ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,

- ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

3.5 A kiemelt szinvonali munkavégzés jellemzo6i, elvarasai
Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon litja el, azaz:
- sokrétli oktatoi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
- 6rai munkdjat magas szinvonalon végzi,
- eredményesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire,
- sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
- aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,
- rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
- kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
- tanfolyamokat, el6készitOket szervez és vezet,
- eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
- részt vesz a pedagodgiai program, a miitkodési szabalyok elkészitésében és beveze-
tésében,
- részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban €s bevezetésében,
- részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios
céli munkajaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban,
a felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcso-
latos feladatait eredményesen végzi:
- hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

- befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,
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folyamatos verseny-elékészité tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza
meg, ¢és konzekvensen megkdveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

jO szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét

befejezd kollégdk munkajanak értékelése.

Széles kori tanoran Kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az Intézményi rendezvények elokészitésében és szerve-
zésében, azokon rendszeresen megjelenik,

érdekl6dési teriiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidés programjai-
nak szervezésében,

részt vesz az Intézmény arculatdnak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
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4 Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az igazgato felel6sségi kore, feladatkore

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgatd felel a szakképzo intézmény szakszerti
¢és torvényes mukodéséért. Az igazgatd nem utasithatd azokban az tigyekben, amelyeket szama-
ra jogszabaly meghataroz.

Az igazgato

- képviseli a szakképzo intézményt,

- aszakképzési centrum részeként miikkodo szakképz6 intézmény esetében az Szkr.-
ben meghatarozott kivétellel —gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzé in-
tézmény alkalmazottai felett,

- dont a szakképz6 intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal més sze-
mély vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a
szakképz6 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a tor-
vényes képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben a feladatkorében ho-
zott dontések tekintetében.

- Az igazgato az feladatai ellatasa soran

o felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkéért,

o atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein be-
lil elkésziti a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosz-
tast,

o szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezde-
ményezi a munkaveégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziik-
séges — a feladat- ¢és hataskorén kiviil esé — intézkedések megtételét,

o felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald
vagyon rendeltetésszeri hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, feluji-
tasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséeért,

o elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat,

o vezeti az oktatoi testilletet,

o felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végre-
hajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
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az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
¢s beiskoldzasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létre-
hozésarol, a szakmai munkakdzdsség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet
véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol,
a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy

foglalkozason valo részvétel aloli felmentésérol, egyes tantargyak és azok
tudasmérése aloli mentesitésérol, az elozetesen

megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mu-
lasztasaval kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben
részt vevo személy felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei
javitasara, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté peda-
gogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feligyeletérdl,
biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszerve-
7€sérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséeért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek
a szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiinte-
tés tanuloi kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyol-
hato koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meg-
hosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatas személyi és
targyi feltételeinek meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,
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4.2

o vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképzo
intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendsze-
rébe torténd bejelentkezésért €s adattovabbitasért,

o gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésérol,

o egyittmilkodik a képzési tanaccsal, a didkonkorményzattal és jogszabaly-
ban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

Az igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok
megtartasan kiviil maga, a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzo in-
tézmény igazgatdja esetében a féigazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.
felel a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor
az abban val6 kozremikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd ira-
nyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallo szakképz6 intézményt,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen
a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valod kapcsolattar-
tassal 0sszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok te-
kintetében; jogszabalyban meghatirozott kiadmanyozasi jogéat atruhazhatja a
szakképz0 intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato,

jovahagyja, és foigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény
képzési programjat, amennyiben az a fenntartdra nem ro6 tobbletkotelezettséget,
kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz sziiksé-
ges — hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

adatot szolgaltat a centrum beszamolodjanak, jelentésének €s koltségvetésének el-
készités¢hez,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképzé intézményi
hasznalatat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése
érdekében,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgatd és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

Az igazgatohelyettesek

az oktato testiilet folyamatos tajékoztatasa
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- az oktatd-neveld munka tervezése, szervezése, ellendrzése, irdnyitasa
Az igazgatohelyettesek dontéseiket az Intézmény dolgozoi, tanuldi kozosségei jogosult-
sagainak figyelembe vételével hozhatja meg.
A részletes feladatokat tartalmazo munkakori leirast az igazgaté adja ki,

- Kapcsolattartas az intézmény vezetése €s a technikai alkalmazottak kozott

- Kapcsolattartas az intézmény vezetése €s a oktatok kozott

- A pedagogiai tevékenységet segitd ligyviteli tevékenység elvégzése.
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatod €s tigyviteli mun-
kajat, ennek soran kiilonosen:

- aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

- apedagbdgusok ¢és a hozzajuk tartozdé mas alkalmazottak munkavégzését, munka-
fegyelmét,

- apedagdgusok adminisztracios munkajat,

- apedagdgusok neveld-oktato munkajanak modszereit €s eredményességét,

- agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

- részt vesznek a belsd szabalyzatok elkészitésében

- elokészitik a szakképz6 intézmény éves munkatervét,

- elkészitik a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakari leirasat,

- el6készitik oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontéseket,

- elkészitik a tovabbképzési program és beiskolazasi tervet, valamint a teljesités
nyilvantartasat,

- megszervezik a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt
vevO személy felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

- megszervezik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletét,

- megszervezik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat,

- megszervezik €s feliigyelik a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusag-
védelmi feladatokat

- szervezik a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképz6 intézményhez kapcso-
16d¢6 feladatait,

- szervezik az iskolai rendezvényeket és programokat

- vezetik ajogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartasokat

- megszervezik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 meg-
linneplését

- szervezik az iskolai rendezvényeket, a beiskolazasi programokat, nyilt napokat
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4.3 Gyakorlati oktatasvezetd fébb feladatkorei

- Iranyitja és ellendrzi a gyakorlati oktatdsban részt vevd oktatok és gyakorlati okta-
tok szakmai - pedagdgiai modszertani tevékenységét.

- ellendrzi a tanulok eldmenetelét, a gazdasagi vezetdvel egyiittmiikddve biztositja a
zavartalan munkavégzéshez sziikséges targyi feltételeket.

- Feliigyeli az elméleti és a gyakorlati képzés 0sszhangjanak megteremtését, egysége-
siti a két teriilet nevelési eljarésait.

- Az 6nélléan mikodo gazdasagi szervezeteknél gyakorlaton 1évo tanulok ellendrzé-
Se.

- Az intézményben folyd munkahoz kapcsolddva szakmai programokat szervez, illet-
ve azok szervezését a szakmai munkakozosségekben feliigyeli.

- A szakmai HID programhoz kapcsolddd tanulédi 6sztondijakkal kapcsolatos, vala-
mint a Szaboky Adolf 6sztondijakkal kapcsolatos szerzddéseket a tanulokkal meg-
koti, szerzédésben foglaltak teljesiilését folyamatosan figyelemmel kiséri.

A részletes feladatokat tartalmaz6 munkakori leirast az igazgato adja ki.
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Az Intézményvezetés heti {ilései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka, az intézményi

koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

halozaton, interneten keresztiili adatkozlés
irasos tajékoztatas,

értekezlet,

Az intézmény:

egységes szervezeti rendszerben miikodik

belso szervezeti egységekre tagolodik

4.4 Az intézményben miikodé szakmai munkakézosségek:

Az Szkt. 52.§-a, valamint az Szkr. 147.§-a alapjan az intézményben 5 szakmai munka-

kozosség mikodik.

Human

Real

Agrar

Gépész
Osztalyfénoki

5 Azintézmény szervezeteinek, vezetésének feladatai, jogai

- Az intézmény fejlesztési, beruhazasi terveinek megallapitasaban, az Intézményi

koltségveteésbol az egyes szakteriiletekre fordithatd pénzeszk6zok felosztasarol.

5.1 Egyéb munkakorok megnevezése, jogallasa, feladata:

Jogallasuk: beosztott kozalkalmazottak, az igazgatd iranyitasa ala tartoznak

Kinevezésiik rendje: Az Szkt. valamint a Szkr.szerint torténik.

5.1.1Egyéb csoportok

Egyéb csoportokat az igazgatd sajat hataskorében hozhat 1étre. Ezekbe a csoportok-

ba tagokat javasolhat, melynek vezetdjét az igazgatd egyetértésével a csoport tagok

valasztanak meg. A csoportok az Intézmény feladatainak véltozasaval atalakulhat-
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nak, megsziinhetnek, illetve Gijak alakulhatnak, de miikodésiiket a jelen SZMSZ mel-
1ékletében minden esetben szabalyozni kell, melyet a csoport minden tagja aldirasa-
val hagy jova.

A részletes feladatokat tartalmaz6 munkakori leirast kancerrar adja ki, mely jelen

szabalyzat fiiggelékét képezi.

5.1.2 Szakmai munkakorok, kiegészito, kisegité munkakorok, fizikai
alkalmazottak

Megnevezésiik:
oktatok, oktatok munkdjat segitdé alkalmazottak, oktatastechnikus, rendszer-
gazda, konyvtaros,iskolatitkar, titkarsagi tigyintézo, ifjusagvédelmi felelds lo-
gisztikai tigyintézo; tenkerti ligyintéz6, technikai alkalmazottak.

Kinevezésiik rendje: Az Szkt. valamint a Szkr.szerint torténik.

Helyettesitésiik rendje: a munkakori leirasuk tartalmazza

Jogosultsaguk: A fizikai alkalmazottak a munkaruha juttatasra jogosultak

5.1.2.1 Munkaruha juttatis

5.1.2.1.1 Jogszabalyi hattér
A munkaruhdt érinté szabalyozast a munkavédelemrdl sz616 (Mvt.) 1993. évi XCIIIL.

torvény tartalmazza. A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény dolgozoira, a mun-
kavallal6 munkaruha juttatasra jogosult munkakorétdl fiiggden.

E fejezet kiterjed a mas munkaltatd allomanyaba tartozd, de az intézményben egyéb
munkaszerzddés szerint munkat végzdokre is. Jelen fejezet a véddeszkozok kiadasat
nem szabalyozza. Azon munkakorokben, ahol véddruha biztositasa kotelezd, az
egyéni védOeszkozt ¢s védofelszerelést a mukavédelmi szabdlyzat szerinti feltéte-
lekkel, annak mellékletében meghatarozott egyéni véddeszkoz jegyzékben foglaltak

alapjan kell biztositani.

5.1.2.1.2 Fogalmi meghatarozasok

Munkaruha: a munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltato a jogszaba-
lyi eldirasok alapjan biztosit.

Kihordasi id6: a ruhazati cikkek elhasznalodasara vonatkozoan meghatarozott id6 a
tevékenység figyelembevételével

Lejarati 1d6 kezdete: a véasarlastol érvényes

Vasarlasra fordithatd 6sszeg: intézményvezetd hatarozza meg
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Kiadhat6 mennyiség: az engedélyezett megvasarolhaté ruhdzat mennyisége.

5.1.2.1.3 A juttatas feltételei:
A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Technikum és Szakképzo Iskola, a munkavallaloi

részére kizardlag a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL. térvény a 1.
szamu mellékletének 9.2. alpontjaban leirtak szerint biztosit munkaruhat, igy sem a
munkaltatonak, sem a maganszemélynek nem keletkezik adokotelezettsége.

A munkaruha juttatasra jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi 1dot

az alabbi tablazat tartalmazza.

Munkakor Munkaruha Kihordasi id6
Takariton6 1 nadrag +1p6l16 12 hénap
1 par védocipd 24 honap
Karbantarto 1 db kétrészes munkaruha 12 honap
1 par bakancs 24 hénap
Kertész 1 db kétrészes munkaruha 12 honap
1 par bakancs 24 hénap
Tankerti munkas 1 db kétrészes munkaruha 12 hoénap
1 par bakancs 24 honap
Szakmai tanarok, szakok- | 1 db kétrészes munkaruha 24 hoénap
tatok 1 par bakancs 24 hoénap
Portas 1 fekete nadrag + Iskolai log6- | 12 honap
val ellatott 2 db fehér polo

A munkaruhat, ill. véddruhat az intézmény vasarolja meg.
A munkaruhézati termékekrdl Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarté lapja nyilvantar-

tast vezet, és névre szoldan adja ki a munkavallalonak.

5.1.2.1.4 Egyéb rendelkezések

A munkaruha a kihordasi 1d6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
munkavallalo6 tulajdona lesz.

A munkaruha juttatdsra valo jogosultsdg a munkaszerzédés megkotésétdl szamitott 3
hoénap probaidd ledolgozasaval kezdddik.

Ha a munkaruha, véddéruha a rendeltetésszerti hasznalat soran megrongalodik, a ru-

hazat leselejtezhetd, a ruhazat potlasat az intézményvezetd engedélyezheti. Amen--
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nyiben az alkalmazottnak felrohatéan rongalodott meg, vagy valik hasznalhatatlanna
a munkaruhdzat, abban az esetben annak potlasarol a dolgozo a sajat koltségén gon-
doskodik.

A munkaviszony megsziinésével a munkavallalo koteles visszaadni a munkaltatonak
az altala hasznalt munkaruhat, ill. védoruhat.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni: dregségi nyugalloményba helyezéskor,
rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor, elhaldlozés esetén.

A munkaruha tisztantartasa a munkavallal6 feladata.

6 VezetOk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a szerveze-
ti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

6.1 A vezetok kapcsolattartasa
A kapcsolattartas legfébb teriilete a vezetéség, melyet minden héten 6sszehiv az igazga-
t6. Ertekezlet 6sszehivhatd minden rendkiviili esetben, mely azonnali dontést igényel.

Ennek moédjardl €s idejérdl az igazgatd dont.

6.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az igazgat6 segitségével, a megbizott oktatdvezetdk és a valasztott képviselok utjan va-
l6sul meg. A kapcsolattartas férumai:
- az Intézményvezetés iilései
- akibdvitett Intézményvezetés lilései
- akiilonbozo értekezletek
- megbeszélések, egyeztetések.
Ezen forumok idOpontjait az Intézmény éves munkaterve hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, va-
lamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
A kibdvitett Intézményvezetés tagjai kotelesek az lilések utan tajékoztatni az irdnyitasuk
ala tartozo oktatokat az {ilés dontéseirdl és hatarozatairdl. Az iranyitasuk ala tartozo ok-

tatok kérdéseit, kéréseit, javaslatait kotelesek kozvetiteni az igazgatdsag felé.

6.3 A tavollevé igazgato helyettesitése
A tavollevd igazgatét az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott igazgatdhelyet-
tes helyettesiti alairasi jogkorrel. Ez a helyettesités az adott szakteriileteken az azon-

nali intézkedést igényld szakmai ligyekre, feladatokra és altalanosan a tanulok meg-
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Ovasaval osszefliggd kérdésekre terjed ki. Az aktualis helyettesitést a mindenkori In-

tézménytitkar tudomasara kell hozni.

6.4 Vezetok helyettesitése
Ha az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott igazgatohelyettes is akadalyoztat-
vavan, a vezetdi feladatok ellatasaban, a helyettesitési feladatokat:
- A taniigyi igazgatohelyettes végzi. Az ¢ akadalyoztatdsa esetén a gyakorlati ok-

tatasvezeto latja el a feladatokat,

6.5 Alairasi jogok
Az iskolabol kimend Osszes iratot az igazgatd kiadmanyozza az Szkr. megfeleld
rendelkezésének figyelembe vételével. Akakadélyoztatisa esetén csak az aldirasi
jogkorrel rendelkez6 személyek irhatnak ala az igazgatd tudtaval.

Alairasi jogkdrrel az altalanos igazgatohelyettes ruhazhato fel az igazgato altal.

7 Az intézmény miikodési rendje

7.1 Az Intézmény munkarendje

A tanitasi év rendjérdl, a tanitasi, képzési idor6l, az egyéb foglalkozasokrol a Szkt..
34.§-a rendelkezik.
A tanév szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi 1d6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzaro, ballagasi linnep-
séggel fejezddik be.
A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato ki-
kéri a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miik6do szakképzd intézmény eseté-
ben a foigazgatd, a képzési tanacs, a tanulokat érintd programokat illetéen a didkonkor-
manyzat, tovabba, ha a szakiranyu oktatas nem a szakképzd intézményben folyik, a dua-
lis képzOhely véleményét is. A munkaterv elfogadasardl az oktatoi testiilet dont.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, a munkavédelmi,
tiizvédelmi €s a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok, a gyakorlati oktatasveze-
tok, az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a szii-
16kkel.
Jelenléti ivet koteles naprakészen €s folyamatosan vezetni:

- minden technikai dolgozo,

- minden oktatd beosztasban dolgozé (1asd: elektronikus naplo),

- minden pedagdgiai munkat segitd szakmai alkalmazott.
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7.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az Intézményépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket Magyarorszag

cimerével kell ellatni. Az épiilet lobogozasa a vezetdség feladata.

Az Intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az Intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az Intézmény tantermeit, szertarait, irodahelyiségeit zarva

kell tartani.

A tanulok tanitasi idO alatt nem hagyhatjak el az Intézmény épiiletét. Indokolt
esetben a tanul¢ tanitasi idoben csak az osztalyfonok, tavolléte esetén az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek engedélyével tdvozhat az intézménybdl.

Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos ligyek intézése az Intézménytitkari irodaban
torténik

Az Intézmény a tanitdsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az Intézmény igazgatdja hatarozza
meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a dolgozok tudoma-
sara hozza.

A tantermek nyitasaért - zarasaért az ott Orat tartd tanar a felelds. A tantermekben
a diakok csak feliigyelettel tartozkodhatnak.

Az Intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A haszna-
lat rendjére a hazirend pontjai az iranyadok.

Az osztalytermekben 1€v0 televiziokésziilékek, IKT- eszkdzok csak oktatasi célra
vehetdk igénybe.

A nevel6testiiletet érintd munkaértekezletek kezdési idépontja altalaban kedden-
ként 14.30. Indokolt esetben operativ tanacskozas a nagysziinetben is tarthato ak-
kor, ha nem igényel dontést nagyobb horderejii kérdésekben, és nem zavarja a ko-
vetkezd 6ra megkezdését.

Az intézményben biifé miikodik, melynek nyitva tartasa az Intézmény munka-
rendjéhez igazodik. A mitkddtetés feltételeit a biifé tizemeltetdje és az Intézmény
igazgatoja altal kotott bérleti szerzédés szabalyozza.

A tantermek, tornatermek takaritdsa a takaritdé személyzet munkakori leirasaban

megfogalmazottak szerint, illetve kiilon igazgatoi utasitas alapjan torténik.
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- Az Intézmény felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd és a leltarért fele-

16s személy engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

7.3 Diakklub hasznalatanak rendje
Az intézmény foépiiletében 1évo, ugynevezett Didkklub (tovabbiakban klub) helyiségeinek
hasznalati rendjét szabalyozza. A klubban az iskola Hazirendjének minden pontja érvényes!
A klubot minden tanul6é hasznalhatja, aki tanul6i jogviszonyban all az intézménnyel. Kivé-
telt képez ez aldl az a tanulo, akit vétség miatt az iskola vezetOsége, vagy az osztalyfondke
eltilt a klub latogatasa alol.
Kiils6s tanulok csak az intézmény felnott alkalmazottja tudtaval, beleegyezésével és adataik
leadasaval tartozkodhatnak a klubban.
Az intézmény tanuloi minden tanév elején megismerik és elfogadjak az intézmény hazirend-
jét és ezzel egyiitt a klub hasznalatanak rendjét is.
A Klub fébejaratat zarva kell tartani, mikor nem tartozkodik benne senki. A kulcsot az in-
tézmény portdjan kell tartani. Onnan az intézmény tanuldja kérheti el, adatainak leadasaval
¢és az atadast bizonyito flizet alairasaval, majd a klub elhagyasa utan a kulcsot ugyantgy a
portara kell leadni és a flizet bejegyzését aldirni. A kulcs leadasat megelézden (jellemzden
nagyobb rendezvények utan), de legkésobb a kovetkezd igénylés elott a klub helységeit a
szolgalatban 1év6 portas, vagy takarito atnézi. Amennyiben karokozast, vagy rendetlenséget
talal, értesiti a vezetdséget, illetve feljegyzést készit, az allapotokat dokumentalja. Ebben az
esetben a karok megtéritése, az eredeti allapotok visszaallitdsa az utolsé igényld feladata.
Sulyos esetben az iskola vezetdsége fegyelmi eljarast, vagy feljelentést kezdeményezhet.
A klub helységeit a didkok reggel 6:45 ¢€s este 19:45 kozott hasznalhatjak onalloan, a fenti
szabalyokat figyelembe véve, kisebb eseményekre:
- reggeli koran érkezik az iskolaba és szeretné a helységet olvasasra, zenehallgatasra, felké-
sziilésre hasznalni, vagy a klub konyhdjaban szeretne ételt, italt késziteni magéanak
- esetlegesen lyukas ora keretében a kovetkez6 orakra felkésziilni, pihenni
- a deleldtti €s a délutani elfoglaltsagai kozott kulturaltan eltolteni az idot.
Ezekben az esetekben kiilondsen fontos, hogy a klub allapotat a portéas, vagy a takarito el-
lendrizze.
Nagyobb, szervezett eseményekre felndtt pedagogus feliigyelete sziikséges. A nagyobb
események soran el6fordulhat, hogy a klubot nem az iskola nyitvatartasi idejében veszik
igénybe. Ebben az esetben az engedélyeztetést még az intézmény nyitvatartasi idejében, a
portan kell alairni a névsor leadasaval. A kulcsokat is ekkor kapjak meg. A klub megkdzeli-
tése ebben az esetben az iskola masik kapujan keresztiil torténik. Nagyobb események le-

hetnek:
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- diakkori megbeszélések
- iskolai eseményekre felkésziilés

- k6z0s f6zések

7.4 Az intézmény nyitvatartasi rendje
Az Intézmény épiilete szorgalmi idoben hétfotdl csiitortokig reggel 6.00 oratol este
20.00 oraig tart nyitva. Az Intézmény igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan

az épiilet eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

7.5 A tankertben alkalmazott specialis szabalyok
Az iskola foépiiletén kiviil teljesitett gyakorlati 6rak rendje teljes mértékben megegyezik a
Hazirendben foglalt csengetési renddel. Ugyanakkor a gyakorlati képzés specialitasa miatt,
a oktato egyedi dontése alapjan az 6rdk Osszevondssal atszervezhetdek. Ebben az esetben is
a tanorak és a sziinetek egyiittes idéintervallumanak meg kell egyeznie a Hazirendben és a
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltakkal.
A pedagogus dontése €s a buszok indulasi rendjéhez igazitott lehetséges beosztas a tankert-
ben 6 gyakorlati ora esetén, a ki- és beutazas idGtartama a tanorat terheli:
Kiutazas: 8,00-8,10
Kezdés: 8,25
1. ciklus: 8,25 - 10,40
2. ciklus: 11,15 - 13,15
Visszautazas: 13,30-13,40
A jelen rend nem irja feliil az iskola altal kiadott hivatalos Hazirendet, csupan annak mel-
1ékleteként kiegészitéseket, pontositasokat tesz!
Szerszamok: A felvétel és leadas darabszaménak egyeznie kell. Munka kozben a felvevd a
felelds a szerszamok allapotaért. Amennyiben eltiinik, sériil, ugy a tanuld felelésségre von-
hato.
Napi felelosok kinevezése. (Tanari odafigyelés mellett.)
Nap végén a szerszdmokat megtisztitott allapotban adja le mindenki, ligyelve a szerszdmta-
rold rendjére €s tisztasagara.

Munkaruha, munkacipd, telefonhasznalat, korlet:

Kiosztott munkaruhdk tisztantartasa, megdvasa a tanulo feladata! Szennyezddés esetén a ta-
nulo feleléssége annak kimosaésa.

A folyamatos munkaruha hasznélat a gyakorlatok soran kotelezd.

A munkaruhat elvesztése, vagy nem rendeltetésszeri hasznalatbol szarmazo karosodas ese-

tén potolni koteles a didk.
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A munkaruha gyakorlat kozben torténé rongalodasa, sériilése esetén annak potlasat (indo-
kolt esetben) az iskola végzi, mellet a gyakorlat soran a gyakorlatvezetd tanarnak jelezni
kell.

Jelezni kell az osztalyfénoknek, ha a munkaruhat kinétte a didk. Ezen munkaruhak potlasa
az iskola feladata, viszont feltétele a kinott munkaruha hibatlan, tisztadllapotban valo leada-
Sa.

A gyakorlati naplé folyamatos vezetése kotelezo.

Kotelezo a novény, mag, riigy €s rovar gyljtemény készitése a gyakorlati oktatd itmutatasa
alapjan.

A gyakorlatok soran a diakok {igyeljenek arra, hogy igényesek legyenek a

kornyezetiikre és munkakdrnyezetiikre, ne szemeteljenek és tartsdk be a Hazirendben leirta-
kat.

a tantermeket, mosdokat, we-ket, folyosokat, jardat a gyakorlat végén tiszta allapotban kell
a gyakorlatvezet6 tanarnak atadni,

gyakorlatok végén az esetlegesen elszort szemetet 0ssze kell szedni.

Telefonhasznalat csak sziinetben engedélyezett;

Aki nem munkaruhéban jelenik meg, annak igazolatlan a napi terepen végzett gyakorlata.

A Tankert elhagyasa csak engedéllyel a busz indulasaval egy idoben lehetséges!

A munkateriilet elhagyasa csak sziinetben vagy tanari engedéllyel torténhet.

A munkateriileten a biztonsdgos munkavégzésben akadalyozo €kszerek viselése tilos.

A Tankertben nincs zarhato tarolé az ékszerek, készpénz €s egyéb értékek tarolasara, ezeket
az iskola foépiiletében az egyéni szekrényben kell elhelyezni.

A Tankertben elveszett értékekért az iskola nem vallal felelosséget!

A munkateriileten a biztonsdgos munkavégzésben akadalyozo hajviselet nem megengedett,
azt arra alkalmas allapotba kell viselni.

A Tankert ndvényeiben, allataiban, épiileteiben, eszkozeiben szandékosan okozott kart a di-
ak koteles megtériteni.

A Tankert berendezéseit, gépeit csak feln6tt feliigyelete mellet szabad hasznalni.

Baleset bekovetkeztét koteles a didk jelezni tanaranak.

A gyakorlat sordn a munka-, tliz-, és balesetvédelmi szabalyokat be kell tartani.

7.6 A gépkocsihasznalat rendje

A Galamb Jozsef Mezbgazdasagi Technikum ¢és Szakképzé Ikola (tovabbiakban: Isko-
la) gépjarmiivei igénybevételének €s haszndlatanak szabdlyait az allamhdaztartasrol szo616

torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)
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13. § (2) bekezdése alapjan, valamint a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezogazdasagi,
erdészeti és halaszati er6gépek lizemanyag- és kenGanyag-fogyasztasanak igazolas nél-
kiil elszamolhatdé mértékérdl szo16 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezok

szerint szabalyozzuk:

7.6.1 A gépjarmiihasznalattal kapcsolatos altalanos szabalyok

1. A szabalyzat hatalya kiterjed az Iskola kezelésében lizemeltetésében, tovabba al-
kalmazottai tulajdonaban 1évo, - és a szervezet érdekében hasznalt - gépjarmi-
vekre, azok vezetdire, valamint az tlizemeltetésben résztvevod, azt iranyitd és el-
lendrz6 személyekre.

2. Az Iskola feladatainak ellatdsa érdekében a kovetkezd gépjarmiiveket iizemelteti:
Renault Megane NLA — 737 forgalmi rendszamu iizemi hasznalati személygép-
kocsi,

Toyota tipusu, HFC-839 forgalmi rendszaml anyagszallitasra, beszerzésre és
eseti személyszallitasra vegyes hasznalati gépjarmdi,

Merecedes Vario 0.814D tipust FLX-332 rendszdmu autdbusz

mezdgazdasagi vontatok (rendszama: YED-363, YJH-886, YGB-822, MGE-296,
LBZ-406, HLP-412, CCU-296, AYB-707)

Kombajn: rendszama M015255

sajat gépkocsi, hivatalos cé€lra torténd igénybevételre.

3. Az iizemi haszndlati személygépkocsik:

— gépjarmiivezetd nélkiili (tovabbiakban: kulcsos) rendszerben miikodnek.

4. Az Intézmény kezelésében 1évd gépjarmiivek ilizemeltetése, valamint az iizem-
ben tartassal kapcsolatos jogszabalyok betartdsa, valamint betartatasa a gyakorla-
ti oktatasvezetd, Tankert vezeto és az épiilet logisztikai tigyintéz6 feladata.

5. A személyszallito gépjarmiivek kiilfoldi Gtra torténd igénybevételét az intézmény
vezetdje jogosult engedélyezni.

6. Az Iskola gépjarmiivei a személyi hasznalata gépkocsik kivételével csak menet-
levéllel kozlekedhetnek.

7. A gépjarmivek, illetve gépjarmiivezetok menetokmannyal (menetlevéllel) vald
ellatasarol a gazdasagi szervezet pénztarosa gondoskodik.
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8.

10.

11.

12.

13.

A gépjarmiivek hasznalatdhoz alkalmazand6 - szabvanynyomtatvany - me-

netokmanyok:

— lizemi hasznalati személygépkocsi:

D. Gépjarmi 31. sz. (Személygépkocsi menetlevél)

— vegyes hasznalati gépjarmi:

D. Gépjarmi 21. sz. (Tehergépjarmii menetlevél)

— autobusz:

D. Gépjarmii 42. sz. (Autdbusz menetlevél)

— mezdgazdasagi vontato:

D. Gépjarmi 21. sz. (Tehergépjarmi menetlevél)

A menetleveleket naponta kell kiallitani, melyen a gépjarmii vezetdje (a kulcsos
gépkocsi vezetdje is) feljegyzi a megtett utat, az indulés és érkezés idopontjat. A

menetlevélen feljegyzett adatokat a gépjarmiivezetd alairdsaval igazolja.

A menetleveleken javitast csak athuzassal, valamint a javitast végz6 aldiradsaval

lehet végrehajtani.

A menetlevelek vezetését, valamint azok adatait az pénztaros havonta kételes
szuroprobaszerlien ellendrizni. Az ellendrzés megtorténtét a menetlevélen fel

kell jegyezni.

A menetlevél szigort szamadast nyomtatvanynak mindsiil, azt eseményszeriien
kell vezetni. A felhasznalt vagy rontott okmanyokat sorszam szerint, hidnytala-
nul a bizonylatokra vonatkozo szabalyok szerint kell megdrizni. A menetlevelek

megorzéséért a pénztaros felelds.
A gépjarmiivek iizem-, forgalombiztonsagi €és kornyezetvédelmi kovetelmé-

nyeknek megfelelé miiszaki allapotarol a gyakorlati oktatasvezetd €s az épiilet

menedzser koteles gondoskodni.
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14.

15.

16.

17.

18.

Indulas eldtt a gépjarmiivek biztonsagi berendezésének miiszaki allapotardl €s
miikodésérol a gépjarmi vezetdjének minden esetben meg kell gyézddnie. El-
lendriznie kell tovabba az okmanyok, valamint a gépjarmii tartozékainak meglé-

tét ¢és a KRESZ eldirasainak valdo megfelelését.

A gépjarmii vezetdjének a gépjarmi hasznalata kdzben figyelemmel kell kisérnie
a gépjarmii biztonsagi berendezéseinek, valamint a gépjarmii rendeltetésszert,
zavartalan miikodését.

Az lizem kozbeni miiszaki hibara utalo jelenség észlelése esetén a jarmu allaga-
nak mego6vasa, valamint a kozlekedés biztonsadga érdekében - ha a gépjarmiive-
zet6 a hibat megsziintetni nem tudja - a gépjarmiivet - ha arra lehetéség van - be
kell vontatni a gépjarmi telephelyre, illetve a hiba megsziintetése érdekében se-
gitséget kell kérni az automentd szolgalattol

Az észlelt, de nem javitott hibat a menetlevélen fel kell tiintetni az ,,Uzemben
tartd neve €s cime” alatti iires részen.

A kilométer szamlalé meghibasoddsa esetén a meghibasodas helyét (telepiilés,
orszaguti tavolsagot jelz6 km. tabla) a menetlevélre fel kell jegyezni.

A gépjarmii vezetdje koteles a KRESZ eldirasait betartani, kiillonos figyelemmel
a biztonsagi 6v hasznalatara, a vezetés kozbeni telefonasara, a sebességhatarok
betartdsara, a kozlekedési lampakon torténd biztonsagos athaladasra, illetve a

szabalyos parkolasra.

Fentiek és a nem nevesitett egyéb kozlekedési szabalyok be nem tartasabol torténd

birsagolas mindenkor a gépjarmii vezetdjét terheli.

19.

Kéresemény esetén kdvetendd eljaras menete:

A gépjarmiivezetd baleset esetén sziikség szerint kdteles értesiteni a renddrséget,

a mentdket, vagy a tlizoltosagot. Ezt kovetden telefonon haladéktalanul koteles

tdjékoztatni felettesét a baleset helyszinérdl, koriilményeirdl, jellegérol. A gép-

jarmiivezetd koteles az érintett hatosagokkal egyiitt miikddni.

Anyagi karral jard baleset esetén, ha a balesetben részes masik gépjarmii:

a) vezetdje és /vagy maga a gépjarmi kiilfoldi honossagu,

b) a baleset koriilményiben a feleldsséget illetéen a helyszinen nincs megegye-
z¢s,

C) arészes gépjarmli nem rendelkezik érvényes felelGsségbiztositassal,
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20.

21.

7.6.2

d) a részes gépjarmii nem rendelkezik érvényes hatdsagi jelzéssel és engedél--
lyel,

e) a részes gépjarmi és /vagy vezetOje a felelGsségi kérdés tisztazasa eldtt a
helyszint elhagyja,

f)a részes gépjarmii vezetdje lathatéan vezetésre képtelen allapotban van,

a baleset helyszinére renddri intézkedést kell kérni. Renddri intézkedés hianya-

ban, a helyszinen baleseti karbejelent6t kell kitdlteni, amennyiben technikailag

lehetséges a helyszinen fényképfelvételeket kell késziteni.

Személyi sériiléssel jaro kozlekedési baleset esetén a baleset helyszinére minden

esetben renddri intézkedést kell kérni.

A gépjarmi eltulajdonitasanak, feltorésének vagy rongdlasnak észlelésekor a

gépjarmil vezetd a teriiletileg illetékes renddrhatosagnal az eljarast sajat kezde-

ményezésére, haladéktalanul koteles meginditani. Ezzel egyidejlileg e tényrdl te-

lefonon haladéktalanul koteles értesiteni kozvetlen felettesét.

Kozuti kozlekedés soran bekovetkezett karesemény alkalmaval a gépjarmiiveze-

t6 koteles karbejelent6 tirlapot kitolteni, illetve a biztositasi és egyéb eljarasok-

ban részt venni.

A gépjarmiivek lizemeltetése, hasznalata soran bekdvetkezett, anyagi kart okozo
eseményekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyv elkészitéséért a gya-

korlati oktatas vezetd €s az épililetmenedzser felelOs.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan az intézmény vezetdje dont a kartérités mér-

tékérdl.

Az uzemi hasznalatu gépkocsik hasznalatanak rendje

7.6.2.1 Altalanos szabalyok

1. Az lizemi hasznalati gépkocsikat a kozigazgatasi hataron kiviili, un. helykozi kozlekedés-

2.

re az intézményvezetd altal alairt ,,Gépkocsi 1génylés”-1 lapon (3. szamu melléklet) lehet
igényelni.
A helykozi kozlekedésre vonatkozd gépkocsi igénylést a tervezett utazast megel6zd 1

nappal az intézmény vezetdje részére.
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A kérelem elbiralasarol - annak megtortént kovetden - azonnal tajékoztatni kell az igény-
16t.

Helyi kozlekedésre - a lehetdségek fiiggvényében - a gépkocsit szoban lehet igényelni.
Helykozi hivatalos utazasokat lehetdleg kozforgalmu, menetrend szerint kdzlekedd vasuti
vagy autdbusz jaratokkal kell lebonyolitani. Helykozi utazashoz gépkocsi csak akkor ve-
hetd igénybe, ha az gazdasagosabb a tomegkozlekedési eszkdzoknél (pld. egy kocsiban
tobb személy utazik), vagy az elvégzendo feladat jellege azt indokoltta teszi. A benyujtott
gépkocsi igények elbiralasanal a gazdasagossagi szempontokat figyelembe kell venni.

Az ilizemi hasznélata gépjarmiiveket az intézmény székhelyén, illetve telephelyén kell ta-
rolni. Amennyiben a gépjarmi vezetdje irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a gépjarmi éjsza-
kai 6rzésérol gondoskodik - kivételes esetben - intézményvezetd irdsban engedélyezheti a
gépkocsi szervezeten kiviili taroldsat. A gépkocsinak a szervezeten kiviili taroldsa nem
okozhat tobbletkiadast.

Az iizemi célu személygépkocsi mindennemii magancélu (személyes) hasznalata tilos!

7.6.2.2 A kulcsos gépkocsik igénybevételének feltételei

Kulcsos gépkocsit az Intézménynél kozalkalmazotti, illetve polgari jogviszonyban allo, az
arra jogosito engedéllyel rendelkezd személy vezethet. A kulcsos gépkocsi vezetésére vo-
natkoz6 Meghatalmazast az intézményvezetd adja ki. A kiadott Meghatalmazasokradl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast az Iskola titkar vezeti.

A kulcsos gépkocsi vezetésére vonatkozd, névre sz6lo engedély annak a dolgozonak adha-
to, aki legalabb 2 éve ,,B” kategoriaji, érvényes vezetdi engedéllyel rendelkezik.

Az engedélyt be kell vonni, ha tudomasra jut, hogy az engedéllyel rendelkezd a gépkocsi

vezetését - a 2.1. pontban leirt - engedéllyel nem rendelkezd személynek atengedte.

7.6.2.3 Autobusz uizemeltetése

Az Iskola kezelésében 1évo autdbusz hivatalos célra torténd felhasznalasat az intéz-
ményvezetd engedélyezi.

Az autobuszt lizemeltetési szerzddés keretében MMG Group Kft. (6753 Szeged, Majoros
u. 19. adészam: 13179691-2-06) iizemelteti.

Az autdbusz nem hivatalos célra torténd felhasznalasat (bérbeadasat) az intézményvezetd
jogosult engedélyezni.

Amennyiben az autdbusz - dij ellenében - kozati személyszallitast végez, a téritendd dij

Osszegét az intézményvezetd jogosult megallapitani. A dij 6sszegének megallapitasanal
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figyelembe kell venni az lizemanyag koltséget, a munkadijat és jarulékait, a karbantartasi

koltségeket, valamint az autdbusz amortizaciojat.

7.6.2.4 Mezogazdasagi vontatok iizemeltetése

Az Intézmény kezelésében levé mezdgazdasagi vontatok elsGsorban az Intézmény fel-
adatellatasat szolgaljak.

A mezbgazdasagi vontatok szabad kapacitdsdnak a lakossag, illetdleg mas gazdalkodd
szervezet részére torténd hasznositasat intézményvezetd jogosult engedélyezi.
Amennyiben a mezdgazdasagi vontato - dij ellenében - bérmunkat végez, a téritendd dij
Osszegét az intézményvezetd jogosult megallapitani. A dij dsszegének megallapitdsanal
figyelembe kell venni az lizemanyag koltséget, a munkadijat és jarulékait, a karbantartasi

koltségeket, valamint a mezOdgazdasagi vontaté amortizaciojat.

7.6.2.5 Uzemanyagellitas és elszamolis
A gépjarmiivek lizemanyag fogyasztasi normdinak, valamint az lizemanyag felhasznalas

ellenértékének (tovabbiakban: lizemanyagkdltség) meghatarozasa a kovetkez6k szerint
torténik:

a.) Az lizemi hasznalatd, valamint személyi hasznalati személygépkocsik iizem-
anyag fogyasztasi normajat - a modositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet a 2.§
(1) bekezdés a.) pontja alapjan meghatarozott - korrekcios tényezdkkel modosi-
tott - alapnorma, vagy a 4 §-aban meghatarozott alapnorma-atalany) alapjan kell
elszamolni.

Az lizemanyag koltség ellenértékét az alapnorma és a meghatarozott mindségi
lizemanyag aranak a szorzata adja.

b.) Az autobusz, a tehergépkocsi lizemanyag fogyasztasi normajat - a modositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 2.§ (1) bekezdés a.) pontjaban foglalt eldirasok
alapjan kell elszdmolni.

Az lizemanyag koltség ellenértékét a fogyasztasi norma és a meghatarozott mi-
ndségll izemanyag aranak a szorzata adja.

C.) c¢.) A mezOgazdasagi er6gépek (vontatok) lizemanyag és kenbanyag, valamint a
kiegészitd berendezésekhez sziikséges hidraulikaolaj felhasznélds ellenértékének
meghatarozasa - a mddositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 3. és 4. mellékle-

tében foglalt eldirasok alapjan torténik.
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2. Az ilizemanyag fogyasztasi normanak a - modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4.
§-a szerinti elszamolasa esetén kiilon potlék nem szamolhato el!

3. Az lizemanyag fogyasztdsi normdnak a - modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 2.§
(1) bekezdés a.) pontja szerinti elszamolasa esetén a gépjarmuiivezetok kotelesek a menet-
levél (fuvarlevél) nyomtatvanyon feltiintetni a korrekcios tényezok alapjaul szolgalo ada-
tokat, informaciokat.

4. A mezdgazdasagi er6gépek vezetdi kotelesek az elvégzett munkamiiveleteket, illetve a
hivatkozott rendelet a 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 3. és 4. mellékletében meghataro-
zott korrekcids tényezdk érvényesitése¢hez a sziikséges informécidkat a menetlevél nyom-
tatvanyon feltiintetni.

5. Az lizemanyag elszamolashoz menetleveleket, targyhot kovetd honap 5. napjaig le kell ad-

ni az épiilet menedzser részére.

6. Az lizemi hasznalati személygépkocsi, a vegyes hasznalata gépjarmiivek, a mezdgazda-
sdgi vontatd lizemanyag ellatottsaga a MOL Nyrt-vel kotott megallapodas alapjan tizem-
anyag kartyaval torténik.

Az lizemanyag kartyat, az igazgatd, a tankert vezetd, az épiilet menedzser, a karbantarto
hasznalhatja. Igazgatdi utasitasra rendkiviili esetben mas részére is kiadhat6 az lizemanyag
kartya.

Az lizemanyag fogyasztds szamlazasa a kéthetente beérkezett dsszesitett forgalmi adatok
alapjan a MOL Nyrt altal kibocsatott szamlaval valosul meg. A szamlat a kiallitasat kove-
tden 30 naptari napon beliil kell a koltségvetési szervnek az dsszeget kiegyenliteni.

7. Az lizemanyag elszamolast negyedévente a személygépkocsi €s a tehergépkocsi esetében
gépkocsi tipusokra a Mol Nyrt szamlaja €s a menetlevelek alapjan kell elkésziteni. A me-
z0gazdasagi vontatok esetében elszadmolast nem kell késziteni, a tankert vezetdnek a tan-
kolt mennyiséget naprakészen nyilvan kell tartani.

8. Az autdbusz esetében és a mezdgazdasagi vontatok esetében az lizemanyag elszdmolast

nem kell késziteni.

7.6.2.6 Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céli hasznalata
1. A kéltségvetési szerv feladatainak teljesitése érdekében a dolgozok munkavégzésiik soran,

amennyiben azt gazdasagossagi, hatékonysagi, vagy mas koriilmények indokoljak, sajat
tulajdont - ideértve a hdzastars tulajdonat is - személygépkocsit hasznalhatnak.
2. Sajat tulajdonu személygépkocsit - hivatalos célra intézményvezetd eldzetes engedélye

alapjan lehet igénybe venni.
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3. A sajat tulajdont gépkocsi hivatalos célu hasznalatanak nem feltétele a CASCO biztositas
megléte. A sajat tulajdont gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozé
elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznélataval kapcsolatosan
sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel koltségvetési szervvel szemben.
A nyilatkozat ) gépkocsi beszerzéséig érvényes. A gépkocsi cseréjekor 1j nyilatkozatot

kell adni.
A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be
kell jelenteni. A nyilatkozatot a gazdasagi szervezet pénztarosanak kell megdriznie.

4. A sajat tulajdontl személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozot.

A koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-
tavolsag szerint az lizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb a NAV altal kozzétett
lizemanyagar alapulvételével kiszamitott lizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtérités-
bdl (altalanos személygépkocsi normakoltségbdl) all.

5. A fenntartasi koltségtérités kifizetésére az SZJA térvény 3. szamu mellékletének 11/6.
pontjaban meghatarozott 6sszegii altalanos személygépkocsi normakoltség elszamolasaval
keriil sor. A dolgozénak nem keletkezik adokdteles jovedelme, nincs adodfizetési kotele-
zettsége. (2017 januar 1-t61 15 Ft/km)

6. Az lizemanyag koltségtérités 0sszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a — mo-
dositott — 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-dban meghatarozott alapnorma atalanyt
kell figyelembe venni.

7. 7. A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hianyaban érvényes tavolsagi autdbusz menetrend alapjan kell meghatarozni.

8. 8. A sajat gépkocsi hivatalos céli hasznalata esetén a gépkocsivezetdt nem illeti meg gép-
jaérmiivezetdi potlék.

9. A sajat gépkocsi hivatalos c€lu hasznalata soran két példanyban ki kell allitani a személyi
jovedelemadorol szolo, tobbszor modositott 1995. évi CXVIL. torvény 3. § 83. pontja sze-

rinti kikiildetési rendelvényt.

7.6.2.7 Sajat gépkocsival torténé munkaba jaras koltségtéritése
1. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szo6l6 39/2010. (II. 26.) Korm.

rendelet alapjan szervezetlink a sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségeit megté-

riti.
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2. A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtérités Osszege: a munkaban toltott na-
pokra a munkahely ¢és a lakd- vagy tartozkodasi hely kozott és a kozforgalmi tton mért

oda-vissza tavolsag figyelembevételével kilométerenként 15 forint.

7.7 Az intézmény vezetdi m unkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdz-
kodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett Intéz-
ményi rendszer( tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei ko-
zil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig 7.00 és 14.30 ora kozott. Egyebekben munkaju-
kat az Intézmény sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel idében és idétar-

tamban latjak el.

7.8 A oktatok munkarendje
7.8.1 A oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

A oktatok a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: ko-
tott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni,
amelybe bele kell szdmitani
a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban
elrendelhet6 kotelez6 foglalkozasok,
b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszefiiggd egyéb fel-
adatok id6tartamat. A kotott munkaidé fennmarado részében a oktatod a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal dsszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovab-
ba eseti helyettesitést 1at el. Egyéb feladatok k6zé soroland6 kiilonds tekintettel a palya-
orientacios feladatok lebonyolitasa: tobbek kozott ezek kozé tartozik a TuraGalamb, a
Galamb tabor.
A munkaidé fennmarad6 részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat
Onhmaga hatdrozza meg.
A oktatok napi munkaidejiiket a fentiek figyelembe vételével — az orarend, a munkaterv
¢és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak
meg. Az értekezleteket altalaban kedden , a fogaddorakat, sziiléi értekezletek altalaban
csiitortoki napokon tarjuk.
Az igazgatd a munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi progra-
mok kifiiggesztése helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatok
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meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben

is a fentiek az iranyadok.

7.8.2 A oktaté munkaidejével kapcsolatos egyéb eléirasok
A oktaté koteles 10 perccel a tanitasi 6ra vagy iigyeleti beosztasa el6tt munkahe-
lyén megjelenni. Munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon a tanitds megkezdése el6tt 10 perccel koteles jelenteni a vezetdnek.
Helyettesités esetén koteles a tanitando anyagra vonatkozod tajékoztatast (tanmenet, tan-
konyv) megadni, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, hogy a helyettesité oktatd
biztositani tudja a tanul6 elérehaladasat.
A oktat6 koteles a tantermeket sziinetekben, illetve a tanitasi nap végén bezérni, beren-
dezéseit rendben hagyni. Koteles minden oraja elején és végén szemrevételezni a tante-
rem allapotat €s amennyiben hidnyossagot, rongalast tapasztal, azt jelenteni a kovetkezo
sziinetig az Intézmény vezetdségének. Amennyiben a sziinetben a tanulok valamely ok-
bol a tanteremben tartdzkodnak, gy a oktatd is koteles a teremben tartozkodni.
A oktatok szamara egyéb feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd, igazgato-
helyettesek, munkakozosség-vezetd, adja.
Eldére ismert tavollétet koteles a tdvolmaradds datuma el6tt 3 nappal jelezni a vezetdség
felé, illetve ezutan a helyettesitésekért felelds felé azt jelezni. Az ebbdl fakado oracseré-
ket az igazgatohelyettesek engedélyeznek. Tartos tavollét esetén a helyettesitést ugy kell
megszervezni, hogy ugyanazt a csoportot egy — lehet6leg szakos — oktatd tanitsa, esetle-
ges ideiglenes orarendi valtoztatassal is.
Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rakozi
sziinetekben €s napkozben a tanuldk feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligye-
letes oktato, illetve vezetd latja el. A délutani foglalkozasok ideje alatt az ligyeletesi te-
enddket a tanfolyamon, foglalkozason tanité oktaté latja el.
Az lgyeletes oktato az ligyelet idGtartama alatt a feliigyeleti teriileten koteles tartozkod-
ni és az észlelt rendkiviili eseményt (pl. baleset, tiiz, stb.) az igazgatdonak, igazgatohe-
lyettesek koziil barmelyiknek azonnal koteles jelenteni. Tiiz vagy bombariado esetén az

eldirasnak megfelelden az épiilet kiiiritésénél kozre kell miikodniiik.

7.9 A nem oktato kozalkalmazottak munkarendje
Az intézményben a nem oktaté munkat végzo kozalkalmazottak munkarendjét a jogsza-
balyok betartasaval az intézmény vezetdje allapitja meg oly modon, hogy a zavartalan

miikddés biztositva legyen.
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A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételével az egyes részlegek vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, a szabadsagok kiaddsa-
ra.

Munkaid6: a munkavégzésre eloirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd idotartam, a
Munka Torvénykonyvének, illetve a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo térvény ide
vonatkoz6 utasitasai figyelembevételével.

Munkaidd beosztas munkakoronként:

- Titkarsag 072 — 15.30 péntek 7.00-12.30
- Karbantartok 06% - 14%
- Takaritok 05.00-7.00 07-15.00
12% -18.00
- Portas 06.00- 14.00 és 13-20 o6raig

Ettol eltérni, csak az igazgatod engedélyével lehet, de a heti munkaidd rovasara nem.

A Tankertbe beosztott munkavallalok munkarendjét a tankert vezet6je hatdrozza meg,
az igazgatdval egyetértésben. A Tankert vezetdje koteles tovabba a jelenléti ivek vezeté-
sét ellendrizni, majd azokat a munkaidd elszdmoléasat végzd alkalmazott felé tovabbitani
havi rendszerességgel.

A nyari és a téli Intézményi sziinetben az oktatas ledllasanak az idején 5-5 munkanapra
az Intézmény, tanmiihely bezéarasra keriilhet eseti iigyelet biztositasaval. A miszaki,
adminisztrativ és technikai dolgozok szabadsagat altalaban szorgalmi id6n kiviil kell ki-

adni a karbantartasi és felujitasi munkak fiiggvényében.

7.10 Az intézmény tanuléinak munkarendje
A Hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit €s a belsd munkarend részletes
szabalyozasat. A Hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezo.

A csengetési rend:

- 071 08
- 085 - (g
- 09% - 094
- 098 10%
- 10%- 114
S E
- 12513
135142

Tanitasi idoben a tanulok ligyintézési idejérdl, helyérdl az Intézmény vezetdsége hata-
roz, melyet jol lathato helyen, illetve az Intézmény honlapjan k6zz¢ kell tenni.

A nyari szlinetekben a tanulok tligyeinek intézése szerda 9-12 6ra kozott torténik.
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7.11 A tanitasi orak rendje
Az oktatds és a nevelés, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évd, kétheti ciklus orarend
alapjan torténik, a oktatd vezetésével a kijelolt termekben.
A tanodran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi orak megtartasa utdn szervezhe-
tok.
keretében 60 perc. A kiilso gyakorlati oktatasi helyszineken a gyakorlé cég munka-
rendjéhez kell igazodni.
A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a vezetség tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgato, vagy igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
vagy a igazgatohelyettesek tehetnek. Az 6rakozi sziinetek id6tartama 5, 10 és 15 perc, a
feltiintetett csengetési rend szerint. Az drakozi sziinetet a tanulok az udvaron, illetve afo-
lyosokon toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.
Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott oktatok, esetleg didkok, feliigyelik. Legfeljebb
két egymas utani tanitasi ora sziinet kozbeiktatasa nélkiil is megtarthato, elsésorban dol-
gozatirds esetén, vagy egyéb eldre bejelentett okbol. A sziineteket ebben az esetben is a
megadott idétartamra biztositani kell, az 6sszevont ora utan. A tanulok ebben az esetben
sem maradhatnak feliigyelet nélkiil az Intézmény teriiletén, ezért az orat tartd tanarnak
kotelessége azt ellatni, legalabb az Intézmény rendje szerinti tényleges tandra kozotti
sziinetek megkezdéséig. Amennyiben ez az utolso két 6ra, ugy a oktatd koteles a tanulok

feliigyeletét ellatni, mig az Intézmény teriiletét el nem hagyjak.

7.12 Az egyéb foglalkzasok célja és szervezeti formai

Az iskolan beliili - tandran kiviili - foglalkozéasok altalaban 13-18 oraig tarthatnak. Ett6l

eltér6 idépontban csak igazgatohelyettesi engedéllyel tarthatok.

Az iskolan beliili - tanoran kiviili - foglalkozasok lehetnek:

- allando heti foglalkozasok

o tehetséggondozas (szakkorok, érdeklddési korok stb.)
o felzarkoztatas (korrepetalasok, stb.)
o hitoktatas
o tomegsport
o sportkori (szakosztalyi) foglalkozasok

- 1doszakos foglalkozéasok
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o héazi tanulmanyi versenyek

o hazi bajnoksagok

o kulturalis rendezvények
Idétartamuk a foglalkozasok jellegétdl fliggden valtozo.
Az iskolan kiviili tanulmanyi versenyekre, sportversenyekre, kulturalis rendezvényekre
a felkésziilés, a versenyzés az igazgatohelyettessel tortént egyeztetést kovetden lehetsé-
ges.
A mindennapos testedzés, a testnevelés orakon kiviil, a témegsport foglalkozasokon biz-
tositott.
A tandran kiviili foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozas
kivételével — onkéntes és egy tanévre szol. A foglalkozasokra jelentkezett és felvett ta-
nuld koteles a foglalkozason részt venni, hidnyzasat szabalyszerlien igazolni. A felzar-
koztatd foglalkozasra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi eredményeik alapjan
a szaktanarok jelolik ki, részvételiik a foglalkozéason kotelezo.
A foglalkozéasok vezetdit az Intézmény vezetdi bizzak meg. A foglalkozasok elére meg-
hatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol naplot kell ve-
zetni.
A tanoran kiviili rendszeres heti foglalkozdsok megnevezését, tipusat a tantargyfelosz-

tas, helyét és idejét heti orarend rogziti, az Intézmény helyi tantervével 6sszhangban.

7.13 Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:
a) azigazgato, felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) egyéni tanulmanyi rend esetén
C) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelmé-
nyének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id0 alatt tegyen eleget,
d) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
e) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozod vizsga letételének lehetdségét,
f) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at megha-
ladta és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehe-
tosegét,

g) atvételnél az Intézmény igazgatoja eldirja,
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h) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utolag fel szeretné venni a va-
laszthat6 tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kdoteles az
osztalyozo vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az altalanos igazgato he-
lyettesnél vizsgara jelentkezni. Az altalanos igazgatdhelyettes a jelentkezések 0sszegzé-
se utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére
két nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdek-
ében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzdsnak mindsiil. Az engedély

nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szadmit.

7.13.1 Jelentkezés a vizsgara

Az egyéni tanrendet folytaté tanuld esetén az engedélyezd hatdrozatban kapja meg a
vizsga idOpontokat. A nevezett iddpontban valdé megjelenés egyben a vizsgara torténd
jelentkezést is jelenti.

Az eldrehozott érettségi vizsga esetén a tavaszi illetve 0szi vizsgaiddszak el6tti jelentke-
z¢si hatarid6t megel6zo két héttel kell jeleznie szandékat a vizsgara.

Tovabbi vizsga okok esetén vizsgara vald jelentkezés az osztalyfonokkel és a szaktanar-
ral valo egyeztetés utan az altalanos igazgatohelyetteshez, irdsos kérelem benytjtasaval

majus 15-1g torténik.

7.13.2 A vizsga idopontja

A vizsga napjat az altalanos igazgatohelyettes jeloli ki.

7.13.3 Az osztalyozo vizsga kovetelményei

Az osztalyoz6 vizsga kdvetelményeit a melléklet tartalmazza

7.13.4 A mindennapi testedzés formai
Az Intézmény a tanuldok szaméra a mindennapi testedzést az intézmény az Szkr.119.§

(1) pontja alapjan biztositja amikor kézismereti oktatas folyik.

7.13.5 Versenyek
Az intézmény tdmogatja és segiti a didkok tanulmanyi kulturalis és sportversenyeken
valé részvételét. Tanuloink az intézményi, a varosi, a megyei, a jardsi €s az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt.
Az Intézményi versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatdrozzak meg ¢és fele-

18sek lebonyolitasukért.
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7.13.6 Tantargyvalasztas az Iskolaban
Az igazgatd minden év aprilis 10-ig kdzz¢ teszi azoknak a tantargyaknak a listajat ame-
lyekbdl a tanuldk a kotelezéen valasztando, valamint szabadon vélaszhat6 tantargyakat

kivalaszthatjak.

A kotelezben valasztandd, valamint szabadon valaszthatd tanitasi orakra tanulonak a
minden év aprilis 20-4ig kell jelentkeznie, illetve eddig az iddpontig jelolheti meg,

hogy melyik egyhaz éltal szervezett hit- és erkdlcstan 6ran kivan részt venni.

A szabadon vélaszthato tanitasi 6rdk meghirdetését kovetden a jelentkezéseket a szakta-
narnak kell leadni.

Ha a tanulot — kérelmére — felvették a szabadon valasztott tanitasi Orara, a tanitasi év vé-
géig, vagy, ha a tanitasi év vége elott befejezddik, az utolso tanitasi ora befejezéséig ko-
teles azon részt venni. Errdl a tényrdl — a szabadon valasztott tanitisi orara torténd je-
lentkezés eldtt — a tanuldt és a tizennyolc év alatti, tovabba a gondnoksag alatt all6 tanu-
16 (a tovabbiakban a tizennyolc év alatti és a gondnoksag alatt all6 egyiitt: kiskora tanu-

16) sziilgjét irasban tajékoztatni kell.

7.13.7 Agazati szakképesités megszerzésére torténé jelentkezés
Az osztalyfénok minden év aprilis 10-ig tajékoztatja a 10 évfolyamos mezdgazdasagi
technikus valamint a gépésztechnikus TTechnikumi tanuldkat arr6l, .hogy ha az agazati
szakképzéshez tartozd szakképesitést meg kivanja-e szerezni, arra aprilis 20-ig kell je-

lentkeznie. A jelentkezést kovetden, a 11-12. évfolyamon nincs valtoztatasra lehetdség

7.13.8 Egyéb programok, rendezvények

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas, tarlatlatogatas, szakmai kirandulas, izemlatogatés, ha-
taron tali kirandulasok stb. a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozos-
ségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi idoben torténd, az Intézmény pe-
dagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatod osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi és szakmai kirandulasok, kornye-
zeti nevelési programok, a kulturalis, sportrendezvény megtartdsara az igazgatd engedé-
lye sziikséges, tanitasi idon kiviili szervezés esetén is tajékoztatni kell az igazgatot.

Az intézmény a beiskolazasi programok keretein beliil folyamatosan szervez rendezvé-

nyeket, szakkoroket, intézmény latogatasokat az érdekldédo altalanos iskolasoknak illet-
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ve 6vodai csoportoknak. Ilyen rendezvények a szeptember végén megrendezett Kisker-
tész nap a jarasi ¢s megyei érdekl6dok szamara, oktoberi Gépmustra, amely az intéz-
mény hivatalos beiskoldzasi rendezvénye, a Boronapiknik, amelyen hogy a végzds dia-
kok valamint a munka adok keriilnek kozelebb egymashoz. Az intézmény szeptember
15-t61 oktober 15-ig, illetve majus 15-tdl junius 15-ig rendszeresen szervezi a Turaga-
lambot, amely keretein beliil a megye altalanos iskolait busszal szallitjuk intézmé-
nyiinkbe azért, hogy altalanos iskoldsok ismerjék meg a tankertet, a mikroszaporito la-
bort, a mérdlabort, a tanmiihelyt. Ugyanilyen okok miatt szerveziink minden évben nyari
tabort altalanos iskolasoknak, valamint az altalanos iskolasoknak és 6vodasoknak a tan-
kert latogatasokat. Mindezekhez a rendezvényekhez biztositjuk a didkokés gyermekek

helyszinre szallitasat is.

7.14 A felnottoktatas rendje
7.14.1 Intézményrendszeri nappali felnottképzeés:
- ¢érettségire felkészitd oktatas: azoknak a tanuldknak a részére szervezziik,
o eredményes szakmai vizsgat tettek,
- érettségi utani szakmai képzés: a sikeres érettségi vizsgat tett tanulok részére egy

vagy két év alatt biztositjuk a kiilonb6z6 szakmai végzettségek megszerzését.

7.14.2 Intézményrendszeri esti feln6ttképzés:
- ¢érettségire felkészitd oktatds: azoknak a felndtteknek a részére szervezziik, akik

szeretnék megszerezni az €rettségi bizonyitvanyt.

7.15 A belépés és benntartozkodas rendje intézménnyel tanuléi jogvi-
szonyban, nem allokra

7.15.1 Belépés
Az intézmény portasa, illetve a portan szolgalatot teljesitd cég alkalmazottja koteles
minden — az intézménnyel jogviszonyban nem alloé — személyt6l megkérdezni jovetele
céljat. A vendég a folyoson tartdozkodik mindaddig, mig a keresett személy megérkezik.
A tanulokat tanitasi id6 alatt — az orak kozotti sziinetben — csak a sziileik kereshetik fel
személyesen. Hivatalos személyeket — mint pl. fenntartd, postas, beszallito, orvos sth. —

a megfelel6 Utbaigazitds utan a portés az épiiletbe beengedheti,.

7.15.2 Benntartozkodas
A hivatalos tigyek intézésének idGtartamara, az iigy elintézésére hivatott személy szoba-

jéban tartozkodhat a vendég.
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Az iskolahoz nem tartozoé kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szoldé megal-
lapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvé-
delmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az
Intézményi munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat, illetve a Hazirend

ide vonatkozo részei mindaddig érvénybe vannak rajuk nézve, amig az épiiletben tartdz-

kodnak.

8 Azintézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

A vezetdk és az Képzési tandcs (amennyiben miikodik), a sziil6i szervezet (k6zosség)
kozotti kapesolattartas formai a Galamb Jozsef Szakképzd Iskolanak egészére nézve ha-
talyosak. A munkaltatd az intézményi kozosségek miikodési feltételeit téritésmentesen
biztositja, megfeleld targyald, telefon, fénymasold és informatikai eszk6zok rendelke-

zésre bocsatasaval.

8.1 Neveldtestiilet
A NKkt. 70. §-a rendelkezik a nevel6testiilet jogairol.
A nevelotestiilet a tagjainak az értekezleteken valé részvétel kotelezo.
A nevelGtestiilet jogkorébe utalt ligyek elokészitésére — az alapvetd dokumentumok el-
fogadasanak kivételével - tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre. A bizottsdg a neveldtestii-
letnek szamol be munkajarol. A neveldtestiilet egyes esetekben jogkdrét a bizottsag ré-
szére atruhazhatja.
A tanév soran értekezleteket az éves munkatervnek megfelelen kell tartani, illetve ak-

kor, ha a nevel6testiilet egyharmada vagy az igazgatd kezdeményezi.

8.1.1 Az intézményi nevelotestiilet jogallasa
Az intézményi nevelbtestiilet dont: az intézmény egészét érintd (Intézmény, gazdasag)
kérdésekben, amelyeket a jogszabalyok a nevelbtestiilet hataskorébe utalnak.
Neveldtestiileti értekezletek:
- tanévnyito értekezlet
- tanévzaro értekezlet

- nevelési értekezletek

8.1.2 Az Intézményi neveldtestiilet jogallasa
Az Intézményi neveldtestiilet onalldan dont a nevelOtestiileti hataskorbe utalt Intézme-
nyi tanuldi ligyekben. Tandcskozasi joggal részt vesz a dontés kialakitdsaban az adott

tanuldo(k) osztalyfonoke.
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8.1.3 A nevelétestiilet feladata:
- Az Intézmény Pedagdgiai Programjanak kidolgozasa, elfogadédsa és végrehajta-
Sa.
- A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és mellékleteinek jovahagyasa, illetve a
jovahagyast megtagad6 dontés ellen feliilvizsgalati kérelem benyujtasa
- a Munkaterv jovahagyasa
- az Intézményi munkat osszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasa
- a Hézirend elfogadasa és betartasa, betartatasa
- atanuldk tanulmanyi munkdjanak kiilonleges esetekben valod megitélése (Pl. osz-
talyozhatosag, osztalyvizsgara bocsatas), a tanuldk sulyos fegyelmi ligyeiben va-
16 dontés
- asziildkkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa
A nevelGtestiiletnek javaslattevd joga van az Intézményi élettel kapcsolatos minden kér-
désben.
A nevelotestiilet dontéseit az értekezleten nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve
a jogszabalyban meghatarozott eseteket.
A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a nevelbtestiiletnek két
tagjadnak hitelesitenie kell. Ettdl eltérni csak a nevelési értekezletek alkalmaval lehet a
neveldtestiilet beleegyezésével.
Ha a nevelGtestiilet a dontési, véleményezési vagy javaslattevd jogat az Intézmény va-
lamennyi dolgozdjat érinté kérdésben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
tartani, ahol valamennyi dolgozonak azonos joga van.
Az Intézmény valamennyi dolgozdjat titoktartas kotelezi minden olyan adattal, ismeret-
tel kapcsolatban, amit a tanulorol és annak sziileir6l munkéja soran megtudott. (Kivétel:
renddrség, igazsagiigyi szervek, gydmhatosag)
A nevel6testiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsara vonatkozé
jogat a oktatoknak az adott osztalyban tanit6 tagjaibol allo résztestiiletére ruhazza at.
A neveldtestiilet tagjaibol fegyelmi bizottsag alakulhat, mely a tanulok fegyelmi tigyei-

ben jarhat el.
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8.1.4Munkakozosségekre vagy azok tagjaira atruhazott nevelétestiile-
ti véleményezési jogok
- Tantargyfelosztas €s a oktatok megbizatdsanak kérdései (illetékes szakmai mun-
kakozosségek).
- Az Intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszko-
z0k felhasznalasanak kérdései (illetékes szakmai munkakozosségek).
- A munkakdzosség-vezetok, illetve a megbizott tagok a kijeldlt vezetdnek a rajuk
ruhazott feladatokrol a munka folyaman az altalanos igazgatohelyettesnek fo-

lyamatosan, a neveldtestiiletnek évente kétszer beszamolnak.

8.2 A szakmai munkakozosségek
A munkak6zosségek feladata a szakteriiletiiknek megfeleld neveld-oktatdé munka mind-
ségének javitasa, a modszertani eljarasok egyeztetése és az egységes kovetelményrend-
szer kialakitasa.
Munkak6z6sség 1étrehozésat az Intézményvezetés, illetve legalabb harom azonos tan-
targyat, tantargycsoportot oktato, illetve azonos nevelési feladatot ellatdo oktato kezde-
ményezheti. Egy oktato tobb - Intézményi és Intézménykozi - munkakozosségnek is tag-
ja lehet.
A munkakozosség vezetdjét a igazgatd bizza meg - 1 évre - a szakmai munkakdzosség
kezdeményezése alapjan.
A munkak6zosségek minden tanév elején munkatervet készitenek, melyet az Intéz-
ményvezetés jovahagyasaval a tanév soran végrehajtanak. A munkak6zosségi munka-

terveket figyelembe kell venni a vezetdi munkatervek elkészitésénél.

8.2.1 A munkakozosségek kiemelt feladatai:
dontenek:
- miikddési rendjiikrl és munkaprogramjukrol, a belsé tovabbképzési programok-
r6l, bemutatd orak szervezésérol
- a tanulok ellendrzésének, értékelésének, osztalyozasanak elveirdl, az irasbeli €s
szobeli szamonkérés aranyarol, amennyiben magasabb szintl szabalyozas ezt nem
tiltja
- az Intézményi tanulményi versenyek programjardl, a tanuloi palyamiivek elbirala-
sarol a tanuldk szaktargyi versenyen elért eredményeinek elismerésérdl, jutalma-

z4asarol
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- Az egységesen hasznalatos tankonyvekrol, taneszk6zokrol és egyéb tanulmanyi

segédletekrol
javaslatot tesznek:

- az Intézményi pedagodgiai palyazatok kiirasara, dijazasara

- a oktatok tovabbképzésben valo részvételére

- aoktato allashelyek palyazatanak elbiralasaval kapcsolatban

- az Intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasara

- az alternativ Orakeretek felhasznalasara €s a tandran kiviili foglalkozésok prog-

ramjara

szakmai kapcsolatok létesitésére.

A részletes feladatokat tartalmaz6 munkakori leirast az igazgat6 adja ki

8.3 A képzési tanacs
A Szkt. 101.§ (1) bekezdése értelmében a szakképzd intézményben tanuldk jogainak érveé-
nyesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében, a neveld-oktaté munka tamo-
gatasa, az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru ta-
nul6 esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intéz-
mény miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasa, és a helyi
kozosségek érdekeinek képviselete céljabol 3 f6bdl 4ll6, a szakképzd intézmény miitkodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevd testiiletként miikodo képzési tanacs
miikddik. A képzési tanacs az Szkr.325.§-alapjan jon létre és miikodik.
Az intézmény nem ruhaz at dontési jogot a képzési tanacsra. A képzési tanacs a véleményezési

joggal rendelkezik mindazokban a kérdésekben amelyek a jogszabalyokbol kovetkezik.

8.4 A Sziil6i Kozosség
Az intézményben sziilé1 kozosség mikodik. A sziilok meghatarozott jogaik érvényesi-
tése, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosséget hozhatnak 1étre.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a szii-
161 k6z0sség szamara:
A tanulokat érintd anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasdban a sziiléi kozdsségnek
dontési joga van.

- A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és miitkddési rendjérol.
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- Az osztalyok sziil6i kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZK elnok vagy
az osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az Intézmény vezetdségéhez.

- Az intézmény szil6i kozosségét az Intézmény igazgatdja tanévenként legalabb egy al-
kalommal 6sszehivija €s tajékoztatja az intézmény munkajarol és feladatairol. A sziil6i

kozosség elnoke kdzvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.

8.5 A Uzemi tanics Tanacs
Az Uzemi Taanics megalakulasat, miikodését, megsziinését az Mt. szabalyozza. Az
Uzemi Tanacs érdekegyezetést kezdeményezhet az Intézmény vezetéségével. Jogszaba-
lyokban meghatarozott egyiittdontési, egyetértési €s véleményezési jogat teljes korii ér-
dekegyeztetéssel rendszeresen és folyamatosan biztositva, érdekegyezteté forumot mi-
kodtet barmely fél kezdeményezésére. A munkaltatd biztositja a Uzemi Tanécs tisztség-
viseldinek részére a feladataik ellatdsahoz sziikséges munkaidé kedvezményt. A ked-

vezmény felhasznéaldsanak modjat a szerz6dd felek irdsos kiilon megéllapodésban rogzi-

tik.

8.6 Szakszervezetek
A munkavallalok alkotmanyban biztositott joga, hogy szocialis, gazdasagi és tarsadalmi
érdekeik elomozditasa, védelme érdekében érdekképviseleti szervezetet, szakszervezetet
alakitsanak. Az érdekképviseleti szervezetek létrehozasat és mitkodését a kovetkezd tor-
vények, rendeletek szabalyozzak: Magyarorszag alaptérvénye, Munka torvénykonyve,
Ko6zalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény €s az egyeb ravonatkozé torvények. A kap-
csolattartas formait, a kollektiv szerzddés és a szakszervezet iligyrendje tartalmazza.
Amennyiben kollektiv szerz6dés nincs, Uigy a kapcsolattartasra, érdekegyeztetésre a tor-
vényekben eldirt modon van lehet6ség. Az iskolaban miikodé szakszervezetek érdek-
egyezetést kezdeményezhet az Intézmény vezetdségével. Jogszabalyokban meghataro-
zott egylittdontési, egyetértési és véleményezési jogat teljes korli érdekegyeztetéssel
rendszeresen és folyamatosan biztositva, érdekegyeztetd forumot miikddtet barmely fél

kezdeményezésére.

8.7 Az Intézmény miikodését segitd alapitvany
Az intézmény a miikodéséhez kothetden miikodo alapitvany részére ingyenesen biztosit-
ja a miikodésiikhoz sziikséges technikai eszkdzok hozzaférését (telefon, nyomtatd, he-

lyiségek stb.)
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8.8 A Diakonkormanyzat

Az Szkt és az Szkr rendelkezik a didkonkorményzatrol.

A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diak-
Onkorményzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a okatotestiilet hagyja jova. A diakonkor-
manyzat élén miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott Intézményi diakbi-
zottsag all.

A tanuldkat az Intézmény vezetdsége €s a neveldtestiilet eltt az Intézményi didkbizott-
sag képviseli. A didkonkormanyzat tevékenységét segitd oktatd tdmogatja és fogja 6s--
sze. A didkonkormanyzat segitd oktatdoan keresztiil is érvényesitheti jogait és fordulhat

az Intézmény vezetdségéhez.

8.8.1 Diakkozgyiilés

A didkkozgylilés az Intézmény tanuldinak legmagasabb tajékoztatd-tdjékozodd foruma,
amely a tanulokozosségek alkr tal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkdzgyiilés nyil-
vanos, azon barmelyik tanulé megteheti kdzérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai
megjegyzéseit. A diakkozgytilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhaté 6ssze. A DOK tagjai az Intézmény vezetésé-
gét barmikor felkereshetik.

A diakonkormanyzat az Intézmény helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen hasznal-

hatja.

8.9 Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozossé-
get alkotnak. Tagjai a tanorak tilnyomo tobbségét — a csoportbontasok kivételével — Ko-
zOsen latogatjak.
Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak egysége:
- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat,
- kiildotteket delegal az intézmény diakdnkormanyzatanak vezetdségébe
Az osztalykozosség élén, mint oktatovezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az

osztalyfonoki munkakozdsség vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.
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8.10 Az Intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje
A sziilok és mas érdekloddk az Intézmény Pedagogiai Programjardl, Szervezeti és M-
kodési Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérdl az Intézmény igazgatdjatol, igazgatohelyet-

teseitdl elére megbeszElt fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

8.10.1 Az igazgaté és a oktatotestiilet
Az Intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja 6ssze.
A kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, Intézménygyi-
1ések, nyilt napok, tanacskozasok, fogaddorak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolat-
tartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az Intézmény éves munkaterve tartal-
mazza. Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétab-
lan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a oktatokat.
Az Intézményvezetés lilései utan tajékoztatja az iranyitasa ala tartozd oktatokat az iilés
dontéseirol, hatarozatair6l.
A szakmai vezetok az irdnyitasuk ald tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgatosag, az Intézményvezetés felé.
A oktatok kérdéseiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy munkakdri ve-
zetdjik Utjan kozolhetik az Intézményvezetéssel vagy az igazgatoval.
Az Intézmény igazgatdja a munkatervben meghatarozott iddpontokban, valamint rend-
kiviili értekezleten tajékoztatja a neveldtestiiletet a legfontosabb aktualis kérdésekrol.
Az orarendben rogzitett szabad savban tarthatd eldre tervezett értekezlet a Munkaterv
alapjan, ettdl eltérni rendkiviili esetben lehet. Rendkiviili értekezletet lehetdleg nagyszii-
netben kell megtartani, vagy a szabad savban. Az eldre tervezett értekezleteken a részvé-

tel kotelezd, melyrdl tdvol maradni az igazgatd tudtaval és beleegyezésével lehet.

8.10.2 Az Intézményi munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje
Az iskolaban mikodé munkakoézosségek, az éves tervilkkben meghatarozott modon,
egymds kozott félévente egyszer megbeszélést kezdeményeznek. A megbeszélésen a
munkako6zdsségek vezetdi, illetve az Intézmény vezetése van jelen. A megbeszélésre a
munkakdzdsségek vezetdi a tagok véleményének kikérésével tervezetet készitenek a ko-
vetkezd témakban:

- kozos problémak
- munkakozosségek kozotti egyiittmiikodési lehetdségek
- oratervezetek, oraleosztasok feliilvizsgélata

- felujitasi, karbantartasi 6tletek, javaslatok
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A tervezetet a megbeszélés elott egy héttel eljuttatjak az Intézmény vezetdségének.
Rendkiviili megbeszéléseket barmelyik munkakozosség vezetdje kezdeményezhet az in-

dok megjeldlésével az Intézmény igazgatdjanal.

8.10.3 A sziilok tajékoztatasa, véleménynyilvanitasanak rendje
Az igazgatd évente legalabb két alkalommal tajékoztatja az Intézményi sziiloi kozossé-
get az Intézmény szakmai programjardl, az Intézmény egészének életérdl, az Intézményi
munkatervrdl, az aktualis feladatokrol évente. A pedagogiai programot, az SZMSZ-t, a
hazirendet az Intézmény honlapjan az elfogadast kdvetden egy héten beliil kdzzé kell
tenni.
Az osztalyfonok az
- osztaly sziil6i értekezletén évente legalabb két alkalommal (9. és 12. évfolyamon
lehetdleg 3 alkalommal) tajékoztatja a sziiloket.
- szilikség esetén rendkiviili sziildi értekezletet szervez,
A tanulo6 egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- szuldi értekezlet,
- fogadoorak,
- irasbeli tajékoztatok.
A sziil6i értekezletek és nyilt napok idejét az Intézményi munkaterv tartalmazza. A fo-
gadoorak, irasbeli €s elektronikus naplon keresztiili tajékoztatok rendjét a Hazirend sza-
balyozza. A tanév elso sziil6i értekezletén a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, felada-
tair6l. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, osztalyfénok és a sziildi
szervezet képviseldje a sziildi kozdsségben felmeriild probléméak megoldasara. Az érte-

kezlet megtartasahoz az igazgatd elézetes engedélye sziikséges.

8.10.4 A tanulok tajékoztatasa, véleménynyilvanitasanak rendje

A tanulok rendszeres tdjékoztatdsat, az Intézményi hirdetdtdbla szolgélja, amelyre ki
kell tenni minden olyan nevel&testiileti dontést, ami érinti a tanuldkat.
Az Intézményradio szintén hasznalhat6é hasonl6 célra. A tanulok Oket érint6 kérdések-
ben kérhetik az igazgat6i meghallgatast.
A tanulok hivatalos tligyeik intézését, Intézményi idében, az Intézmény titkarsagan, gaz-
dasagi iroddban az aldbbiak szerint kérhetik:

- szeptember 15-ig 8.00-12.00-ig

- szeptember 15-t61 10.40-10.55-ig és 13 oratol

Intézményiddn kiviil (tanitasi sziinetekben):
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- - minden héten szerdan  9.00 — 12.00-ig
Az osztalyfonokok osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat, a tanuldk itt mond-
hatjak el véleményiiket, kérdéseiket.
A tanulok egyéni haladasarol a szaktanar, a tanul6 kérése kotelesek tajékoztatast adni. A
tanuloval az elektronikus naploba beirasra keriil6 jegyeket kiilon kérésre is kozolni kell.
Az intézmény oktatdai a sziiléi fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
szlldk szamara. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd, sokat hidnyz6 tanuld esetében,
az osztalyfonok december elsé hetéig és a végzOsoknél marcius utolsd, egyéb esetben
aprilis utolsé hetéig koteles tdjékoztatni a sziilét és a vezetdséget. Rendkiviili esetben az
osztalyfonok haladéktalanul behivatja a sziilot. Az elektronikus naplon keresztiili tajé-
koztatas rendjét a Hazirend tartalmazza.
A sziil6k kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik Gtjan kozolhetik az Intézmény igazgatdjaval, nevelbtestiiletével.
Elézetes bejelentkezés alapjan az Intézmény igazgatoja és helyettesei, valamint a gyere-

ket tanit6 oktatok barmikor fogadhatjak a sziiloket.

8.10.5 Egyéb Intézményi kozosségek és a veliik valé kapcsolattartas
rendje

Az iskolaban a kozdsségek rendezddése a kovetkezo:
- Csoportok kozosségeit képezik a szakkor, érdeklddési korok tagjai az Intézményi
diaksportkor tagjai.
- Az Intézmény kozosseégét képezi valamennyi fent felsorolt egység, minden Intéz-
ményi szervezet, az Intézményi didkdnkormanyzat tagjai
A veliik val6 kapcsolattartas formai, rendje:
- aszakkorok, érdeklddési korok tagjaival kapcsolatot tart
o aszakkor, érdeklddési kor vezetdje
o a szaktargyi munkakozosség vezetdje
o az igazgatOhelyettes
- adiaksportkor tagjaival kapcsolatot tart
o adidksportkor oktato elndke
o atestneveld oktatd
o az igazgatOhelyettes
A kapcsolattartas a kozosség €s a kozvetlen vezetd kozott rendszeres, a tobbi vezetd ko-

z0Ott idoszakos a feladatoktol, problémaktol fliggden.
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Az Intézményi diakdonkormanyzat munkdjat a fiiggelék szerinti miikodési szabalyzat
rogziti.

A diakonkormanyzatot segitd oktatd a jogszabalyban el6irtak szerint szervezi a diak-
kozgytlést. A diakkozgytilés évfolyamonként vagy kiildottek részvételével is szervezhe-
t6. A tanulok véleményliket, javaslataikat, kéréseiket a kozosség didkvezetdje vagy a
kozosség felndtt vezetdje (pl. osztalyfonok) witjan is tovabbithatjak. Onallo helyiséggel
az Intézményi didkonkormanyzat nem rendelkezik. A didkdonkormanyzatok hivatalos
igyintézéséhez az intézmény telefonjai, a telefax és az Internet eszkdzei is hasznalhatok.
Szabadidés rendezvények az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan az intézmény he-
lyiségeiben tarthatok. A rendezvényekhez az intézmény elektronikai eszkozoket leheto-

ségeihez mérten, elézetes egyeztetés alapjan biztosit.

9 Akiilsé kapcsolatok

Az intézmény napi kapcsolatot tart fenn
az agrartarca altal Csongrad megyében fenntartott intézményekkel
a varos kozépfokl intézményeivel:
- Jozsef Attila Gimnazium,
- Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium és Szakképzd Intézmény,
- Makoéi Magan Zenelntézmény
- Papay Endre Ovoda, Altalanos Intézmény, Alapfoka Mivészetoktatasi Intéz-
mény, SzakIntézmény, Didkotthon, Gyermekotthon és Egységes Gyogypedagogi-
ai Modszertani Intézmény,

- Szent Istvan Egyhazi Altalanos Intézmény és Gimnazium,

9.1 Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és modja
Az Intézményi munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az Intézmény igazgato-
saganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezo intézményekkel:
- Agrarminisztérium
- Agrarminisztérium altal fenntartott Csongrad megyei intézmények
- Csongrad Megyei Pedagogiai Szolgalatok
- Csongrad Megyei Szakmai szolgaltaté Intézmény

- Maké Varos Jarasi Hivatal

60



- Maké Varos Onkorményzata

- Mako varos oktatasi intézményei

- Csongrad Megyei KLIK Hivatala Szeged,
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes oktatdo-neveld munka érdekében az Intézmény rendszeres munkakapcso-
latot tart a(z):

- Agrarminisztérium illetékes allamtitkarsagaval

- A szakmai vizsgak szervezéséért felel6s intézetekkel

- Kormanyhivatallal

- Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézettel,

- Agrarkamaraval.
Apolja kapcsolatait a hasonlé profilt szakképzd intézményekkel.
Allandé kapcsolatot tart az intézmény gyakorlati képzdhelyeivel, vallalkozokkal, cégek-
Kel.
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dol-
gozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a meghataro-
zott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordi-
nalasaval. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az Intézmény
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas meg-
allapitasa érdekében.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az Intézmény rendszeres kapcsolatot tart
fent a varos altal kinevezett Intézményorvossal, az Intézményegészségiligyi Szolgalattal.
A kapcsolatot az ifjusagvédelmi felelds, az Intézménytitkar €s a védondk koordinaljak.
A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése érdekében, valamint a gyermek és ifju-
sagvédelmi feladatok megoldasaban az ifjusdgvédelmi felelds allando (napi, illetve heti)
kapcsolatot tart:

- az Egyesitett Népjoléti Intézménnyel,

- Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat

- Jarasi Hivatal gyamiigyi osztalyaval és szocidlis csoportjaval,

- Jarasi Hivatal szabalysértési osztalyaval

- aDrogcentrummal,

- Csongrad Megyei Rendérkapitanysag Blinmegel6zési Csoportjaval,

- pszicholdgussal, pszichiaterrel.
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9.1.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

9.1.1.1 Rendszeres orvosi ellatas

A rendszeresegészségiigyi ellatast az iskolaorvosi ellatast az Szkt. 79. §-a alapjan az Is-
kolaegészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet szerint végzi az Intéz-
mény

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendsze-
res egészségiigyi felligyeletét és ellatasat Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat a igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az Intéz-
mény igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a
tanari szobdban. A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd, igazgatohelyettes altal eldre
engedélyezett idOpontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast
ne zavarjak. Az iskola orvos végzi a tanulok alkalmassagi vizsgalatat. Az iskolaorvos al-
tal kiallitott alkalmassagi igazolas nélkiil az intézménybe jelentkez6 tanulot nem lehet
felvenni. Az iskola orvos végzi a tanulok szakorvosi javaslat alapjan torténd gyogytest-
nevelési besorolasat. Az intézmény megszervezi a Csongrad Megyei Pedagogiai Szak-

szolgalattal egyiittmiikddve a tanuld gydgytestnevelési ellatast.

9112 Az intézményi védono ellatas
- A védoné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal Elosegiti

az Intézményorvos munkdjat, a sziikséges szlrdvizsgalatok ilitemezését. Figye-
lemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6z6 el-
lendrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményi igazgatohelyettessel.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osz-
talyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

- Heti egy oraban fogadoorat tart az Intézmény diakjai szamara.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyl témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambu-

lancia, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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10 Az intézmény védo, 6vo eldirasai

A tanuldkra vonatkoz6 altaldnos védelmi szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A tlizvé-
delmi eldirasokat az intézmény Munka és Ttizvédelmi Szabélyzata tartalmazza.
Az altalanos egészségvédelmi megeldzo teendok ellatasa az ifjisdgvédelmi felelds, 0sz-

talyfonokok és a oktatok feladata.

10.1 Fontosabb altalanos szabalyok

drog és szeszes ital fogyasztasa az Intézmény tanuldi, dolgozoi szamara az iskola-
ban és Intézményi rendezvényeken tilos

az Intézmény egész teriiletén €és az Intézmény altal gondozott kdzteriileten, valamint a
nem az Intézmény teriiletén tartott Intézményi rendezvényeken a dohanyzas tilos
fegyvert vagy annak mindsiilo targyat az Intézmény teriiletére és az Intézmény altal
szervezett rendezvényekre bevinni tilos

veszélyes targyakat, anyagokat az iskolaba hozni nem szabad, a tanulmanyi munkahoz
nem sziikséges targyakat és pénzt a tanuld csak sajat felelosségére tarthat az Intéz-

mény teriiletén, az ezekkel kapcsolatos karokért az Intézmény feleldsséget nem véllal

10.2 Az egyes munkakorokben dolgozék munkavédelmi- és tiizvédelmi

feladatai
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetden fontos feladata a tanulok testi épségének
megovasa. Az ebbdl fakado feladatokat és azok ellatasanak feleldseit megado szabalyzat
alapjat a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XIII. toérvény, és az 5/1993. (XI1.26.) MiM
rendelet képezi. Az intézmény dolgozdinak munka-, tiiz-, €s balesetvédelmi eldirdsait az
intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza, mely az SZMSZ-nek a mellékletét

képezi.

10.3 Jogkorok, feladatok

Taniigyi igazgatoigazgatohelyettes: iranyitja és ellendrzi a tiiz- és munkavédelmi fele-
18s munk4djat, eldirja és vezeti a tliz- és munkavédelmi szemléket, utasitast ad a szemlek
soran tapasztalt hidnyossagok kikiiszobolésére, felligyeli a tanuloi balesetek kivizsgala-
sat és intézkedéseket hoz a tovabbi balesetek megeldzése érdekében, elrendeli a tiiz- és
munkavédelmi oktatasokat.

A tiiz- és munkavédelmi biztonsagtechnikai felelés: elvégzi a tliz- és munkavéde-
lemmel kapcsolatos, valamint a gyakorlati és adminisztrativ feladatokat. Szakmai iranyi-

tast nyjt a tanulok munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasahoz a tliz- és munkavédelmi
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biztonsagtechnikai megbizottnak. A rendellenességekrdl tajékoztatja az intézmény veze-
tdjét.

Osztalyfonok: A tanuldkat a tanév kezdetén, tovabba tanulményi kirandulast megel6z6-
en tliz- ¢és munkavédelmi oktatdsban részesiti, az oktatas megtartasarol a tanuldkkal is
aldiratott jegyzokonyvet készit, amelyet elkésziilte utan atad a tliz- és munkavédelmi
megbizottnak. Kiilonds gondot fordit a tanulok egészséges életmaddra nevelésére.
Szakoktatd, oktaté: Pedagogiai munkdja soran figyelemmel kiséri a tanulok munka-
kornyezetét, a testi épséget veszélyeztetd tényezoket elharitja. Amennyiben erre sajat
hataskorében nem képes, akkor haladéktalanul értesiti az igazgatot. Ha tantargya tanita-
sa soran szaktantermet is igénybe vesz, akkor az elsd tanitdsi 6rajan a tanuldkat a helyi
veszélyforrasokra specializalt tliz- és munkavédelmi oktatasban részesiti, az oktatas
megtartdsarol a tanulokkal is aldiratott jegyzOkonyvet készit, amelyet elkésziilte utan at-
ad a tliz- és munkavédelmi megbizottnak. Foglalkozéasain betartatja az intézmény Sza-
balyzataiba foglalt tliz- és munkavédelmi eldirdsokat. Baleset esetén gondoskodik a ta-
nuld haladéktalan ellatasarol, elsOsegélynyujto-helyre szallitasarol, értesiti a munkaveé-
delmi megbizottat, sulyosabb esetben az igazgatot.

A szaktantermének szertaraban koteles a vonatkozo baleset és tiizvédelmi eléira-

sok betartasara és betartatasara. Ezt az intézményi megbizott barmikor ellendrizheti.

10.4 Atanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek egészségét veszé-

lyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

10.4.1 A rendkivili esemény, bombariadé stb. estén sziikséges te-
endok

Bombariado6 estén az intézmény tanuloi, dolgozoi a tlizriad6 tervben meghatarozott mo-
don hagyjék el az intézmény épiileteit.

Az igazgato, igazgatdhelyettes haladéktalanul értesiti a renddrséget, a fenntartot. Min-
den tovabbi intézkedést a helyszinre érkezd biztonsagi szakemberek tmutatasai alapjan
kell megtenni. Az elmaradt 6rak potlasarol az intézmény vezetdje intézkedik a térvény-

ben meghatarozott modon. Ezen ok miatt elmaradt 6rakat minden esetben potolni kell.

10.4.2 Eljaras baleset és tiiz esetén
A sériilést szenvedett tanul6dt kisebb mértékii sériilés esetén a kijelolt elsdsegélynyujto

helyen el kell latni, komolyabb sériilés esetében, ezen tilmenden az igazgato, igazga-

tohelyettes értesiti a mentdszolgalatot.
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- A sulyosnak mindsitett balesetet az igazgat6 haladéktalanul jelenti az intézmény fenn-
tartojanak.

- A 3 napnal hosszabb gydgyulasi id6t igényld baleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni, az eldirt jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak. Egy pél-
dany az intézményi irattarba keriil, egyet pedig a sziilonek (felnétt kort tanulod eseté-

ben a tanulonak) kell atadni.

10.4.3 Egyéb rendelkezések
- Kijelolt elsésegélynyujto-helyek:
o iskolaban: az ifjusagvédelmi felelés irodéja

o tornateremben: testneveld oktatd szobdja

11 Az intézményi hagyomadanyok apoldsa, lnnepségek, megemlékezések
rendje
Az Intézményi hagyomanyok éapolésa a kozosségformalds, az iskoldhoz vald kotddés
egyik fontos eszkoze.
Fontos feladat tehat mind a meglévé hagyomanyok apoldsa, mind pedig 1), hagyomany-
0rz6 tevékenységek apolasa és felkaroléasa.

A tanuldk életével 0sszefiiggd hagyomanyok:

- A tanévnyito linnepség mindig linnepélyes esemény.
- Szeptember végén keriil megrendezésre a Golyaavatod
- December utolso tanitdsi hetében az intézmény tanuldi egyiitt megemlékeznek Kara-
csonyrol.
- Februar elsd tanitasi hetében a tanulok kiildottei megkoszoriizzék a intézmény névado
Galamb Jozsef szobrat, a varosi szoborkertben.
- Februarban keriil sor a szalagavat6 bal megrendezésére.
- Ballagés: a 12. évfolyamosok utolsé tanitasi napjat kovetd szombati napon
- A tanévzaro iinnepélyen értékelésre keriil az éves munka. Itt keriil sor a tanulok telje-
sitményének elismerésére. A nevelGtestiilet javaslata alapjan az alapitvany Ku-
ratériuma dont a GALAMB JOZSEF A TEHETSEGES DIAKOKERT ALA-
PITVANY dijainak adoméanyozasarol, melyek a tanévzard iinnepségen, illetve
a ballagasi tinnepségen keriilnek atadasra.
- Nemzeti linnepek Intézményi vagy osztalykozdsségi keretben torténd megiinneplése

(oktober 6., oktober 23., marcius 15.)
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- Az Orszaggyiilés altal meghatarozott emléknapokrol ordkon vald megemlékezés
(Nemzeti Osszetartozas Napja, Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja, Holokauszt
Emléknap stb.)

- A miniszteri rendelkezésben meghatarozott tanitas nélkiili munkanapok kozil - két
nap kirandulasra - egy nap ifjusagi napra fordithato.

A tobbi tanitas nélkiili munkanap felhasznalasarol a neveldtestiilet dont.
Az Intézményi linnepségeken az alkalomhoz ill6 megjelenés kotelezd, az Intézmény di-

akjai és alkalmazottai szamara, melynek részletes szabalyait a Hazirend szabalyozza.

11.1 Az intézmény dolgozoinak feladata az Intézményi hagyomanyok
apolasa terén

Az iskoldban minden, a multra vonatkoz6 1ényeges konyvet, iratot, eszkdzt meg kell

Orizni, illetve gytijteni kell. A dokumentumokat a konyvtaros gytijti dssze.

12 A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1 A tanul6i hidnyzas igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdek-
ében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolaso-
kat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
- a szil6 (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezé-
sekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
- atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-
kiviili iddjaras stb.).
A sziil6é a tanitasi naprol valo tivolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem igazol-
hatja. A tanulo szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykort tanulo ese-

tében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
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osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A don-
tés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi

mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

12.1.1 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara
Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgéra egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi
vizsga idOpontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanulod hidnyzésa-
nak okét be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe
kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd ked-
vezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési
jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok
eldtt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan

vald részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

12.1.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté ked-
vezmények

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elétt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indo-
koltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar ta-
jékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl €s datumarol, va-
lamint a verseny idétartamar6l. Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott diakok a versenyek
el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek
Intézményi forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozodan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintendék iranyadonak.

Intézményi vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei ver-
senyen résztvevo tanulo a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérdl. Az OKTV Intézményi forduldjan
részt vevo tanuloink 12 6ratdl kapnak felmentést az Intézményi foglalkozasokon vald

részvétel aldl.
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Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak megQ-
hallgatasa utdn — az igazgat6é dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézdekben leirt moédon jar el.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legf6ljebb egy in-
tézményben vehet részt. Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az altalanos igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt
rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A fenti bekezdésekben szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast Intéz-
mény érdekbdl torténé tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi na-
pokrol, orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok

havi 0Sszesitésénél.

12.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskoldbol
rendszeresen késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell ven-
ni.

A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hianyzéasat a oktatdé a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a igazgato-
helyettes egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére

vonatkozo szabalysértési eljarast.

12.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése tankoteles tanulé ese-

tében:
Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos eljaras tankételezett tanulo esetén
Hidnyz4as nagysaga Eljarés

Igazolatlanul maximum 1 6rat mulasztott A szil0 tajékoztatasa

10 igazolatlan ora: Sziil6 tajékoztatasa ismételten, gyermek-
joléti szolgalat, valamint a jarasi hivatal
értesitése

30-nal tobb igazolatlan ora Sziil6 értesitése
Jarasi hivatal értesitése, altalanos sza-
balysértési hatosag, gyermekjoléti szol-
galat értesitése

50-nél tobb igazolatlan ora Sziilo, jaras, gyamhatosag értesitése
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12.4 Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos eljards nem tankote-
les tanulo esetén

Hianyzas nagysaga Eljaras
Igazolatlanul maximum 1 6rat mulasztott: A sziil6 / nagyoru tanuld tajékoztatasa
10 igazolatlan 6ra: Sziil6/tanulo tajékoztatasa ismételten,
gyamhatdsag, valamint a jarasi hivatal ér-
tesitése
30-nal tobb igazolatlan éra Sziil6/tanul6 értesitése
Tanul6i jogviszony megsziintetése

12.1 A tanulo6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

12.1.1 Dijazas

Szkt. eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megalla-
podas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény Szerzi meg a tu-
lajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a ta-
nuldi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban
a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. 4 dologi, szellemi termék értékesitéset, hasznositasdat kévetden az intézmény Ve-
zetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényerol és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmeény kozotti megallapodasra vonatkozo-
an. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazdas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyeter-
tés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) aldir-
ja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetése-
ket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotdra.

12.1.2 Osztondij

Az Intézmény azon tanuldk részére, akik tanulmanyi eredménye az alabbiak szerint alakul

0sztondijt biztosit az alabbi feltételekkel:
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- az Intézményben nappali tagozatos, nem egyéni munkarend szerinti tanulokra vo-
natkozik és az intézmény Hazirendjének elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

- egy gazdasagi év végéig érvényes (minden év december 31-ig), megujitasa az In-
tézmény igazgatojanak a jogkore és az iskola kovetkezo évi koltségvetésének, illetve
a vonatkozo jogszabalyoknak a feltétele

- nem jar 6sztondij a technikusi évfolyamon tanuld didkok részére, illetve az érettségi-
re felkészito osztalyok elsé évfolyamanak, elsé félévében tanulok szamara.

- Az Intézmény altal adott 6sztondijak jelen szabalyzatban szerepld 0sszegei minden
esetben netto, a didk szdmldjara érkezd osszegeket jelentik.

- Az 0sztondijak utdlagosan, minden honap 15. napjaig kerlilnek atutalasra az érintett
diakok szdmlajara.

- Az Intézmény vezetdségének dontése értelmében az iskola fenti kritériumoknak és
az alabbi feltételeknek megfeleld tanuloi részére 6sztondij jar, a tanulmanyi eredmé-
nyek javitasa érdekében:

o 9. évfolyamon, elsé alkalommal kezdi meg a tanulmanyait Intézményiink-
ben. Ezen tanulok az elsé félévben (szeptember — januar honapokra), havon-
ta nettd 5.000 forintot kapnak.

o Az év kdzben érkez0 tanulok, akik megfelelnek az elsd beiratkozdkra vonat-
koz6 eldirasoknak, a beiratkozas datumat kovetd honap 1-t6l jogosultak havi
nettd 5.000 forint §sztondijra, abban a félévben, melyben a tanul6 beiratko-
zott.

- Nem jar 6sztondij, ha:

o atanul6 bukas miatt nem elsé alkalommal jar a 9. évfolyamra

o ¢év kozben beiratkozo tanuld bukas miatt nem els6é alkalommal jar az adott
évfolyamra

o A fenti esetekben nem szamit, hogy mas intézményben, vagy a jelen intéz-
ményben bukott-e évismétlésre.

- A 9. évfolyam masodik félévében, a félévi eredményei alapjan a feltételeknek meg-
felel6 diakok az alabbi 6sztondijban részesiilnek:

o félévkor a tanulmanyi értesitOben elért 3,5 atlag felett (magatartas €s szorga-
lom jegyekkel egylitt szamolt atlag, a tovabbiakban mindig igy értendd) ha-
vonta netto 8.000 forint

o félévkor a tanulmanyi értesitdben elért 4,00 atlag felett havonta nett6 12.000

forint.
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o A fenti 6sztondijra jogosult az a tanul6 is, aki az elsé félévben nem volt jo-
gosult, illetve elvesztette jogosultsagat, hianyzas, vagy fegyelmi vétség mi-
att.

A magasabb évfolyamon tanul6 (10., 11., 12., 13.) nappali tagozatos diak 6sztondij-
ra jogosult az alabbi feltételekkel:

o el6z6 tanév végi bizonyitvanyban, félévkor a félévi tanulmanyi értesitében
elért 3,5 atlag felett havonta nett6 8.000 forint,

o el6zo tanév végi bizonyitvanyban, félévkor a félévi tanulmanyi értesitdben
elért 4,00 atlag felett havonta nett¢ 12.000 forint,

Nem jar 0sztondij, ha a tanulo:

o bukas miatt nem elsé alkalommal jar az adott évfolyamra (ebben az esetben
nem szamit, hogy mas intézményben, vagy a jelen intézményben bukott-e
évismétlésre)

Elveszti jogosultsagat az 0sztondijra az Intézménynek barmely évfolyamon tanulo
didkja, aki:

o  eléri az adott félévben a 3 igazolatlan hidnyzast,

o a hdzirend megsértése miatt igazgatoi figyelmeztetésben részesiil,

o egyéni munkarend szerint tanul,

o tanuldi jogviszonya megsziinik.

Ezen tanuldk az eseménybekdvetkezésének honapjara mar nem jogosultak az 6sz-
tondijra. (Mivel az 0sztondij mindig a kdvetkezé honap 15-ig keriil a szamlara, a
fenti barmely esemény bekdvetkezésének datumara esd honapjara mar nem jar az
0sztondij)

Az adott tanév masodik félévétsl, 6sztondijra jogosult az a tanuld is, aki az elsd fél-
évben nem volt jogosult, illetve elvesztette jogosultsagat, hidnyzas, vagy fegyelmi

vétség miatt, mindaddig, mig a jogosultsagat ujra el nem veszti.

12.2 T és B kategorias jogositvany megszerzésének biztositasa

Az intézmény biztositja és lehetdvé teszi, hogy a tanuldé megszerezhesse a T és B kategorias

jogositvanyt mindazok szamara, akiknek a szakma illetve végzettség megszerzéséhez ez

sziikséges a kovetkez6 feltételekkel:

A tanuld, kiskoru tanulo esetén sziil6i/gyam engedéllyel jelentkezik a Galamb Jozsef
Mezogazdasagi Technikum és Szakkozépiskola, tovabbiakban Iskola altal szervezett
¢és tamogatott T ¢€s B kategorias jogositvany megszerzésére irdnyuld tanfolyamra a

kovetkezd feltételekkel:
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- A tanul¢ elfogadja, hogy a képzéshez sziikséges személyes adatait, mely a jelentke-
z¢si lapon szerepel, az iskola atadja a Driver Hood Kft. (6800, Hodmezdvasarhely,
Dr. Rapcsak Andras ut 20.), tovabbiakban Képzo részére.

- A tanul¢ valllaja, hogy az elméleti és gyakorlati 6rakon részt vesz, vallalja, hogy az
esetleges hianyzast igazolja, és a tananyagot potolja.

- A tanul6 vallalja a képzés soran, az oktatds helyszinére valo utazas koltségeit.

- A tanul¢ vallalja, hogy vezetési gyakorlatot az iskolaval (osztalyfonokkel) egyeztet-
ve a tanitasi idon kiviili idépontra beszéli meg.. Amennyiben a képzés, vizsga a tani-
tasi id6t érinti, minden tanitasi orardl valod hianyzast leigazoltatja az oktatast végzo
személlyel.

- A tanul6 vallalja, hogy meghatarozott idon beliil (szakkozépiskolasok részére, leg-
késobb a 11. osztaly utolsoé tanitasi napja, technikumi tanulok esetén legkésdbb a 14.
évfolyam utolsé tanitasi napja) levizsgazik és a jogositvanyt vagy a sikeres vizsga
igazolasat bemutatja a szakmai vizsgara jelentkezés folyamatan belil.

- A tanul6 elfogadja, hogy a tanfolyam dijat és a vizsgadijakat az iskola fizeti, viszont sikerte-
len tanfolyam esetén vallalja, hogy a tanfolyam dijat és a vizsgadijakat visszafizeti az isko-
lanak. Sikertelen tanfolyamnak az mindsiil, ha a tanul6 a szakmai vizsgaig 6nhibdjabol nem
szerez jogositvanyt. Nem szadmit sikertelen tanfolyamnak, ha a tanulé 6nhibéjan kiviil nem
szerez jogositvanyt (betegség, vis major helyzet stb.). A tanul6 onhibdjan kiviiliséget az is-
kola igazgatoja, a tanulo, vagy a sziild/gyam altal beadott megalapozott kérelem és a csatolt
igazolasok alapjan biralja el. A tanulo vallalja, hogy visszafizeti tovabba a tanfolyam teljes
dijat és a vizsgadijakat abban az esetben is, ha az iskolaval a tanuldi jogviszonya a szakmai
vizsga el6tt felbontom. A visszafizetés tényét megallapitd hatdrozatban szerepld visszafize-
tési hataridoket vallalja és kotelezonek veszem.

- Sikertelen vizsga esetén a potvizsgahoz kapcsolodo dijakat a tanulo fizeti, illetve azok befi-
zetését intézi. Amennyiben a tanuld az autdsiskola altal megszabott hataridére nem fizeti Ki
az autosiskola megbizottja részére a sziikséges potvizsga dijakat, plusz vezetési orakat stb.,
annak kovetkezményeit a Ptk szerint viseli.

- Kiskoru tanuld esetén, sziilé/gyam nyilatkozik, hogy a fentieket megértette, tudomasul vet-
te és gyermekével is betartatja az esetlegesen keletkezé visszafizetési kotelességének eleget

tesz.

12.3 Munkaruha és munkabakancs biztositasa tanulok részére
Az Intézmény a nappali tagozatos, nem egyéni munkarend szerint tanulok részére munkaru-

hat és bakancsot biztosit. Egy gazdasagi év végéig érvényes (minden év december 31-iQ),
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megujitasa az Intézmény igazgatdjanak a jogkore és az iskola kovetkezo évi koltségvetéseé-

nek, illetve a vonatkozo jogszabalyoknak a feltétele.

Az intézmény fenti kritériumoknak megfeleld tanul6i az alabbi feltételeknek megfeleléen

jogosultak munkaruha, munkavédelmi bakancs juttatasra:

Azon 9. osztalyos tanulo, aki nem rendelkezik tanuloszerzodéssel és legalabb ciklus
(két hét) egy alkalommal az iskola Tankertjében, Tanmiihelyében, vagy az iskola
belsé mithelyében egy napra dsszevont gyakorlati 6rakon vesz részt.

A munkaruha és munkavédelmi bakancs juttatdsanak specialis szabalyai:

A 9. évfolyamra beiratkozo tanuld, a rendes beiratkozas napjan, azaz a tanévet meg-
el6z0 juniusban a beiratkozas folyamataban méretvételen is részt vesz.
Szeptemberben az iskolaban tanuléi jogviszonnyal rendelkezd, a 9. évfolyamot isko-
lankban els6 alkalommal elkezd6 tanulok részére a munkaruhdk és bakancsok atada-
sa legkésobb a tanév szeptember utolso hetében megtorténik.

A rendes beiratkozasi id6szakon kiviil érkez6 tanulok részére a méretvétel, a meg-
rendelés €s a munkaruha elkésziiltétdl fliggden keriil ataddsra a munkaruha, illetve
bakancs.

Fenti tanulok részére egyszeri i) munkaruha és bakancs keriil atadasra.

Uj munkaruhéra, bakancsra jogosult tovabba az iskola nappali tagozatos, nem ma-
gantanulo statuszban 1évo, tanuldszerzédéssel nem rendelkezé azon tanuldja, aki a 9.
évfolyamon kapott munkaruhat, bakancsot kindtte.

A munkaruha kihordasanak ideje 2 év. Ezutan a tanulok jogosultak Gj munkaruhéra
és bakancsra.

Uj munkaruhara, bakancsra jogosult tovabba az a fenti kritériumoknak megfeleld ta-
nulo, akinek a munkaruhdja, bakancsa a gyakorlati foglalkozason, 6nhibajan kiviil
olyan mértékben karosodik, hogy az tovabb hordhatatlan. Ennek eldontése a gyakor-
lati oktato és az osztalyfonok feladata.

A tanulonak meg kell vasarolnia az G munkaruhat, bakancsot abban az esetben, ha
azt 6nhibajabol elhagyta, vagy hanyagsaga miatt tonkretette. Ebben az esetben is ko-
telez6 az iskola altal biztositott munkaruha, bakancs haszndlata. Ennek hidnyaban a
tanuld nem vehet részt az iskolai gyakorlaton, az igazolatlan hidnyzasnak mindsiil.
Azon tanuldnak, akinek az iskolaval, a tanulményai befejezése elétt megsziinik a ta-
nuloi jogviszonya (fegyelmi vétség, kiiratkozas stb.) az iskolatol kapott munkaruhat,
legkésObb az elszamolas napjan, tiszta, sértetlen allapotban le kell adni az osztalyfo-
nokének, vagy az arra kijelolt személynek.

A munkaruha és bakancs tisztitasaért és a rendben tartasaért a tanulo a felel6s.
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Az SZMSZ jelen fejezete a Hazirend elvalaszthatatlan részét is képezi.

12.4 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az Szkt. 65.§-a valamint az Szkr. 195-205.§-ban foglaltak alapjan a tanuldval szemben le-
folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
rlil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacidé megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napi-
rendre tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szol-
galo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

- A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az Intézmény irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalést kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testii-

leti értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni, de
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

12.5 A fegyelmi eljarast megelozé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Szkr. 200.§-ban szerepl6é felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, érté-
kelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kote-
lességét megszegd tanulod €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem or-
voslasa érdekében.
Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalko-
z6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol
a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a fe-
gyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az Intézmény a fe-
gyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot €s a sziilot nem kell értesiteni
az egyeztets eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgato-
ja tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezeté-
sével megbizott oktatd személyérdl elektronikus titon és irdsban értesiti az €rintett fe-
leket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az in-
tézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges
a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-

sithatja vissza
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd cljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb ha-
rom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezarul-
jon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakéban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo ta-
nuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mély-
ségben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkillonb-
ség fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzo-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbéa az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

13 A Intézményi tankonyvellatas rendje

13.1 Jogszabalyi hivatkozasok
A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény

A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

13.2 Altalanos alapelvek
Az Intézményi tankonyvellatds megszervezéséért az Intézmény igazgatdhelyettes a fe-

lelds. E szabalyozas visszavonasaig a tankonyvrendelést €s a tankonyvek terjesztését a

(tovabbiakban: tankonyvfelelds végzi el.

- A jogszabalyban meghatarozott keretdsszeg nem atlépheto.
- A tankonyvek rendelésénél arra kell torekedni, hogy csak a ténylegesen sziikséges
mennyiség rendelése torténjen meg, még akkor is, ha a keretdsszeg nem keriil fel-

hasznalasra.
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A tankonyvet addig az idOpontig biztositja az intézmény a tanuld részére, ameddig
az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott
tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallésa alatt fo-
lyamatosan. A tanuld, illetve a kiskora tanulo sziiléje koteles a tankonyv elveszté-
sébdl, megrongalasabol szdrmazoé kart az iskolanak megtériteni, amely eljaras-
renddel kapcsolatban a Polgari Torvénykonyv vonatkozé szakaszai az irdnyaddak.
Nem kell megtériteni a tankdnyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo érték-
csokkenést. A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritése alol az iskola igazgatdja egyedi elbiralas alapjan mentesit-
heti a tanulot, illetve a kiskoru tanuld sziilgjét. A tanév elején kiadott tankonyve-
ket, tanév végén vissza kell adni a konyvtarba, ahonnan az ismételten kikoleso-
ndzhetd

A tankonyvekrdl elkiiloniilt nyilvantartast kell vezetni.

A pedagdgus a tankdnyvvalasztasi jogaval €lve, a hivatalos tankonyvjegyzék meg-
jelenését kdvetden kivalasztja az alkalmazand6 tankonyveket. A tankdnyvvalasz-
tast kovetden tjabb tankdnyv megrendelésére mar nincs lehet6ség. A tankonyv ki-
valasztasakor figyelembe veszi az alabbi ajanlasokat:

A munkako6zosségek megallapodésa értelmében az egy évfolyamon és egy képzési
formaban tanuldk ugyanazt a tankonyvet kapjak.

Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tan-
konyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az allam altal téri-
tésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az utolso tani-
tasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Ha a tanuld vagy a pedagogus az bekezdésben meghatarozott kotelezettségének
nem tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozoé ren-

delkezéseit kell alkalmazni.

13.3 A tankonyvellatas lebonyolitasa

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatohelyettes a felelos.
A tankonyvrendelést és a tankonyvek terjesztését a Joo Zsoltné (tovabbiakban:

tankonyvfelelds) végzi el.

13.4 A tankonyvrendelés menete

A konyvtaros aprilis 1-ig megéllapitja milyen kdnyveket és fajtanként mennyit le-

het biztositani a konyvtarbol kolcsonzéssel.
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A munkako6zosség-vezetok Osszeallitjdk a munkakozosség tankonyv rendelését év-
folyamonként/szakonként/szakméanként és e-mailben a tankdnyvjegyzék megjele-
nését kovetd harom napon beliil eljuttatjak a tankonyvfelelésnek.

A tankonyvfelelds atvezeti a KELLO feliiletén az osztalyokat aprilis 2-ig.

A tankonyvfelelds a KELLO feliileten rogziti a rendeléseket.

A felvételi lista alapjan fiktiv tanuloként rogziti a belépd 0 tanulokat.

A tankdnyvfelelds aprilis 25-én lezarja a rendelést.

A beiratkozast kovetden a tankonyvfelelos a fiktiv tanuldkat nevesiti. A KELLO
feliiletet junius 25-ig lezarja a tankonyvfelelds.

A beiratkozast kovetden az intézménybe felvett fiktiv tanulokat nevesiti, tovabbi 4j

tanuloknak szeptember 15-ig rendel tankonyvet a tankonyvfelelds.

13.5 A munkakozosség-vezetok feladatai

A kozoktatési tankdnyvjegyzék megjelenését kovetd 3 munkanapon beliil a mun-
kakozosség-vezetok, a tantargyat tanitdé pedagdgusoktol atveszik a kovetkezd tan-
évben alkalmazni kivant tankdnyvek listajat.

A munkako6zosség-vezetd Osszesitett listat készitenek az egyes tantargyakhoz tar-

toz6 tankonyvekrol, azt dtadjak a tankonyvfeleldsnek.

13.6 A tankonyvfelelds feladatai

Az iskolai konyvtarossal egyiittmiikodve marcius 31-ig megéllapitja, hany tanulo-
nak szlikséges biztositani tankonyveket konyvtari kolcsonzéssel.

Aprilis utolsé munkanapjaig a belépd osztalyok becsiilt 1étszaméanak figyelembe
vételével elkésziti a tankdnyvrendelést.

Janius 25-ig figyelembe vételével mddositja a tankonyvrendelést, azaz nevesiti a
fiktivnek felvett tanulokat

Az évfolyamonkénti rendnek megfeleléen szeptember 1-e és szeptember 7-e kozott
kiosztja a tanuloknak a tankonyveket.

Szeptember 8-ig elkésziti a tankdnyvek potrendelését.

Megérkezett tankonyveket elokésziti a bevételezésre.

Az egész tanév soran biztositja — a jogszabalyoknak megfelelden — az alkalmazott

tankonyv beszerzésének lehetdségét.
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- A tankdnyvfelel0st munkéjaért dijazas illeti meg. A dijazést a konyvtarellatotol az
iskola részére atutalt dijbol fizeti az intézmény. A KELLO altal atutalt 6sszeget tel-

jes egészében megkapja a tankonyvfelelds.

13.7 Az iskolai konyvtaros feladatai
- a munkakozosség-vezetoktdl kapott informaciok alapjan minden év majus 31-ig

felméri, hogy a kdvetkez6 tanévben mely konyvek lesznek az ajanlott és kotelezo
olvasmanyok. A felmérés eredményét atadja az igazgatonak. A felmérés eredmé-
nye, és a konyvtari allomany alapjan junius 12-ig kifiiggeszti az iskolai falitijsagra,
hogy mely tankdnyvek, ajanlott és kotelezd olvasmanyok kdlcsonézhetdk az isko-
lai konyvtarbol.

- Osszesiti az ajanlott és kotelezd olvasmanyokat, az elkésziilt jegyzéket az utolso
tanitdsi napig minden 9-12. évfolyamos tanulohoz eljuttatja. Az iskoldba felvett le-

endd 9. évfolyamos tanuldk a beiratkozas napjan kapjak meg a jegyzéket.

- Ha a tanul6 vagy a pedagogus az bekezdésben meghatarozott kotelezettségének
nem tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo ren-

delkezéseit kell alkalmazni..

14 Az Intézményi konyvtar miikodési szabalyzata

14.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az Intézmény konyvtara az Intézmény miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsi-
tasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijté-
sét, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyv-
tarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinalo szervezeti egység.
Konyvtarunk SzZMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének €s igénybevételének szabalya-
it. Az Intézményi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum
vehet6 fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantar-
tasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
1. Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:
a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allo-
many szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy Intézményi osztaly egyideji foglal-

koztatasara,
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legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
tanitasi napokon a tanuldk, oktatok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas bizto-
sitasa,
rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, ka-
talogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas Intézményi konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgal-
tatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikddik az
Intézmény székhelyén miikodo Jozsef Attila Konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell ven-
ni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
2. Intézményi konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:
gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,
tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol,
az Intézmény pedagogiai programja €s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositéasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara
a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a oktatok igeé-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az Intézményi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
tajékoztatas nyajtasa az Intézményi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

3. Az Intézményi tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
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Konyvtarunk kézremiikodik az Intézményi tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolita-
saban.
Ennek végrehajtdsdra az Intézményi konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként,
részben megbizasos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:
elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos Intézményi feladatok végrehaj-
tasat elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt
kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok sza-
manak valtozasat,
koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tan-
konyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.
Az Intézményi konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a ta-
nuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az Intézmény honlapjan.
A konyvtar mikodésével kapcesolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szin-
tén nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szdmban),
tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulményi munkéat eldsegité segédesz-

kozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
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informaciogyjtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznélata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

neveld-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyuqjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas médja
Az Intézményi konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat sza-
balyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymaso-
lasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.
A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a diakok-
nak minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vit-
ték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az en-
gedélyezett kdlcsonzési idotartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a
kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiilo diakok altal atvett tankdnyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a min-
denkori lehetéségek fiiggvényében valtozik.
A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az Intézményi konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A ko6lcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az Intézményi konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozod-
hatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok

felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelen-
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téséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos
allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezmé-
nyének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.
A tanari kézikonyvtar

Az Intézményi konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tana-
riban egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcson-

z¢si €s egyéb feladatokat szintén az Intézményi konyvtaros tanar latja el.
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1. Az Intézményi konyvtar feladata:

»AZ Intézményi, kollégiumi konyvtar az Intézmény, kollégium mikodéséhez, pedagogiai

programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumen-

tumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak

elérését ¢és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,

az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenyseégét koordinalo szervezeti egyseg..”

Az Intézményi konyvtar olyan altalanos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb

sajatos feladata az Intézményi oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az Intézményi konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, meg-

orzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az Intézményi konyvtar gyiijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztema-

tikus, tervszerti és folyamatos gylijtémunka alapja, az Intézményi konyvtar gytijtokori sza-

balyzata. A gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabaly-

zatban leirt f6- és mellék gytijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre

sz¢lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgon-

dolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybévités fébb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozha-

tok meg:
A klasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem kote-
lez6 olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentds
mennyiséglt kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol
kideriil - még boven van poétolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbol, kiilonos
tekintettel az emelt szintii érettségire késziild, fakultacios és a hatosztalyos gimnaziu-
mi tanuldk Gjonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal €16
magyar nyelvii irok és koltdk miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.
Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségesse a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas
targyakbol is).
A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a ta-

nulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
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elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglal-
koz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).
Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kozépfoka, allami nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbdl, és lehetéleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011 szeptem-
berében nyilvanossagra kertilt, 0j oktatési stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a
felsboktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez sziik-
séges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetdk
meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket
segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok,
CD-ROM-ok sth.).

Az emelt szintli informatika oktatas bevezetésének koszonhetden folyamatosan novek-
szik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szdmaranya is. Szdmukra igen
nagy segitség, ha az Intézményi konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat eldsegitd szak-

konyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank kdzépfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
a hat évfolyamos gimnaziumi oktatés, az 6t évfolyamos nyelvi tagozatos képzés, valamint a
torténelem, matematika vagy informatika tantargyak négy éven at emelt szinten torténo ta-

nuldsara alapozo specifikacios osztalyok képzése torténik.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az Intézmény varosunk kozpontjaban talalhatd, a Varosi
Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd
konyvtarkozi kdlcsonzés lehetdségét.

3.3. Az Intézmény pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékdre eszkdze a pedagdgiai
program megvalositasanak, az Intézményi konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos ¢és sa-
jatos pedagdgiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloma-
nyaval segiti a didkok és a oktatok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgékra,
ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, no-
vényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gytlijtokori szabalyzatban szereplé dokumentu-

mok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:
Az Intézményi konyvtar olyan altalanos gytijtokord, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar,
amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumen-
tumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktato - nevelémunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a oktatok részérdl értékeld valogatassal gytijt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):
Fé gyiijtokor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
lirai, prézai, drdmai antolégiak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana
felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az Intézményi konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,
kiadvanyok az Intézményi konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
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- csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytjteményei

- a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illet-

ve azok gylijteményei

Mellék gytijtékor:

a 6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:
a) frasos nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartods tankonyv
- periodikumok: folydiratok

térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

- hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédi-
as CD-k

Egyéb dokumentumok:
- pedagogiai program

- palyazatok

- oktatécsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakdre, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
- lirai, prozai és dramai antoldgiak
- klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- kozép- és felsOszintl altalanos lexikonok
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A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

- akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

- az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

- afelvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az Intézményi konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytjteményei

- ataniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illet-

ve azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az Intézmény céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologidk

- ¢életrajzok, torténelmi regények

- 1ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolodé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek

- Csongrad megyére és Makora vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- az oktatassal 0sszefiliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- pszicholégiai mivek, gyermek ¢és ifjukor 1élektana

- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok

- kiadvanyok az Intézményi konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok, tan-

targyi bibliografidk, jegyzékek)
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audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

¢) Az Intézmény konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumo-
kat, anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénz-
ligyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenkeént torténik a konyvtaros javaslata, vala-
mint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvta-
ros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idoszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve fe-

lettese véleményét.
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyozas

1. A konyvtar hasznaléinak kore
Az Intézményi konyvtarat az Intézmény tanuloi, oktatdai, adminisztrativ és technikai dolgo-
701 és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az Intézmény tanuldi
szamara eldadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtarta-
sdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, meg-
szlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intéz-
ménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szdndékardl az igazgatd tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozé kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olva-
soval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a vég-
rehajtasi eljarashoz hasznalja fel.
2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat,

kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,

csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az Intézményi konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari dllomanyrész,

a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, mu-

zealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szdmok)
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.
2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszab-
bithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési
hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vé dokumen-
tumok eldjegyezhetdk.
A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumen-
tumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi
dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari do-
kumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi id6n feliili késede-
lem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabdl tavozo, illetleg az érettségizd tanulok esetében a tanulodi jogviszony megszii-
nésének idépontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari do-
kumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.
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15 Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok
elbirasait az Intézmény igazgatoja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nél-

kiil is modosithatja.
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16 A szervezeti és miikodési szabdlyzat véleményezése, elfogadasa és jova-
hagyasa

A Galamb Jozsef Mez6gazdasagi Technikum és Szakképzo Iskola szervezeti és miikodési

szabalyzatat az intézményi Didkonkormanyzat ........................ napjan tartott tilésén véle-

ményezte .

Kelt: Mako,...oooveiiiiiiia.

Az Intézményi diakonkormanyzat
vezetdje

A Galamb Jozsef Mezdégazdasagi Technikum és Szakképzo Iskola szervezeti és miikodési

szabalyzatat a Képzési tanacs ......................e. napjan véleményezte és elfogadasra java-

solta.

Kelt: Mako,...oovvviiiii i

A Képzési tanacs elndke
elnoke

A Galamb Jozsef Mez6gazdasagi Technikum és Szakképzd Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatat az Intézmény oktatoi testiilete ...............cooiiiiiiinl tartott tilésén elfogad-

ta.

Kelt: Mako, ooooovviiiiniiiiiii,

A Galamb Jozsef Mezogazdasagi
Technikum és Szakképzo Iskola igazgatoja

A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola szervezeti és miikodési

szabalyzataban foglaltakkal egyet értek.

Keltoooooioi s e
dr. Horvath Joézsef Vari laszlo
téigazgatd kancellar
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