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1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény tikddésére, bets és kil$é kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti dkauesi szabalyzat hatarozza meg. Megalkota-
sa a Nemzeti kdznevelésisz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt f
hatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ékddési szabalyzat hatdrozza meg
a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésétliba a mkoddésre vonatkozé
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly mammas hataskorbe. A
szervezeti és fikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatseatek, teve-
kenység-csoportok és folyamatok 0sszehangakoaését, racionalis és haté-
kony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1 A szervezeti és mikddesi szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi
alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek és mmiszteri
rendeletek:

- 2011. évi CXC. torveny a Nemzeti koznevebégtovabbiakban:Nkt.)
- 2011. évi CXII. térvény az informécids onrendel&si jogrol és az in-
formacioszabadsagrol

- 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésr

- 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogasiarol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltitér

- 2013. évi CCXXXIIl. Térvény a nemzeti kdzneveléskiamyvellatasa-
rol

- 2011. évi CXCV. torveny az allamhaztartasrol 1(6)8bekezdése

- 368/2011. Kormanyrendelet az allamhéaztartasrol dészdébrvény

végrehajtasardl (allamhaztartas részét képerezmények szamara)
13. 8 sz0l az SZMSZ kételeézlemeib|

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetégiervek bels
kontrollrendszeréil és bel§ ellersrzéséél

- 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitdntézmények
mukodésébl (tovabbiakban: Rendelet)



- 16/2013. (1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyihtas, a tankonyv-
tamogatés, valamint az iskolai tankényvellatas jemid

- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségughtakrol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofakeell védekezés és a
polgari védelem agazati feladatairol

- 1992, évi XXXIII. toérvény koznevelési intézményekbedrtérd
végrehajtasarol szold 326/2013. (V. 30.) Korrendelet

1.2 A szervezeti és nikddeési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti ésiikddési szabalyzatot a tanuldk, szlleik, a munkal@lés
mas érdekidék megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaieh, tovabba az
intézmeény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzalositasat az intézmény ne-
velotestilete 2017.08.31-én elfogadta.

A szervezeti és tikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa téznrény
valamennyi munkavallaldjara, tanuléjara — ide éavelrttoktatasban részt ve-
voket — nézve kotelézérvényi. A szervezeti és tikodési szabalyzat az intéz-
ményvezei jovahagyasanak épontjaval lep hatalyba, és hatarozatlaibred

szol.

2 Azintézmény alapvetd és szakmai dokumentumai és szabalyzatai

2.1 Alapito okirat
Alapito okirat szama: IfPF/713/3/2018.

Alapit6 okiratanak kelte: 2018.augusztus 14.

Az intézmény alapitdsanak idpontja: 2013. augusztus 1.

Az intézmény képviseletét teljes hatdskorben atéetinaltal megbizott igazgato
latja el.

Az alapito okirat a fenntartdé hatarozata a Galagusef Medgazdasagi Szak-
gimnazium és Szakkodzépiskoldaikddésésl, amelyben meghatarozza az iskola
tipusat, feladatait és aitkodési feltételeinek biztositasat.

A koltségvetési szenbtfevekenységének allamhaztartasi szakagazati basarol

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 853200 Szakmai k6zépfoku oktatas




A Galamb Jozsef Mégazdasagi Szakgimnazium és Szakk®dzeépiskola alapteve

kenységébe tartozik a szakgimnaziumi nevelés-aktatzakkdzépiskolai neve-

|és-oktatas, a feliit oktatds valamint a 2016. szeptember 1. najh elkezdett

tanulmanyok tekintetében, a szakkdzép iskolai msvektatas €s a szakiskolai

nevelés-oktatas. A Kéznevelési Hidprogram és ak&paési Hidprogram kere-

tében folyé nevelésoktatas. A beilleszkedési, &sipimagatartasi nehézséggel

kizds tanulok okatdsa-nevelése. Alaptevékenységébezitartovdbba a tobbi

tanuloval egyutt nevelh&t oktathatd, azon sajatos nevelési igetgnulok ella-

tasa, akik egyéb pszichés zavarral kiizdenek.

Kormanyzati funkcio szerinti alaptevékenyséegek:

tés
k-

5ére

fai a

£S

korményzati
funkcio kormanyzati funkcié megnevezése
szam

1 | 081043 Iskolai didksport tevékenység és tAmogatas

2 | 082042 Kodnyvtari allomany gyarapitasa és nyilaéasa

3 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, meggse, védelme

4 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

5 | 092150 Iskolarendszeren kivili ISCED 2 szi@KJ-s képzés

6 | 092221 Kdzismereti és szakképesités megszerziedéeazity szak-
mai elméleti oktatas szakmai feladatai szakképkolakban

7 | 092222 Sajatos nevelési igényanuldk kdzismereti és szakképes
megszerzeéseére felkésziszakmai elméleti oktatasanak sz
mai feladatai szakképaskolakban

8 | 092231 Szakkeépesités megszerzésére felkészékmai gyakorlat]
oktatas szakmai feladatai a szakk@jskoldkban

9 | 092232 Sajatos nevelési igénanulok szakképesités megszerzeés
felkészit szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai felada
szakkép# iskolakban

10| 092260 Gimnazium és szakképiskolatanuldinak kodzismereti 4
szakmai elméleti oktatasaval 6sszeftiggikodtetési feladat
tok

11| 092270 Szakképz iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasa
0sszefugg miukodtetési feladatok

val




kormanyzati
funkcié kormanyzati funkcié megnevezése
szam
12| 092290 Iskolarendszeren kivili ISCED 3 siziotKJ-s képzés
13| 093010 Feléfoku végzettségi szintet nem biztosito képzések
14| 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 sizigtKJ-s képzés
15| 095020 Iskolarendszeren kivili egyéb képzés, oktata
16 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
17| 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézmeényb

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevekenységédrbk hatara a modositott ki-
adasi ediranyzatainak a 30%-a.

2.2 Pedagogiai program
Az alapito okiratban szerépfeladatok az alapja, az iskola nétektilete készi-

ti el, aminek része a nevelési program, helyi tands a szakmai program.

2.3 Tovabbképzési és beiskolazasi terv
Az intézményekben a tovabbképzés, atképzés renderaizést igényel.
A tervezésnél a 277/1997.(XIl.22) kormanyrendel¢tevabbiakban: rendelet),
az iskola kozeéptavu fejlesztési tervét, a pedag@y@yramjat, valamint a szak-

mai munkak6zdsségek terveit kell figyelembe venni.

2.4 Intézményi Esélyegyeridségi Terv
Az Alkotmény kimondja, hogy a Magyar Koztarsasagtdsitja a terlletén tar-
tézkodd minden személy szamara az emberi és allganpgogokat, barmely
megkulonboztetés (faj, szin, nem, nyelv, valladitigai vélemény, szarmazas,
vagyoni, szlletési vagy egyéb helyzet szerintikiléEz a rendelkezés felfogha-
t6 a diszkriminacidmentességheézddo alanyi jogként. Masrészt az Alkotmany
allami kotelezettségvallalast is megfogalmaz: ,agy Koztarsasag a jog-
egyenbség megvalositasat az esélyeg§tahseg kikliiszobolését célzo intézke-

désekkel is segiti”.



2.5 Intézményi éves munkaterv és beszamolé

Az éves munkaterv kotelézartalmi elemeire a Nkt. rendelkezésein kivil igsz
tes szabalyok vonatkoznak a nevelési és oktattEszinmenyek rikodésésl sz6lo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet is. Ezeket egésziti ki az adott évre a tanév
rendjéBl sz6lo miniszteri rendelet is.
Az intézményi munkaterv és beszamolé tartalmararbahat meg helyben érvé-
nyes és kotelétartalmi elemeket a kdzoktatasi intézmény fendjart
Az éves munkaterv célja, hogy meghatarozza azaskeleb-oktatdé munkajat,
szabalyozza itben és felélsokre lebontva az éves feladatokat.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmérnikauésével kapcsolatos legfon-
tosabb eseményeket égpantokat, mint pl:

- anevebtestileti értekezletek éghontjait,

- aziskolai rendezvények és tinnepségek modjaesidjait,

- atanitas nélkuli munkanapok programjat épantjat,

- atanitasi szuinetekgzi, téli, tavaszi) ilpontjat a miniszteri rendelet kere-

tein belul,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

- avizsgak rendjét,

- az értekezletek ipontjat és témajat,

- osztalyozo értekezlet dgppontjat

- szubi ertekezlet és fogadooradipontjait

- félévi és év végi ertékelértekezlet idpontjat

- nyilt napok idpontjait, a beiskoldzasi feladatokat

- avalasztott témahetet és annakpiohtjat
A munkatervet havi bontasban, a félflk és az idpbontok megadasaval az
igazgato nyilvanossagra hozza az iskola honlapgéa@unkavégzeés helyszinein

kifiggeszti.

2.6 Hazirend
A hazirend az Nkt. valamint a nevelési-oktatastzmiények rilkddésésl sz6lo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapjan az iskdidrvényes rikodésének
biztositasara létrehozott jogi norma.

A hazirend nem lehet ellentétes az SZMSZ szab&yaiv
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Az iskola életének kollektiven megalkotott liejegforrasa, az intézmény diak-

jai, pedagogusai és az intézménnyel jogviszonybék é@szére.

Az étkezési téritési dijakat, tandijakat és az lkedgétési dijakat a fenntarté alla-

pitja meg a Nkt. 83.8 (2) bekezdésének c pontgmébenA téritési dij, tandij

befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendadk&eg tovabba a tanuld altal

eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara oad szabalyokat az in-

tézmény Hazirendjében kell rogziteni.

2.7 Belsb szabalyzatok

Adatvédelmi szabalyzat

Bels ellersrzési kézikonyv

Beszerzési szabalyzat

Bélyeg®kezelési szabalyzat
Bizonyitvanynyomtatvany kezelési szabalyzat
Bizonylati szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

FEUVE szabalyzat

Diakbnkormanyzat rikbdési szabalyzata
Diakigazolvany, pedagogus igazolvany kezelési dyabta
Gépjarnti Uzemelési szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Intézményi Tanacs lgyrendije
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,érvényesitdisabgzata
Kbzbeszerzési szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Onkoltségi Szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Szubi szervezet mikdodési szabalyzata

Tangazdasag ugyrendje
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- Tandij és téritési dij szabalyzata
- Tizvédelmi szabalyzat
- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szaldlyza

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat tovabbi mellékleteként az iskélket
hatékony nikodéséhez az igazgatd igazgatdi utasitdsokban lkeatiet
egyes feladatok szaks#enegvaldsitasa érdekében.

2.8 Az elektronikus és az elektronikus uton dallitott nyomtatva-
nyok kezelési rendje

2.8.1 Az elektronikus uton eballitott, hitelesitett és tarolt do-
kumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kaékt Informaciés Rendszer
(KIR) réven tartott elektronikus kapcsolatban alekikusan dlallitott, hitelesi-
tett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk @92212. (VI111.28.) Kor-
manyrendelet éirasainak megfeléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biz-
tonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmgazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton éAllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrnpgre-
csétjével és az igazgatd alairasaval hitelesaettdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildétt adatok irastitnlasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerébeabbdvaz iskola informati-
kai halézataban egy kulén e célra létrehozott mbag@péaroljuk. A mappahoz
valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerbamékozni kell, ahhoz kizaré-
lag az intézményvezetaltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar a&s

igazgatohelyettesek férhetnek hozza.

2.8.2 Az elektronikus uton elballitott, papiralapt nyomtatva-
nyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elekitosan eballitott Az elektro-
nikus napléba az adatokat digitalis uton viszikadskola vezéi, tanarai és az
adminisztracidért felés alkalmazottak.

Az adatok tarolasa — A digitalis naplo elektronikiden tarolja a tanulok adatait,
osztélyzatait, a tanitasi 6érak tananyagét, a higkgtz valamint a tanulokkal kap-

csolatos intézkedéseket.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul&alédlért félévi, év végi ered-

ményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan ératgrauloi zaradékokat. Félévkor
a tanul6 &bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kefiomtatni, azt az osz-

talyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyégavel le kell pecsételni, a ki-

nyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénagya szibnek.

A tanév végeén a digitalis napl6 altal generélt &dygvvel azonos tartalma pa-
pir alapa térzskonyvet kell kiallitani, amelynekastdrtalmat és forméjat jogsza-
baly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé aébdrt eredményeket, az igazolt
és igazolatlan érak szamat, a zaradékokat tartéinrarot iskolavaltas vagy a

tanuldi jogviszony mas megazésének eseteiben.

2.9 Munkakari leirasok
Iskolankban minden munkavallalénak névre szol@dataihoz szabott munka-
kori leirasa van, amelyet az alkalmazast kévethany napon belul megkap, at-
vételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési olblda osztalydnokok, mun-
kakozosség-vezéit munkakori leirasat kulon készitjik el az osziéhgkok
szamara azért, hogy pusztan az osziabi feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen emnalkalommal mdédositanunk

a pedagdgus munkakdri leirasat.

2.9.1 Tanar munkakdri leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: tanar
Kdzvetlen felettese: igazgato.
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségénekessggeinek, targyi tudasa-
nak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az s&gitvizsgara valo sikeres fel-
készitese.

1. A fobb tevékenységek tsszefoglalasa
megtartja a tanitasi orakat,

- feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkbesrvédgzitett
szakmai és pedagogiai feladatoékelszitése és végrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyoblekidegmaradast jelzi
az igazgatonak,

- munkaidejének beosztasat az SzMSz medfalehkaszai részletezik,

13



legaldbb 10 perccel a munké&jdigyeleti id, illetve tanitasi oraja kezde-
te ebtt koteles a munkahelyén tartdzkodni,

a tanitasi orara val6 érkezéskor figyelmet fordiarsterem allapotara, ha
az osztaly elhagyja a tantermet, akkor — éifeave az allapotokat — utol-
soként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elejéfangit 6ra végén zarja,
tanitasi 6rgjan vagy legkélsh a kovetke& munkanapon belll bejegyzi a
digitalis naplot, nyilvantartja az orarol hianyzagy ké$ tanuldkat,
rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévegi@dbb a heti 6raszam +
1 osztélyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatmt)minden tanitvanya-
nak,

0sszedllitja, megiratja és 10 munkanapon beliVikjgaa szikséges isko-
lai dolgozatokat, a témazard dolgozatpdntjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijeloltdgont ebtt tajékoztatja,

a tanuléknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléazonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kouetran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitddipldba, a tanulé egy
irasbeli vagy szébeli feleletére csak egyetlenabgzat adhat6 (kivételt
képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok érésied)

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil viedzégeket ad éteha-
ladasuk mértékét, az eredményesebb tanulas érdekében elvéegdehd
adatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterlletiétéo pedagogiai, szer-
vezesi, stb. feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbesné)é@skonferenciakon, a
szakmai munkak6z0sség megheszélésein és értekezlete

évente kett alkalommal fogadddrat tart az igazgatd altal Kieids-
pontban,

megszervezi a szikséges szeml@lteszkdzok, tanitasi segédanyagok
orai hasznalatét,

az igazgat6 beosztdsa szerint részt vesz az @iefedgételi, osztalyozo
és kulénbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

elére tervezett hianyzasa esetén feljegyzeést késwtyattesitk szamara

az osztalyokban elvégzehthnanyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladé
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hianyzasa ékt tanmeneteit — a szaks#drelyettesités megszervezése ér-
dekében — az igazgatbhelyettesnek —eljuttatja,

- bombariad6 vagy egyéb rendkivili esemény bekdvéteakor kdzrerr
kodik az épulet kitritésében, menti az altala halszegfontosabb doku-
mentumokat,

- felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges é&teinbszko-
z0k, kdonyvek, stb. rendeltetéssrbrasznalatanak biztositasaért,

- elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai haulmanyi versenyeket,

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasakalrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcstdtadatokat,

- elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepséggekre

- szukség szerint kapcsolatot tart a tanitott osakabgztalybnokeivel,

- a konferenciat megé&tden legaldbb két nappal lezarja a tanuldk osztaly-
zatait,

- ha atanulé lezart érdemjegye jelisen eltér az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara, akkor erre a tényre a konferencit flhivja az osztaly-
fonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian nmabgjolja,

- beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiramdulssiikség esetén el-
latja a tanuldk versenyre vald kiséretét,

- kozremikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének telmditasaban.

2. Kulonleges feletssége
- felelés a tanuloi és szdil személyiségjogok maximalis tiszteletben tarta-

saert,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkahzsskolaval kapcso-
latos informaciokat,

- a hataskorét meghaladd problémakat haladéektal@tail §z osztalyd-
noknek, illetve a igazgatohelyettesnek vagy azggamak.

3. Jarandésaga

- amunkaszef@ésében a Kijt. 8lrasai szerint meghatarozott munkabér

- 1992. évi XXXIIl. torvéeny koznevelési intézményekbetorterd
végrehajtasarél szoélo 326/2013. (VIII. 30.) Kormendeletben
meghatarozott potlék

- tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altghatérozott tuléradij
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2.9.2 Osztalyfonok kiegészié munkakori leiras-mintaja
A kiegészié munkakdr megnevezése: Osztéhydk

Kdzvetlen felettese: az igazgatéhelyettes

Megbizatasa: az igazgaté bizza meg egy tariéaridmra

Jelen munkakoari leirds a pedagégusok munkakdddairak kiegészitésekeént ér-

telmezend.

1. A fébb tevékenységek tsszefoglalasa

feladatairdl és hataskotdriranyadéak az SzMSz megfalelejezetében
leirtak,

feladata az intézmény és a munkako6zosség munkhesrvédgzitett
szakmai és pedagogiai feladatoél@szitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyatpkeimat érind pedago-
giai, szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az y$at@ki tevékenységet
ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztatyfoki munkaktzosség megbeszélésein és értekezle-
tein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitéltésémigitalis naplo,
anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasavptdaatos bejegyzése-
ket, koordinalja és ellémzi az osztalyaba jaro didkok k6zdsségi szolgala-
tanak teljesitését és arrol kimutatast vezet

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirgashit| az élirt ido-

ben leadja a kirAndulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok szllemeszibi munkako-
z0sséggel, az osztaly diakonkormanyzati tagjaival,

biztositja az osztaly képvisehek a diakonkormanyzati megbeszéléseken
és az évi rendes didkkoZdgsen valb részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban taatérokkal,

a konferenciat megé&téen legalabb 1 nappal bejegyzi javaslatat a tanu-
|6k magatartas é€s szorgalom jegyére,

elokésziti a szidi értekezletek lebonyolitaséat, kozrékddik az iskola

szUbkkel és tanuldkkal kapcsolatos mg#gbiztositasi tevékenységében,
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kozremikodik a tanuloi tankényvtamogatasok iranti kérelndskzegt)-
tésében és elbiralasaban,

részt vesz osztélya, szalagavatisoranak ékészi munkalataiban,
minden tanév els hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirgnde
vagy az éevfolyamnak és a szikségleteknek megésiefelhivia a fi-
gyelmet egyes éirasaira,

kozremikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének rgmitasaban,
seqiti osztalya tanulonak a féleku tanulmanyokra torténjelentkezéseét
bantartasara,

minden évben meghatérozotbbntig kitolti a digitalis naplot, aktuali-

zalja vagy megnyitja a térzslapot

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdapléban a diakok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, adislék adataiban be-
kovetke® valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartjaizg baleset- €s munkavé-

delmi tdjékoztatdt, az oktatasrél szo6lo feljegyzdéfratja a tanuldkkal.

2. Ellenérzési kotelezettsegel

minden honap 8. napjéig eli&mai a digitalis naplé osztalyoz6 részének
allapotat, az osztalyzatokat étirtianyossagokat jelzi az altalanos igaz-
gatohelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlsidanyzaséat, 8 napon
belll igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikségesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kovetiarulok késését, szik-
ség esetén elektronikus Gzenetben vagy levélbenitm sziiket,

a digitalis naploban irott Uzenet, vagy ellezd konyv atjan értesiti a
szUbket a tanuldé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eregeévagy su-
lyos fegyelmi vétsége esetén.

az SZMSZ dlirasai szerint értesiti a tanulok szileit az igattah hiany-
z&srol, ha a tanulé bukasra all, valamint a 10@ dwéghaladd éves hi-

anyzas esetén,

17



- a konferencia napjan ellérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztélyzata, valamint a lezart érdemjegy nem térjelentisen az osz-
talyzatok atlagatél a tanul6 karara.

3. Kllbnleges feledssége
- felelés a tanuloi és szdil személyiségjogok maximalis tiszteletben tarta-

saert,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkalcsolatos informa-
ciokat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkzaddalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellérzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalainilgz igazgatohe-
lyettesnek vagy az igazgaténak.

4. Potléka
- A Nkt 8. szamu mellékletében szabalyozott oszéalyki potiék az

irAnyadd, melynek konkrét mértékét az intézménywedénti el a fenn-

tartd erre vonatkozé utasitdsa alapjan.

2.9.3 Munkakdzosség-vezet 6 kiegészit 6 munkakori leirasa
Az Nkt. alapjan létrej6& munkakdzosségek vedg

Feladatai:

- Tanév elején munkakozodsség tagjainak javaslatgéalapunkakdzosseqi
programot készit, amely dsszhangban van a pedagdggramban megfo-

galmazott célkiizésekkel.

- Atanév soran rendszeresen attekinti az elvégeletddtokat, ha szikseges

beavatkozéasi pontokat javasol.

- A beadott tanmeneteket atnézi, az 6raszamokat egiyahelyi tantervvel. A

szUkseéges javitasokra javaslatot tesz.

- Tanév végén az elvégzett munkarol beszamolét kesnitlyben elemzi a

munkakozdsség tevekenységeét.

- Atanév folyaman oralatogatasokat végez kollégaivdhtottakat megbeszé-
li, amennyiben sziikséges szakmai segitséget ngllgigiéjanak a sikeres

Oravezetéshez, 6raszervezéshez, tervezéshez.
- Részt vesz a kilvitett vezebsegi értekezleteken.

- Javaslataival, otleteivel segiti a vegig munkjat.
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- Osztdnzi, hogy a munkaktzosség a kompetencia reéedsényeit megbe-

szélje, az eredményelltkdvetkeztetést von le a munkakdzosseég tagjaival

egyutt, a megallapitasokat beépiti a munkakozgsssgramjaba.

3 Azintézmény jellemzéi, jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény neve: Makdi Galamb Jozsef Szakgimmazds Szakképiz
Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 6900 Mako, Szép4l. 2-

Az intézmény fenntartoja: Foldimelésigyi Minisztérium

Az intézmény szamlaszama: 10028007-00333795-00@000

Az intézmény adohatdsagi azonosité szama: 342517

Addszama: 15823553-2-06

Az intézmény statisztikai szamjele: 15823553-8532-86

Az intézmény OM azonosité szama: 202744

Az intézmény PIR szama: 823555

3.1 Munkaltatoi jogok gyakorlgja:

igazgato,

3.2 Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyisaga:
AFA korbe tartoz6 adoalany, negyedéves bevallo

3.3 Az alaptevékenység feltételei, forrasai:

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, szempBmzigyi, gazdasagi fel-

tételeit a fenntarto, felligyeleti szerv biztosit@ndeli hozza a kézszolgalta-

tasok vegzésének mértékeig.

3.4 A feladatellatas forrasai:

fenntartéi tamogatas
sajat bevételek
palyazati atvett pénzeszkdz

fejlesztési, nikddési célra atvett pénzeszkoz
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3.5 A koltségvetés tervezése
Az intézmény az 0sszesitett koltségvetési iranyskaitnkiemelt eliranyza-
tonkénti bontasban terjeszti véleményeztetésradéeégyeztetésre a fenntar-
t6 elé. Az egyeztetési eljarason az eljarasi rekdmegfeleben az intézmény

vezebje, valamint gazdasagi szervezet gazdasagi $lezetsz részt.

3.6 A koltségvetési alirdnyzatokkal valé gazdalkodas
A koltségvetési intézmény az éves koltségvetésbeshpgyott diranyzat-
okon belill szabadon gazdalkodik.

3.7 Koltségveteési aediranyzat-modositasi kezdemeényezés
A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvebiranyzatok médo-
sitdsa, felhasznalasara, a koltségvetés vegrefuagids beszamolora a fenn-
tartd altal jovahagyott Egyutttkodési megallapodas (az SZMSZ fliggelékeét
képezi) szabalyai az iranyadok.
Jovahagyott kiemelt koltségvetesbiehnyzat modositasara az igazgaté és a

gazdasagi szervezet gazdasagi \eimdtet javaslatot a fenntartonal.

3.8 Létszam és személyi juttatasok éiranyzata
A fenntartd altal jovahagyott létszamkereten balithunkaltatéi jogok gya-
korlasa az intézmény igazgatdjanak feladat- ésdagka Iétszam- és illet-
meény ebiranyzatok keretein belll a vonatkozo torvényi stptizas mellett

szabadon gazdalkodhat.

A szabalyozéas eszkozei:

A jogi szabalyozas mellett a fenntarté altal jov@ywt Megallapodas, az
Egyuttmikddési megallapodas, az SZMSZ és az ahhoz kapdssiabaly-
zatok, munkakari leirasok, eseti rendelkezések.

Az intézmeény operativ gazdalkodas vitelére vonaikgazdasagi-pénzugyi

szabalyzatai:

Széamwviteli politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési szabalyzat

- Eszk6zok és forrasok leltarozasi, leltarkészitesadejtezeési szabalyza-
ta

- Ertékelési szabalyzat
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- Onkoltség szamitasi szabalyzat
- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album
- Utalvanyozas rendje

Az SZMSZ -hez kapcsolddo sajat lelszabalyzatok naprakész vezetékér
a jogszabalyoknak megfetehatalyban tartasardl a koltségvetési intézmény
vezebje gondoskodik a gazdasagi szervezet gazdasagbjas.

3.9 Felelosségi szabalyok
Az allamhaztartasi térvényben és az allamhaztantdsidési rendjét szaba-
lyoz6 korméanyrendeletben meghatérozott a koltségvetgrehajtasaval 6sz-
szeflgd@ alapved felelbsségi szabalyok, valamint a kulon szabalyzatok az
iranyadok.

3.10Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok
A gazdalkodas vitelével 6sszefiiggpgositvanyok, egyes gazdalkodasi jogo-
sultsagok gyakorlasara az SZMSZ, a fuggelékét kemzabalyzatokban
meghatarozottak, a munkakori leirasban foglaltakatkoznak, ill. eseten-
ként a névre sz6ldan kiadott megbizasokban, fdthat@sokban régzitettek

szerint gyakorolhatok.

3.11Gazdasagi tevékenyseég:
A Galamb Jozsef Mémazdasagi Szakgimnazium és Szakk6zépiskola 6nallé
mikodo koltségvetés szerv, gazdasagi szervezeti feladaggitittntikodesi
Megallapodas alapjan a Bedlbert Erdészeti Szakkéfiaskola és Kollégi-
um latja el.

3.12Ellenérzés
A Galamb Jézsef Mémazdasagi Szakgimnazium és Szakkdzépiskolad bels
ellendrzési tevekenységet a BélEllensrzési Kézikonyv alapjan latja el a
belss ellerdr.
A folyamatba épitett, éketes és utélagos vedetllensrzés szabalyzata (to-
vabbiakban FEUVE) részletesen targyalja a \eebérvrzési feladatait.
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3.13 Az intezményben folyé munka ellen  érzésének rendje

3.14Az iskoladban foly6 munka ellerérzési feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalypkaa iskola pedago-
giai programjaban és egyéb lietzabalyzataiban @lt) mikodését,
segitse @ az intézmeényben folyd neveks oktatd munka eredmeényes-
ségét, hatékonysagat,

segitse @ az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékdakypaését,

az iskolavezetés szamara megfeleiennyiséq informéaciét szolgéltas-
son a dolgozok munkavégzéasiér

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgezakara a szakmai (pe-
dagogiai) és jogi élrasoktdl, kovetelményeddt vald eltérést, illetve
megebzze azt,

szolgéaltasson megfetebzamu adatot és tényt az intézmeérnikauésével

kapcsolatos betsés kil$ értékelések elkészitéséhez.

3.15Az ellendrzést végd személy jogai és kotelességei:

3.15.1Az ellensrzést végsd személy jogosult:

az ellerdrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségélepbi,

az elledrzéshez kapcsol6dod iratokba, dokumentumokba beezkin
azokrol masolatot késziteni,

az ellerzott dolgoz6 munkavégzésewvrttes bejelentés nélkil figye-
lemmel kisérni,

az ellerdrzott dolgozo6tdl irasban vagy szoban felvilagositésni.

3.15.2Az ellensrzést végsd személy koteles:

az ellerdrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az ibletda sza-
balyzataiban foglalt éirasoknak megfeléen eljarni,

az ellerdrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot Greani,

az észlelt hiAnyossagokat irdsban vagy szobankéadlellerdrzott dol-
gozokkal és a sajat, illetve az elbendtt dolgozok kdzvetlen felettesével,
hianyossagok feltarasa esetén az éheést a kdzvetlen felettegétka-

pott utasitas szerintdden megismételni.
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3.16Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelessegei:
3.16.1Az ellensérzétt dolgozé jogosult:
- az elledrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
- az ellerdrzés modjara és megallapitasara vonatkozéan ir&sraavéte-
leket tenni, és ezeket eljuttatni az ellerést vegé kozvetlen felettese-

hez.

3.16.2Az ellensrzétt dolgozé koteles:
- az ellerdrzést végé dolgoz6 munkgjat segiteni, az ebberessel dssze-
fluggs kéréseit teljesiteni,

- afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat atanegszintetni.

3.17Az ellendrzést végd szemely feladatai:

Az ellersrzést végé személy az ellégirzest kbteles a jogszabalyokban, az iskola
belss szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az da®rzési tervben élr-
tak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellersrzések teljesitésélr az ellerdrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellerbrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalma barmelyik érintett
fél (az ellerbrzést végé, illetve az ellefirzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az élieést végének:

- a hidanyossag megszuntetéseére fel kell hivnia a&nedott dolgozo fi-

gyelmét,
- ahianyossagok megsziintetését ujra étienie kell.

3.18Az ellendrzésre jogosult személyek és kiemelt ellérzési felada-
taik:
3.18.1Az ellenérzésére jogosult személyek:
- igazgato,
- igazgatéhelyettesek,
- munkakdzbsség-vedi,

3.18.2gazgato:
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézméigodoi kdzul barkit meg-
hatarozott céllal és jogkorrel felruhazva Bettlersrzési feladat elvégzésére ki-

jeldlni.
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Az egyes tanévekre vonatkozo ebieresi feladatokat, ezek Utemezését, az el-
lendrzést végé, illetve az elleirzétt dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
részét képezellersrzési terv hatarozza meg. A elignési terv elkészitéséért az
igazgato a feléis.

- ellensrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola dsszes dolgozéjanak pedagdgiai, deadasi és Ugy-
viteli és technikai jellegy munkajat,

- ellemsrzi a munkavédelmi ésizvédelmi szabalyok megtartasat,

- elkésziti az intézmény bélellensrzési szabalyzatat,

- Osszeallitja tanévenkeént (az iskolai munkaterviggzadva) az éves el-
lendrzési tervet,

- fellgyeletet gyakorol a ellénzés egész rendszere égkidése felett.

3.18.3gazgatohelyettesek:
Folyamatosan elldmzik a hozzajuk beosztott dolgozok nerektatd és Ugyvi-
teli munkajat, ennek soran kulondsen:
- aszakmai munkakdzOsségek véretk tevékenységét,
- a pedagbdgusok és a hozzajuk tartoz6 mas alkalrazotinkavegzéset,
munkafegyelmét,
- apedagogusok adminisztracidos munkajat,
- a pedagoégusok nevebktatd munkajanak moédszereit és eredményessé-
get,

- agyermek- és ifjasagvédelmi munkat.

3.18.4Munkak6z6sség-vezdik:
Folyamatosan ellémzik a szakmai munkakdzosségbe tartozé pedagdgusok
velé-oktatd munkajat, ennek soran kuléndsen:
- apedagogusok tervé@munkajat, a tanmeneteket,
- aneveb és oktatd munka eredményességét (tantargyi ergan@éeasek-
kel).
A munkakdzosség — veddt elkészitik a munkakozosség éves munkatervét, a

félévi és év veégi beszamolobikat.

24



3.19A pedagdgiai munka elleérzésenek rendje
3.19.1A pedagdgiai (neval és oktatd) munka elleiérzésének fe-

ladatai:
biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jodstarjogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint &alé pedagdgiai prog-
ramja szerint élirt) mikodeéseét,
segitse @ az intézmeényben folyd neveks oktatd munka eredményes-
ségét, hatékonysagat,
az igazgatdsdg szamara megftel@lennyiséf informéaciot szolgaltasson
a pedagogusok munkaveégzéser
szolgéaltasson megfeteszamu adatot és tényt az intézmény riegslok-

tatd munkajaval kapcsolatos bekss kil értékelések elkészitéséhez.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esethegosult az iskola pedago-

gusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkicetiensrzési feladat elvégzesé-

re kijeldlni.

A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjazakmai munkakdzosségek

javaslata alapjan az iskola vezstge hatarozza meg.

3.19.XKiemelt ellenérzési szempontok a nevéloktatd munka

ellenérzése soran:
a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tandran kivuli foglalkozasok pontos raggsa,
a neveb-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracio pontygssa
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiségedisttien tartasa,
a neveb és oktatdé munka szinvonala a tanitasi orakon:
az Oréra tortéhelozetes felkészilés, tervezés,
a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
a tanitasi oran alkalmazott médszerek,
a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagegyénisége,
magatartasa a tanitasi éran,
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelnmlyieljesitése,
a tanodran kivuli nevémunka, az osztalghoki munka eredményei, a ko-

zOsségformalas.
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Gyakorlati oktatasvezet |«

4 Az intézmény szervezeti felépitése
lgazgato Beds Albert Erdé- . .
gazg szeti Szakkép# Bedd Albert Erdészeti Szakképd
| Iskola és Kollégium Iskola és Kollégium gazdasagi szervezet
Iskolatitkar — ¢— gazdasagi szervezet Munkaugyi ebado, kbnyvel, pénztaros,

>

gazdasagi vezéje

Tankert vezét |«

Altalanos igazgat6 helyettes

Targyi eszkdz nyilvantarto

A 4

Tankerti technikai
alkalmazottak

Munkakozdsségek:
- Real munkako-
z0sség

A 4

Iskolatitkar

A

A 4

Nevebtestulet

A 4

Tanligyi igazgato helyettes

A 4

Koénvvtaros

A 4

Laborans

A 4

Rendszeraazd

A 4

Munkakozosségek:
- Miiszaki
- Agrar

A

Iskolai technikai al-
kalmazottak

Munkakozosségek:
- Human munka-
kozbsség
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Az iskolavezetés heti Ulései, az ott hozott domteadkdzos munka, az intézményi koor-
dindlt, egységes feladatellatas biztositékai.
A kapcsolattartas formai:

szemeélyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,

haldézaton, interneten keresztili adatkdzlés

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

Az intézmeény:
- egységes szervezeti rendszerbdikddik
- bel$ szervezeti egységekre tagolddik

4.1 Az intézményben miikddé szakmai munkakdzésségek:
- Human
- Reédl
- Agrar
- Gépész
- Osztalybnoki

5 Az intézmény szervezeteinek, vezetésének feladatai, jogai

5.1 Magasabb vezdi beosztdsi munkakér megnevezése, jogallasa, felada-
ta:

Munkakdr megnevezéseigazgato

Jogallasa magasabb vezébeosztasu egyszemélyi félslvezed
Kinevezési és megbizasi rendjeA fenntarté kizardlagos hataskorébe tartozik az

igazgatd hatarozatlandce sz6l6 kdzalkalmazotti jogviszonyba tordékinevezése
€s hatarozott itte sz6l6 vezéi megbizasa.

A kinevezési jogkdrmagaba foglalja a felmentés, megbizas visszavgrasassze-
férhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljarégimditasat, a fegyelmi biintetés
kiszabaséat.

Az egyéb munkaltatoi jogkort a fenntarté gyakorolja, melyen a kinevezési jogko
on kival minden mas munkaltatoi jogot kell érteni.

Az igazqgato feladatai, felalssége
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Az iskolat azigazgatoképviseli. Ezt a jogkorét helyetteseire, gyakom&tatas ve-
zebkre, munkakdzosség-vedkte, esetenként az iskola mas dolgozodjara — irasban
atruhazhatja.
Az igazgato joga gazdalkodasi szempontbal:
- a koltségvetési éiranyzatok
- a koltségvetési szakmaibetinyzatok
A gazdalkodas ellémzésének alapja az iskola FEUVE szabdlyzata.
A gazdalkodas szabalys#eeégeéert, a gazdasagi tevékenységek jogszabalyr kéve
telményeinek megfelélérvényesitéséért, az intézményen bellli megszéseért a
koltségvetési intézmény vedat a felebs.
Az Aht. szabélyozasa értelmében fésslége altalanosan kiterjed:
- az Alapitdé okiratban foglalt tevékenységek jogshdian meghatarozott kove-
telményeinek megfelélellatasaert
- feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv kezmié¢hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszérgénybevételéért
- az intézmeény gazdalkodasaban a szakmai hatékoggsggzdasagossag kovetel-
ményenek érvényesitéseert
- a tervezésre, beszamolasra, informéaciészolgaltataésnatkozé kotelezettség
megfeleb teljesitéséért, ezeknek a szolgaltatasoknakessglgéért, valodisagaért,
hitelességéért valo fetidseg

Az igazgatod at nem ruhazhat6 hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény tikddésével kapcsolatban minden olyan Gigyben, amglget
szabaly nem utal mas hataskorbe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazdtglalkoztatasara, élet- és mun-
kakorulményeire vonatkozé kérdések tekintetébelimtézményi tanacs tagjaival,

- rendkivili sziinet elrendelése, ha rendkividijadgas, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-okiatiézmény mkodése nem
biztosithato.

Az igazgatd, gazdasagi vezé&t a nevebtestillet véleményének megkérdezése

utan dont:
- Az intézmény fejlesztési, beruhazési terveinelgaiapitdsaban, az iskolai kolt-

ségvetestl az egyes szakteruletekre fordithatd pénzeszkiidokztasarol.
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- A pedagogus allashelyek palyazatanak kiirasgtyél a jelentkezett pedagogus fel-
vétele ligyében (utdbbit a munkakdzosség-verkeresztil).

- A tantargyfelosztasrol.

5.2 Veze beosztasi munkakdrok megnevezése, jogallasa, fedaat
Jogallasa: vezet beosztasu kdzalkalmazott
Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba tortérkinevezése és a vedemegbizasa
az igazgatd kinevezési jogkorébe tartozik. Feletlies munkaltatdi jogkort

gyakorol.

5.2.1 Az igazgatohelyettesekdbb feladatkore

- anevebtestllet vezetése és folyamatos tajékoztatasa

- az oktaté-nevél munka tervezése, szervezése, éliedse, irAnyitasa
Az igazgatohelyettesek dontéseiket az iskola dalgdanuldi kb6zdsségei jogosultsaga-
inak figyelembe vételével hozhatja meg.
A részletes feladatokat tartalmazé munkakari l€aazsgazgatd adja ki, mely jelen sza-
balyzat fuggelékét képezi.

- Az intézmény kul§ kapcsolattartdsanak koordinalasa

- Kapcsolattartas az intézmeény vezetése és a teclathiedmazottak kozott

- Kapcsolattartas az intézmeény vezetése és a pedsgjogazott

- A pedagogiai tevékenységet sédigyviteli tevékenység elvégzése.

5.2.2 Gyakorlati oktatadsvezet 6 fébb feladatkorei

- Iranyitja és elleérzi a gyakorlati oktatasban részt vgyvedagogusok és gyakorlati
oktatok szakmai - pedagogiai médszertani tevekeaydtse

- ellerdrzi a tanulok élmenetelét, a gazdasagi vezadl egyuttnikddve biztositja a
zavartalan munkavégzéshez sziikséges targyi fekétel

- Fellgyeli az elméleti és a gyakorlati képzés ossgildmak megteremtését, egysé-
gesiti a két tertlet nevelési eljarasait.

- Az 6nalléan nikdds gazdasagi szervezeteknél gyakorlatos @nuldk elledrze-
se.

- Az intézményben folyd munkahoz kapcsoldédva szakpnagramokat szervez, il-

letve azok szervezését a szakmai munkakdzosségékbiggeli.
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- A szakmai HID programhoz kapcsolédé tanuléi dsdifakkal kapcsolatos, va-
lamint a Szabdky Adolf 6sztondijakkal kapcsolatasrgdéseket a tanulokkal
megkoti, szergdésben foglaltak teljesilését folyamatosan figyehetrkiséri.

A részletes feladatokat tartalmaz6 munkakari I€ia2zsgazgatd adja ki.

5.3 Egyéb munkakorok megnevezése, jogallasa, feladata:
Jogéllasuk: beosztott kbzalkalmazottak, az igazgaté irAnyigddaartoznak

Kinevezésik rendje:A kinevezési jogkort az igazgatd gyakorolja.

5.3.1 Egyéb csoportok
Egyéb csoportokat az igazgatd sajat hataskorébamahtétre. Ezekbe a csoportok-

ba tagokat javasolhat, melynek veéjét az igazgatd egyetértésével a csoport tagok
valasztanak meg. A csoportok az iskola feladatawvedkozasaval atalakulhatnak,
megs#inhetnek, illetve Gjak alakulhatnak, ddéikddésiket a jelen SZMSZ mellékle-
tében minden esetben szabalyozni kell, melyet @aarsaninden tagja alairasaval
hagy jova.

A részletes feladatokatartalmazdnunkakori leirast az igazgatd adja ki, mely je-

len szabdlyzdtiggelékét képezi.

5.3.2 Szakmai munkakoérok, kiegészid, kisegit munkakorok, fizikai
alkalmazottak

Megnevezésik:
pedagogusok, pedagdégusok munkajat &egikalmazottak, rendszergazda,

konyvtaros, iskolatitkar, laborans, ifjisagvédelfeielés , épiletmenedzser;
technikai alkalmazottak.

Jogallasuk:
beosztott kdzalkalmazottak az illetékes igazgay@itds iranyitasa ala tartoz-
nak

Kinevezésik rendje:A kinevezési jogkort az igazgat6é gyakorolja.

Helyettesitésuk rendje:a munkakdri leirasuk tartalmazza
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6 Vezetlk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a szerveze-
ti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

6.1 A vezebk kapcsolattartasa
A kapcsolattartas legbb tertlete a vezé$ég, melyet minden héten 6sszehiv az igazga-
t6. Ertekezlet 6sszehivhaté minden rendkivilli esetimely azonnali dontést igényel.

Ennek maédjardl és idej@raz igazgaté dont.

6.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas renglj
Az igazgato segitségével, a megbizott pedagogekegs a valasztott képvisdd Ut-
jan valésul meg. A kapcsolattartas forumai:
- aziskolavezetés ulései
- akibdvitett iskolavezetés ulései
- akulénbos értekezletek
- megbeszélések, egyeztetések.
Ezen férumok idpontjait az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrél a tanasbaban elhelyezett hirdgéblan, va-
lamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztil értesiteaebket.
A kibévitett iskolavezetés tagjai kotelesek az llések tdgekoztatni az iranyitdsuk ala
tartoz6 pedagogusokat az Ulés dontés&is hatarozatairdl. Az iranyitasuk ala tartozé

pedagogusok kérdéseit, kéréseit, javaslatait kigkl&bzvetiteni az igazgatosag felé.

6.3 A tavollevé igazgatod helyettesitése
A tavollew igazgatét az altalanos helyettesitési jogkdrraymimott igazgatohelyet-
tes helyettesiti alairasi jogkorrel. Ez a helyétéssaz adott szaktertleteken az azon-
nali intézkedést igén§lszakmai tigyekre, feladatokra és altalanosan adamueg-
ovaséaval osszeflugdkérdéesekre terjed ki. Az aktudlis helyettesitéstirrdenkori is-

kolatitkar tudoméasara kell hozni.

6.4 Vezebk helyettesitése
Ha az altalanos helyettesitési jogkérrel megbigaizgatohelyettes is akadalyoztat-
va van, avezéifeladatok ellatasaban, a helyettesitési feladstok
- Atanigyi igazgatdhelyettes végzi. Azakadalyoztatdsa esetén a gyakorlati ok-

tatasvezéi latja el a feladatokat,
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6.5 Alairasi jogok
Az iskolabdl kime 6sszes iratot az igazgato irja ala, akadalyozaéstén csak az
alairasi jogkorrel rendelkézszemeélyek irhatnak ala az igazgato tudtaval.
Alairasi jogkdrrel az altalanos igazgatohelyettdsizhato fel az igazgaté altal Kive-
teles egyedi esetekben, amikor sem az igazgatoaseitalanos igazgatohelyettes
nem érhet el, az igazgato felhatalmazhatja a tantgyi igedtggyettest is halaszt-
hatatlan dokumentumok alairasara. Ezt mindenképpéskolatitkar tudomasara
kell hozni.

7 Az intézmény miikodési rendje

7.1 Az iskola munkarendije

A tanitési év rendjét, a tanitasi, képzésiddol, az egyéb foglalkozasokrél a Nkt.... 278
- 30.8 -a rendelkezik.
A tanév szeptember 14l augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi id az Unnepélyes tanévnyitéval kédik €s a tanévzaro, ballagasi tnnep-
séggel fejeddik be.
Az iskolai munkaterv hatdrozza meg az iskolai tameélyi rendjét. Ennek elkészitéséhez
az intézmeényvezétkikéri a fenntarto, iskolaszék (amennyibefikddik), iskolai szibi
k6zosség, a tanulokat érdnprogramokat illeien az iskolai diakénkormanyzat, tovabba,
ha a gyakorlati képzés nem az iskolaban folyikyakgrlati képzés folytatojanak véle-
ményeét is.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény haailiének szabélyait, a munkavédelmi,
tizvédelmi és a balesetvédelmbiehsokat az osztal§hokok, a gyakorlati oktatasveze-
tok, az el$ tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, a® alslibi értekezleten pedig a szU-
l6kkel.
Jelenléti ivet koteles naprakészen és folyamatesaetni:

- minden technikai dolgozé

- minden pedagdgus beosztasban dolgozo (lasd: eldasonaplo)

- minden pedagogiai munkat ségéizakmai alkalmazott

7.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haafati rendje
Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermelesZaktermeket Magyarorszag cime-
rével kell ellatni. Az épulet lobogdzasa a vézey feladata.

Az iskola minden dolgozoja és tanuloja felék:
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a kozossegi tulajdon védelmeéert, allaganakdrnesseert,
az iskola rendjének, tisztasaganak tiregséért,
az energiafelhasznélassal val6 takarékoskodasért,

a fiz- és balesetvédelem, valamint a munkavéedelmi sgabbetartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola tantermeit, &reit, irodahelyiségeit zarva kell

tartani.

A tanulok tanitasi id alatt nem hagyhatjak el az iskola épuletét. Indtodsetben

a tanulo tanitasi tthen csak az osztalyfiok, tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek engedélyével tavozhat az irdayhil.

Szorgalmi idben a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az isk&kiiirodaban tor-
ténik

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyelzésere kilon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskalazgatéja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdésesttla szibk, a tanuldk és a dolgozok tudomaséara hozza.

A tantermek nyitdséért - zarasdért az ott orab tanar a feléls. A szamitastech-
nika tantermek hasznalati rendjét kilon szabaliaddlmazza. A tantermekben a
didkok csak feltigyelettel tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeit rendeltetésiknek megt@al kell hasznalni. A hasznélat
rendjére a hazirend pontjai az iranyadok.

Az osztalytermekben lévteleviziokészulekek, IKT- eszkdzok csak tanita&siac
vehetk igénybe.

A nevebtestilletet érirtt munkaértekezletek kezdésibmbntja altalaban kedden-
ként 14.30. Indokolt esetben operativ tanacskoz@éygszinetben is tarthaté ak-
kor, ha nem igényel dontést nagyobb hordekéjrdésekben, és nem zavarja a ko-
vetkez 6ra megkezdéseét.

Az intézményben bufé tikodik, melynek nyitva tartdsa az iskola munkarendjé
hez igazodik. A nikodtetés feltételeit a bifé Uzemedjetés az iskola igazgatdja
altal kotott bérleti szetrlés szabalyozza.

A tantermek, tornatermek takaritasa a takarito shgrat munkakori leirasaban
megfogalmazottak szerint, illetve kilon igazgatigisitas alapjan torténik.

Az iskola felszereléseit, eszkozeit elvinni csakigazgatd és a leltarért febsl
személy engedélyével atvételi elismervény ellendblest.
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7.3 Az intézmény nyitvatartasi rendje
Az iskola épulete szorgalmidben hétbtél csutodrtokig reggel 6.30 oratdl este 20.00
oraig tart nyitva. Az iskola igazgatéjaval tort@hizetes egyeztetés alapjan az épulet el-

téré idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitithdto.

7.4 Az intézmény vezedi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezéje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézménykell tartoz-
kodnia abban az édzakban, amikor tanitasi 6rak, tanul6ink szamaeavezett iskolai
rendszeil tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaigyvhelyettesei kozil leg-
alabb egyikuk héttol péntekig 7.00 és 14.30 6ra kozoétt. Egyebekbenk@jukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknagfelels idoben és idtartamban latjak

el.

7.5 A pedagbégusok munkarendje
7.5.1 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — heti 40 6rdban végzikkajukat.
A pedagogusok a koteléanunkaidejének 80%-a, vagyis heti 32 ora a kotathkaidb.
Ezt az idt az intézményvezétaltal meghatarozott feladatokkal koteles toltempieaa-
gogus, vagyis tulajdonképpen ez munkaidejének azere, amellyel el kell szamolnia.
A fennmaradd 20% felett teljesen szabadon rendie#tez pedagogus.
Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiez a teljes munkaéd(heti 40 6ra) 55-65%-a,
ami heti 22-26 o6rat jelent. Ugyanakkor ez tesza lkotott munkaid jelents részeét is.
Ebben az idkeretben rendelhétel a pedagégus szamara tandrai és egyéb foglaiékza
megtartasa.
A kotott munkaid fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-oldkitéstzit), ne-
velés-oktatassal 6sszefiigggyeb feladatokat, tanuloi feligyeletet, tovabbetihelyet-
tesitést lat el.
A pedagogusok napi munkaidejiket a fentiek figyddlemételével — az érarend, a mun-
katerv és az intézmény havi programjainak széitt elrtasaval — altalaban maguk hatéa-
rozzak meg. Az értekezleteket altalaban kedderogadoorakat, széi ertekezletek al-
taldban csitortoki napokon tarjuk.
A munkaltaté a munkatde vonatkoz6 élirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi prog-
ramok kifliggesztése helyben szokasos modon kifagegeshirdetés utjan hatarozza

meg. Szukség eseténsdehet irni a napi munkaddbeosztast egy pedagogus esetén,
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vagy pedagogusok meghatarozott csoportja eset@nnainkaid-beosztas kihirdetése-

re ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

7.5.2 A pedagogus munkaidejével kapcsolatos egyélbahsok
A pedagodgus koteles 10 perccel a tanitasi 6ra vaggyeleti beosztasa étt munka-
helyén megjelenni.Munkabdl valérendkivili tavolmaradasat &6 nap, de legkébb
az adott munkanapon a tanitas megkezdése M) perccel koteles jelenteni a vezet
nek. Helyettesités esetén koteles a tanitandd emyagatkozo tdjékoztatast (tanmenet,
tankdnyv) megadni, a munkakoéri leirasaban foglafizérint, hogy a helyette§ipeda-
gogus biztositani tudja a tanul@edhaladasat.
A pedagogus koteles a tantermeket sziinetekbetveilietanitasi nap végén bezarni, be-
rendezéseit rendben hagyni. Koteles minden érajareks vegéen szemrevételezni a tan-
terem allapotat és amennyiben hidnyossagot, rosigaldasztal, azt jelenteni a kdvetke-
z6 szunetig az iskola vezetegéenek. Amennyiben a szlinetben a tanulok valankéidl
a tanteremben tartdzkodnak, ugy a pedagogus itekdaeteremben tartozkodni. A sza-
mitéstechnika termek rendjgéraz SZMSZ mellékletében talalhabdformatikai Sza-
balyzat kiillon is rendelkezik.
A pedagodgusok szamara egyéb feladatokra a megbiagst kijeldlést az igazgato,
igazgatohelyettesek, munkak6zdsseg-viezatja.
Elére ismert tavollétet kdteles a tavolmaradas dateldta 3 nappal jelezni a vezetég
felé, illetve ezutdn a helyettesitésekért teddelé azt jelezni. Az eldbfakadd oracseré-
ket az igazgatOhelyettesek engedélyeznek. Tandtidébesetén a helyettesitést ugy kell
megszervezni, hogy ugyanazt a csoportot egy —diEgeszakos — pedagdgus tanitsa,
esetleges ideiglenes érarendi valtoztatassal is.
Az iskolaban a tanitasi ddalatt tanul6 felugyelet nélkil nem tartozkodhat. @&akozi
szlunetekben és napkézben a tanulok feligyeletiéygedeti rend szerint beosztott Ugye-
letes pedagogus, illetve ve&détja el. A délutani foglalkozasok ideje alattiagyeletesi
teendket a tanfolyamon, foglalkozason tanité pedagodtia €l.
Az Ugyeletes pedagogus az Ugyelditadtama alatt a fellgyeleti terlleten koteles tar-
tézkodni és az észlelt rendkivili eseményt (plebed, Bz, stb.) az igazgatdnak, igazga-
tohelyettesek kozul barmelyiknek azonnal koteldsnfeni. Tiz vagy bombariad6 ese-

tén az d@lirdsnak megfeléken az épilet kitritésénél kdzre kelikndnitk.
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7.6 A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendije
Az intézményben a nem pedagogus munkéat ¥dgwzalkalmazottak munkarendjét a
jogszabdlyok betartasaval az intézmény \@gedillapitjia meg oly mddon, hogy a zavar-
talan mikddés biztositva legyen.
A torvényes munkaitl és pihetiidé figyelembe vételével az egyes részlegek \d@zet
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangudtkiidsara, a szabadsagok kiadasa-
ra.
Munkaidd: a munkavégzésreddit id6 kezdetéil annak befejezéséig tartdstdrtam, a
Munka Torvéenykonyvenek, illetve a Kozalkalmazottidgallasarol szold térvény ide
vonatkozo utasitasai figyelembevételével.

Munkaidd beosztds munkakdronként:

- Titkarsag 0% — 15.30 péntek 7.00-12.30
- Karbantartk 0% - 149
- Takaritok 05.00-7.0.2.00-18.00
12%- 2%
- Portas 06- 13 és 13-20 oraig

EttSl eltérni, csak az igazgato engedélyével leheg beti munkaifl rovasara nem.

A Tankertbe beosztott munkavallalok munkarendjéarkert vezdije hatarozza meg,
az igazgatoval egyetértésben. A Tankert Wigedtoteles tovabba a jelenléti ivek vezeté-
sét ellerizni, majd azokat a munkaicelszamolasat vé§zalkalmazott felé tovabbitani
havi rendszerességgel.

A nyari és a téli iskolai szlinetben az oktatdsddseahak az idején 5-5 munkanapra az
iskola, tannihely bezarasra keriilhet eseti tigyelet biztositdsAvantiszaki, adminiszt-
rativ €s technikai dolgozok szabadsagat altalabargalmi idsn kivil kell kiadni a kar-

bantartasi és feldjitasi munkak fliggvényében.

7.7 Az intézmény tanuléinak munkarendje
A Hézirend tartalmazza a tanuldk jogait €s kotélgeg €s a befsmunkarend részletes
szabalyozasat. A Hazirend betartasa a tanuldk sadkiéeled.

A csengetési rend:

- 072-08™
- 08%- 08
- 09 - 09%
- 092 -10%
- 102 -11®
- 11— 12®
- 122 -13%
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132 - 142
Tanitasi idben a tanuldk Ugyintézési idejér helyél az iskola vezéisége hataroz,

melyet jOl lathatd helyen, illetve az iskola honéapkdzzeé kell tenni.

A nyéri sziinetekben a tanuldk lgyeinek intézéselaza 12 6ra kdzott torténik.

7.8 A tanitasi 6rak rendje
Az oktatas és a nevelés, a tantargyfelosztassahéisgban &Y, kétheti ciklus érarend
alapjan torténik, a pedagogus vezetésével a Kijihekben.
A tanoran kivili foglalkozasok csak a koteéldanitasi 6rak megtartasa utan szervezhe-
tok.
A tanitasi 6rak idétartama elméleti oktatas keretében 45 perc, gyakaaki oktatas
keretében 60 perc. A kiul§ gyakorlati oktatasi helyszineken a gyakorl6 cég mmka-
rendjéhez kell igazodni.
A tanitasi o0rak latogatasara engedély nélkil csakzatség tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd, vagyatgdmadyettesek adhatnak engedélyt. A
tanitasi ordk megkezdésik utan nem zavarhatokietivié@dokolt esetben az igazgato
vagy a igazgatohelyettesek tehetnek. A kotelmxosi vizsgalatok az igazgato, igazga-
tohelyettes altal éle engedélyezett égpontban és modon torténhetnek, |éséy sze-
rint Ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.
Az Orakozi szunetek ddartama 5, 10 és 15 perc, a feltlintetett csengetési szerint.
Az Orakozi szinetet a tanulok lebség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat és ta
saik testi épségére.
Az Orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagoguessitieg diakok, fellgyelik. Legfel-
jebb két egymas utani tanitasi ora szinet kozhésaanélkil is megtarthatd, &orban
dolgozatiras esetén, vagy egyélirelbejelentett okbdl. A sziineteket ebben az esésben
a megadott idtartamra biztositani kell, az 6sszevont Ora utatarilok ebben az eset-
ben sem maradhatnak fellgyelet nélkil az iskoldldat¥n, ezért az oréat tarté tanarnak
kotelessége azt ellatni, legalabb az iskola resggginti tényleges tanora kézotti sziine-
tek megkezdéseig. Amennyiben ez az utolsé kétiyya pedagogus koteles a tanulok

felligyeletét ellatni, mig az iskola tertletét ehmieagyjak.

7.9 A tanitasi idében, a tanitasi 6rakon kivili tevékenységek rendije
Az igazgat6 sajat jogkdrében hozhat olyan rendékkelzet, melyek a Nkt. 6sszhangban

tovabbi szabalyozast allitanak fel.
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Az iskolai konyvtarak hasznéalatanak rendljgaz SZMSZ mellékletét kép8Konyvtari
Szervezeti és Kkodési Szabalyzat rendelkezik.
Az iskolan belili - tan6rén kiviili - foglalkozasékaldban 13-18 6raig tarthatnak. dett
eltén idépontban csak igazgatohelyettesi engedéllyel tavkhat
Az iskolan beldli - tandran kivli - foglalkozast@hetnek:
- allandé heti foglalkozasok

o tehetséggondozas (szakkorok, érdd&ki korok stb.)

o felzarkdztatas (korrepetalasok, stb.)

0 hitoktatas

0 tomegsport

0 sportkori (szakosztalyi) foglalkozasok

- idészakos foglalkozasok

o hazi tanulmanyi versenyek

o hazi bajnoksagok

o kulturalis rendezvények
Idétartamuk a foglalkozasok jelle@éfiiggéen valtozo.
Az iskolan kivuli tanulmanyi versenyekre, sportesrgekre, kulturalis rendezvényekre
a felkészilés, a versenyzés az igazgatohelyettégsaht egyeztetést kovien lehetsé-
ges.
A mindennapos testedzés, a testnevelés orakon kivdimegsport foglalkozasokon biz-
tositott.
A tandran kivli foglalkozasokra val6 tanuldi jelleezés — a felzarkéztatod foglalkozas
kivételével — dnkéntes és egy tanévre szdl. A tagidsokra jelentkezett és felvett ta-
nul6é koteles a foglalkozason részt venni, hianyzasabalyszdien igazolni. A felzar-
koztato foglalkozasra kételezett tanuldkat képesigeganulmanyi eredményeik alapjan
a szaktanarok jelolik ki, részvételik a foglalkard&oteled.
A foglalkozasok vezéit az iskola vezéi bizzak meg. A foglalkozasok&k meghata-
rozott tematika alapjan torténnek,@rvalamint a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
A tanoran kividli rendszeres heti foglalkozasok nexgzését, tipusat a tantargyfelosz-

tas, helyét és idejét heti 6rarend rogziti, azlskelyi tantervével dsszhangban.

7.10Az osztalyoz6 vizsga rendje
A félévi és év végi tanulméanyi osztélyzatok megdliasdhoz a tanulénak osztélyozé

vizsgat kell tennie, ha:
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a) az igazgato, felmentette a tanodrai foglalkozasokaa részvétel aldl,

b) magantanuldi jogviszony esetén

c) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb @nt@nulmanyi kdvetelmé-
nyének egy tanévben, illetve adieinal rovidebb id alatt tegyen eleget,

d) ha atanul6 érehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adotérgybol,

e) egy tanévben 250 6ranal tbbbet mulasztott, és eldtestilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének |éiséigét,

f) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol azaéwiasi orak 30%-at megha-
ladta és a nevétestiilet nem tagadta meg az osztalyozo6 vizsgaelétak lehe-
toségét,

g) atvételnél az iskola igazgatojdija,

h) a tanulo flggetlen vizsgabizottsagtetesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kéréséréejba (pl. utdlag fel szeretné venni a va-
laszthaté tantérgyat, G&kehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor aléakoteles az
osztalyozo vizsga Kizott idspontja ebtt legalabb 10 nappal az A helyettesnél vizsgara
jelentkezni. Az altalanos igazgatdhelyettes a pkeresek 6sszegzése utan Kkijeldli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejgeget.

Az a tanuld, aki érehozott érettségi vizsgara jelentkezikjzetes irasbeli kérelmére
két nap igazolt tavollétet kaphat adrehozott érettségi vizsgara valo felkészilés érde-
kében. A kérelem benyujtasat kovetvolléte igazolt hianyzasnak nisiil. Az enge-

dely nélkili vagy utolag igazolt tavollét igazokatl hianyzasnak szamit.

7.10.1Jelentkezés a vizsgara
Magantanuldi jogviszony esetén a tanuld az enged€lhatarozatban kapja meg a
vizsga idpontokat. A nevezett éghontban valé megjelenés egyben a vizsgara @®rtén
jelentkezeést is jelenti.
Az elérehozott érettségi vizsga esetén a tavaszi illétzevizsgaidszak ebtti jelentke-
zési hataridt megebzo két héttel kell jeleznie szandékét a vizsgara.
Tovabbi vizsga okok esetén vizsgéra valo jelentkezéosztalyinokkel és a szaktanar-
ral valé egyeztetés utan az altalanos igazgatotiebreez, irasos kérelem benyujtasaval

majus 15-ig torténik.

7.10.2A vizsga idbpontja
A vizsga napjat az altalanos igazgatdhelyettési jieil
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7.10.3Az osztalyoz6 vizsga kdvetelményei
Az osztélyozé vizsga kovetelményeit a mellékletaianazza

7.10.4A mindennapi testedzés formai
Az iskola a tanul6k szamara a mindennapi testedz2skola a Kéznevelési Torvény
278 (11) — (13) bekezdése alapjan biztositja.

7.10.5versenyek
Az intézmény tamogatja és segiti a diakok tanulménituralis és sportversenyeken
val6 részvételét. Tanuldink az intézményi, a varasinegyei, a jarasi és az orszagos
meghirdetés versenyeken vehetnek részt.
Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkaksegek hatarozzak meg és féssik

lebonyolitasukért.

7.10.6Tantargyvalasztas az Iskolaban
Az igazgatdé minden év aprilis 10-ig k6zzé teszikamak a tantargyaknak a listajat ame-
lyekbdl a tanulok a koételéen valasztando, valamint szabadon valaszhato tpsatiéeit

kivalaszthatjak.

A koteleden valasztandd, valamint szabadon valaszthatéasirétakra tanuldénak a
minden év aprilis 20-aig kell jelentkeznie, illetveddig az idpontig jeldlheti meg,

hogy melyik egyhaz altal szervezett hit- és erkale®ran kivan részt venni.

A szabadon valaszthato tanitasi 6rdk meghirdekés&tiven a jelentkezéseket a szakta-
narnak kell leadni.

Ha a tanuldt — kérelmére — felvették a szabadosmseébtt tanitasi Orara, a tanitasi év ve-
geéig, vagy, ha a tanitasi év végétebefejesddik, az utolso tanitasi ora befejezéséig ko-
teles azon részt venni. Blra ténybl — a szabadon valasztott tanitasi érara térién
lentkezés éitt — a tanulo6t €s a tizennyolc év alatti, tovablypadnoksag alatt allé tanu-
|6 (a tovabbiakban a tizennyolc év alatti és a gokdag alatt allé egyutt: kiskoru tanu-

16) szuibjét irasban tajékoztatni kell.

7.10.7 Agazati szakképesités megszerzésére torédelentkezés
Az osztalybnok minden év aprilis 10-ig t4jékoztatja a 10 éydmhos meégazdasagi
technikus valamint a gépésztechnikus szakgimnaziamilokat arrél, .hogy ha az aga-
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zati szakképzéshez tartozé szakképesitést megj&igérerezni, arra aprilis 20-ig kell

jelentkeznie. A jelentkezést kovden, a 11-12. évfolyamon nincs valtoztatasra ey

7.10.8&gyéb programok, rendezvények
Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas, tarlatlatogasaskmai kirdndulas, Uzemlatogatés, ha-
taron tali kirAndulasok stb. a tanitasomdkivil barmikor szervezhgélt az osztalykozos-
ségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tand@sen tortéd, az iskola pedago-
giai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak kérenémeg nem valosithatoé osztaly- vagy
csoportfoglalkozas, igy kiléndsen a tanulmanyindidas, kérnyezeti nevelési prog-
ram, a kulturalis, sportrendezvény megtartasargazgatd vagy helyettesei engedélye

szukseéges, tanitasiad kivili szervezeés eseten is tajékoztatni kellgazgatohelyettest.

7.11A felnéttoktatas rendje
7.11.1skolarendszeni nappali felnéttképzés:
- érettségire felkésditoktatas: azoknak a tanuldéknak a részére szervezzik
0 eredmeényes szakmai vizsgat tettek,
- érettségi utani szakmai képzés: a sikeres éretisgggjat tett tanulok részére egy

vagy két év alatt biztositjuk a kulonkibgzakmai végzettségek megszerzéset.

7.11.2skolarendszeti esti felnsttképzés:
- érettségire felkésditoktatas: azoknak a fditieknek a részére szervezzik, akik

szeretnék megszerezni az érettségi bizonyitvanyt.

7.11.3skolarendszeren kivili szakmai képzeés:
Az oktatas tanfolyami formaban, heti két-harom llkanal, a délutani és a szombat dé-
lel6tti 6rakban torténik. Igény esetén az iskola ordéies tanfolyamokat indithat a ta-
nuldk érdekbdésének fliggvényében. Az iskola csak olyan tanfobkat szervezhet
meg, melyre rendelkezik akkreditacioval.
Az iskola altal szervezett tanfolyamokon barki tészhet, aki a téritési dijat befizette,
illetve a tanfolyamon valo részvétel minden felig&tek megfelel.
A tanfolyamokon val6 részvételértoed téritési dijat kell fizetni, a tanfolyamrol nyil
vantartast, haladasi naplot kell vezetni, a hiasgkat adminisztralni kell. A tanfolyam-
ok végén az iskola OKJ bizonyitvany megszerzésanekebsegét, a vizsga megszer-

vezését biztositja.
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Az intézmény helyet biztosithat kilség szamara OKJ és egyeéb tanfolyamok megszer-
vezeésere. A kiutscég bérleti dijat fizet és véllalja az iskola lBetgabalyzataiban foglal-
tak betartasat.

7.12A belépés és benntartézkodas rendje intézménnyelral6i jogvi-
szonyban, nem allékra

7.12.1Belépés
Az intézmény portasa, illetve a portan szolgalastjesitt cég alkalmazottja koteles
minden — az intézménnyel jogviszonyban nem allaenglytl megkérdezni jovetele
céljat. A vendég a folyoson tartézkodik mindaddigg a keresett személy megérkezik.
A tanulokat tanitasi iél alatt — az orak kozotti sziinetben — csak a szildeikshetik fel
szemeélyesen. Hivatalos személyeket — mint pl. Batdt postas, beszallitd, orvos stb. —

a megfeled Utbaigazitds utan a portas az épuletbe beengedheti

7.12.Benntartézkodas
A hivatalos ugyek intézésénelbtdrtamara, az gy elintézésére hivatott személgaszo
jaban tartézkodhat a vendég.
Az iskoldahoz nem tartozo6 kiflsgénybevetk a helyiségek atengedésieszolé megal-
lapodas szerinti ithen tartézkodhatnak az épuletben. Az igénybékely vagyonveé-
delmi kotelezettség terheli és kartéritési fidebggel tartoznak. Kotelesek betartani az
iskolai munkavédelmi édizvedelmi szabalyzataban foglaltakat, illetve a Ham ide
vonatkozo részei mindaddig érvénybe vannak rajakeéamig az épuletben tartozkod-
nak.

8 Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

A vezebk és az iskolaszék (amennyibenkddik), a szidi szervezet (kb6zosseq) kozot-
ti kapcsolattartas formai a Galamb Jozsef Szakkégkolanak egészére nézve hatalyo-
sak. A munkaltaté az intézményi kozossegdkdaeési feltételeit téritésmentesen bizto-
sitjia, megfeldl targyalo, telefon, fénymasold és informatikai €szik rendelkezésre
bocsatasaval.

8.1 Nevebtestllet
A Nkt. 70. §-a rendelkezik a ne#dstulet jogairol.
A nevebtestllet a tagjainak az értekezleteken valo réskiételed.
A nevebtestlilet jogkdrébe utalt ligyekokEszitésére — az alapgedlokumentumok el-

fogadasanak kivételével - tagjaibdl bizottsagothabdétre. A bizottsag a nevdebsti-
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letnek szamol be munkdjardl. A nedtelstilet egyes esetekben jogkorét a bizottsag re-
szére atruhzhatja.
A tanév soran értekezleteket az éves munkatervregieteben kell tartani, illetve ak-

kor, ha a nevélestilet egyharmada vagy az igazgato kezdeményezi.

8.1.1 Az intézményi neveébtestllet jogallasa
Az intézményi nevéittestiilet dont: az intézmény egészét érifigkola, gazdasag) kér-
désekben, amelyeket a jogszabalyok a riéesililet hataskorébe utalnak.
Nevebtestlileti értekezletek:
- tanévnyito értekezlet
- tanévzaro értekezlet

- nevelési értekezletek

8.1.2 Az iskolai nevebtestllet jogéallasa
Az iskolai nevebtestilet 6nalléan dont a negtdstileti hataskorbe utalt iskolai tanuloi
ugyekben. Tanacskozasi joggal részt vesz a dorakkikasaban az adott tanuld(k) osz-
talyfénoke.

8.1.3 A nevelbtestilet feladata:
- Az iskola Pedagogiai Programjanak kidolgozasagelfidsa és végrehajtasa.
- A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat és mellékleteinek jovahagyaksyel a
jovahagyast megtagadd dontés ellen felllvizsgkéatlem benyujtasa
- a Munkaterv jovahagyasa
- aziskolai munkét 6sszefoglalo elemzések, értékk|dreszamolok elfogadasa
- aHazirend elfogadasa és betartasa, betartatasa
- atanulék tanulmanyi munkajanak kulonleges esetekib® megitélése (Pl. osz-
talyozhat6sag, osztalyvizsgara bocsatas), a taruilljlos fegyelmi tigyeiben va-
|6 dontés
- aszubkkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitasa
A nevebtestlletnek javaslattéjoga van az iskolai €élettel kapcsolatos minderdé&sr
ben.
A nevebtestilet dontéseit az értekezleten nyilt szavakass#dbbséggel hozza, kivéve
a jogszabalyban meghatarozott eseteket.
A nevebtestileti értekezleteél jegyzokonyv készil, melyet a newvgéstiletnek két
tagjanak hitelesitenie kell. Btteltérni csak a nevelési értekezletek alkalmaehket a

nevebtestilet beleegyezésével.
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Ha a nevditestllet a dontési, vélemeényezeési vagy javaskatjegat az iskola vala-
mennyi dolgozéjat éribtkérdésben gyakorolja, akkor alkalmazotti érteketlkell tar-
tani, ahol valamennyi dolgozénak azonos joga van.

Az iskola valamennyi dolgozgjat titoktartas kotelezinden olyan adattal, ismerettel
kapcsolatban, amit a tanulordl és annak szillenunkaja soran megtudott. (Kivétel:
rendbrség, igazsagugyi szervek, gyamhatdsag)

A nevebtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba lépéséngadltapitasara vonatkozo
jogat a pedagogusoknak az adott osztalyban teengjaibol allo résztestiletére ruhazza
at.

A nevebtestlet tagjaibdl fegyelmi bizottsag alakulhat,lyre tanulok fegyelmi tgyei-
ben jarhat el.

8.1.4 Munkak6zOsségekre vagy azok tagjaira atruhazott nealétesti-
leti véleményezési jogok

- Tantargyfelosztas és a pedagogusok megbizataséndéski (illetékes szakmai
munkakdzosségek).

- Az iskolai koltségvetésben szakmai célokra rendegee all6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak kérdései (illetékes szakmai murzkmsegek).

- A munkak6zdsség-vezi, illetve a megbizott tagok a kijeldlt vedrek a rajuk
ruhazott feladatokrol a munka folyaman az altalaigaggatdhelyettesnek fo-

lyamatosan, a neuitkestiletnek évente kétszer beszamolnak.

8.2 A szakmai munkakdzosségek
A munkak6zossegek feladata a szakteriletiknek nedgyieeveb-oktatd munka mié-
ségének javitasa, a modszertani eljarasok egysetéaz egyseges kovetelményrend-
szer kialakitdsa.
Munkakdzosség létrehozaséat az iskolavezetés,elletyalabb harom azonos tantargyat,
tantargycsoportot oktato, illetve azonos nevelétadatot ellaté pedagdégus kezdemé-
nyezheti. EQy pedagdgus tébb - iskolai és iskolakémunkakézdsségnek is tagja lehet.
A munkakdz0sség vezgét a igazgatd bizza meg - 1 évre - a szakmai nkiiksség
kezdeményezése alapjan.
A munkakdzésségek minden tanév elején munkateasstitenek, melyet az iskolaveze-
tés jovahagyasaval a tanév soran végrehajtanakurkakdzosségi munkaterveket fi-

gyelembe kell venni a vezg@tmunkatervek elkészitésénél.
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8.2.1 A munkakdzosségek kiemelt feladatai:

» dontenek:

- mikddeési rendjukél és munkaprogramjukrol, a bélsovabbképzeési programok-
rol, bemutat6 orak szervezéséer

- a tanuldk elletirzésének, értékelésének, osztalyozasanak élveir irasbeli és
szObeli szamonkérés aranyarol, amennyiben magazatih szabalyozas ezt nem
tiltja

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarél, autéinpalyamivek elbiralasarol
a tanulok szaktargyi versenyen elért eredményesfisiteréséi, jutalmazaséarol

- Az egysegesen hasznalatos tankonyMekaneszk6zokil és egyéb tanulmanyi

segédleteki

javaslatot tesznek:

- aziskolai pedagdgiai palyazatok kiirasara, dijazas

- apedagbdgusok tovabbképzésben vald részvételére

- apedagobgus allashelyek palyazatanak elbiralakapabkolatban

- az iskola koltségvetésében szakmai célokra renzieske allé pénzeszkozok fel-
hasznalasara

- az alternativ 6rakeretek felhasznaladsara és adarkivili foglalkozasok prog-
ramjara

- szakmai kapcsolatok létesitésére.

A részletes feladatokatartalmazdmunkakori leirast az igazgatd adja ki.

8.3 Intézményi tanacs

A Nkt. 73. 8-anak (3) bekezdése szerint az intégfinén intézmeényi tanacsot létre kell

hozni Az intézményi tanacsot a s#il a nevedtestilet és az intézmény székhelye sze-

rinti telepulési dnkormanyzat delegaltjaibol kekkgalakitani. Fenti szervezetek 1-at f

delegélhatnak az intézményi tanacsba.

Az intézményi tanacs

- jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétt@hn 1étre, a hatdsagi nyilvantar-
tast a hivatal vezeti,

- székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

- tagjait az intézményvezebizza meg a delegalasra jogosultak véleményedalapj
feladat ellatasara,
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- elndkének az véalaszthatdé meg, aki életviteiszeraz intézmény szekhelyével azo-
nos telepulésen lakik,

- ugyrend alapjan fikodik, az Ugyrendet az intézményi tanacs dolgozZs kogadja
el azzal, hogy az elfogadott Ggyrendet az intézineamacs elntke legkékb az el-
fogadast kovét tizendtddik napon megkdldi a hivatalnak jévahagyas

- Ugyrendjének a hivatal &ltal tortént jovahagyasatekien az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

- Az intézményi tanacs az iskolaikbdésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre.
- Az intézményi tanacs dont tkddeési rendjéil €és munkaprogramjanak elfogadasa-
rél, tisztségvisdélinek megvalasztasardl, tovabba azokban az Ugyekbealyek-

ben a nevétestilet a dontési jogot az intézményi tanacstuhaza.

- Az intézményi tanacs vélemeényt nyilvanithat a nésiebktatasi intézmeny itkdde-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kehikéz intézmeényi tanacs véleme-
nyét a pedagogiai program, az SZMSZ, a haziremalskaterv elfogadasa, tovabba
a kdznevelési szefdés megkotése @t. (8) Az intézmeényi tanacs feladatai ellata-
sahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola égéitsberendezéseit, ha ezzel nem

akadalyozza az iskolaitkodését.

8.4 A Sziiloi Kozbsseg
A Nkt. 73. 8-a és a Nevelési-oktatasi intézménydikadeési rendjéil szol6 torvény
119. §-a rendelkezik a sl kozossegét. Ezek alapjan a szihk meghatérozott jogaik
ervenyesitése, a kotelesseguk teljesitése érdekézénséget hozhatnak létre.
Az intézmény szervezeti ésikbdési szabalyzata az alabbi jogokat allapitja enegu-
161 kO6zOsség szamara:
- A ballag6 ruhak meghatarozdsaban, illetve minelgyéb, a tanulokat érihtanyagi
terhet jelent feladat elhatarozasaban a srlibhzosségnek dontési joga van.
- A szlbi koz6sség dont sajat szervezeti dkadesi rendj&il.
- Az osztalyok szidi kozosségeinek tevékenységét az oszialkok segitik. A szidi
kozossegek vélemeényeiket, allasfoglalasaikat, Jateikat a valasztott SZK elndk vagy
az osztalybnokok kozvetitésével juttatjak el az iskola véségéhez.
- Az intézmény szl kozosségét az iskola igazgatdja tanévenként dbgakgy alka-
lommal 6sszehivja és tajékoztatja az intézmeny @janél es feladatairol. A sziilko-

z6sség elndke kdzvetlenil az igazgatoval tart kalptst.
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8.5 Az Iskolaszék
Nkt. 73. §8-a és a Nevelési-oktatasi intézménydikadési rendjéil szol6 jogszabaly
122. §-a rendelkezik az iskolaszékrA neveb és oktatd munka segitése, a nétesitii-
let, a szibk és a tanuldk, az intézményfenntartok, tovabbi@Ezmény nikodésében
erdekelt mas szervezetek egylitkiiddésének émozditasa érdekében az intézmeényben
iskolaszék alakulhat. Az iskolaszék munkajat sajgtrendje alapjan végzi, melyet a ha-
talyos torvények alapjan kell elkésziteni. Iskotdstétrehozasat intézményinkben az
érintettek nem kérték.

8.6 A Kozalkalmazotti Tanacs
Az intézmény kozalkalmazottainak legalabb 30%-nekdeményezésére, Kozalkalma-
zotti Tanécsot kell valasztani. A KdzalkalmazottinBcs megalakulasat,ikodéseét,
megs#inését a Kjt és a Mt. szabalyozzak. A Koézalkalmadathacs munkajat a Kozal-
kalmazotti Szabalyzat alapjan végzi, melyet a atatorvények alapjan az iskola igaz-
gatojaval egyetértésben kell elkésziteni. A Kozafleezotti Tanacs érdekegyezetést
kezdeményezhet az iskola vemgigével. Jogszabalyokban meghatarozott egyittdpntés
egyetértési és véleményezési jogat teljedi kidekegyeztetéssel rendszeresen és fo-
lyamatosan biztositva, érdekegyeét&rumot mikodtet barmely fél kezdeményezése-
re. A munkaltato biztositja a Kozalkalmazotti Taméisztségviséinek részére a felada-
taik ellatasahoz szikséges munkakkdvezményt. A kedvezmeény felhasznalasanak

maodjat a szeko felek irdsos kilon megéllapodasban rogzitik.

8.7 Szakszervezetek
A munkavallalék alkotmanyban biztositott joga, h@gpcialis, gazdasagi és tarsadalmi
erdekeik eimozditasa, védelme érdekében érdekképviseleti eszetet, szakszervezetet
alakitsanak. Az érdekképviseleti szervezetek |ézébat és itkodését a kbvetkézor-
vények, rendeletek szabalyozzak: Magyarorszag @agrye, Munka torvénykdnyve,
Kbdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és gyeb ravonatkozo torvények. A kap-
csolattartas formait, a kollektiv szédés és a szakszervezet lgyrendje tartalmazza.
Amennyiben kollektiv szetilés nincs, Ugy a kapcsolattartasra, érdekegyemstedésr-
vényekben dlirt modon van lehéség. Az iskolaban tkodé szakszervezetek érdek-
egyezetést kezdeményezhet az iskola veggevel. Jogszabalyokban meghatarozott
egyuttdontési, egyetértési €s véleményezesi jefjastkot érdekegyeztetéssel rendsze-
resen és folyamatosan biztositva, érdekegyeféetimot mikodtet barmely fél kezde-

ményezésére.
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8.8 Az iskola miikbdését segit alapitvany
Az intézmény a rilkddéséhez kéthéen mikddo alapitvany részére ingyenesen biztosit-
ja a mikddésukhoz szikséges technikai eszk6zok hozzafgtégegfon, nyomtato, he-

lyiségek stb.)

8.9 A Diakdnkormanyzat
A Nkt. 48. §8-a és a Nevelési-oktatasi intezmeényedlkadesi rendjéil szolo torvény
120. 8-a rendelkezik a diakdnkormanyzatrol.
A tanuldk, a tanulokdzosségek és a didkkorok aléknérdekeinek képviseletére diak-
onkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyeaékenysége a tanulokat ééint
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzatrezeti és Mkodési Szabalyza-
tat a valaszté tanulékdzosség fogadja el, és aldtegtilet hagyja jova. A didkdnkor-
manyzat élén fikddési rendjében meghatarozottak szerint valasistadtai didkbizott-
sag all.
A tanuldkat az iskola vez&tége és a nevigestillet edtt az iskolai didkbizottsag képvi-
seli. A didkonkorméanyzat tevékenységeét segitdagogus tamogatja és fogja 6ssze. A
diakdnkormanyzat segitpedagogusan keresztill is érvényesitheti jogdioréllhat az

iskola vezeiségéhez.

8.9.1 Diakkozgyiilés
A didkkozgyilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajekoztagkaaddd féruma,
amely a tanuldkdzosségek altal megvalasztott kighbil all. A didkkozgyilés nyilva-
nos, azon barmelyik tanulé megteheti kozétdégzrevételeit, javaslatait, kritikai meg-
jegyzeéseit. A diakkozgyés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzdikddesi
rendjében meghatarozottak szerint hivhaté 6sszBOK tagjai az iskola vezéségét
barmikor felkereshetik.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendeitééritésmentesen hasznéalhatja.

8.10Az osztalyk6zosség
Az azonos évfolyamra jaro és kdzos tanulocsopaitiaitd tanuldk egy osztalykdzosse-
get alkotnak. Tagjai a tandrak tulnyomo tobbséggtcsoportbontasok kivételével — ko-
z6sen latogatjak.
Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormatinak egysége:
- megvalasztja az osztaly diakbizottsagat és az lggitéarat,

- kuldétteket delegal az intézmény diakonkormanyzstarezebiségébe
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Az osztalykdzosség €lén, mint pedagdgusvezat osztalydnok all. Az osztalydnokot
az osztalydnoki munkakdzosség vedejavaslatat figyelembe véve az igazgatod bizza

meg.

8.11Az iskolai koz6sségek kapcsolattartasi rendje
A szlUbk és mas érde&tlok az iskola Pedagodgiai Programjarél, Szervezehil ésddési
Szabalyzatardl, illetve Hazirend§¢raz iskola igazgatojatél, igazgatohelyettefiedore
megbeszélt fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

8.11.1Az igazgato és a nevétestilet
Az iskola kulonb6# kbzosségeinek tevékenységét az igazgato fogj@ 0ssz
A kapcsolattartas rendszere, formai a kiulobéekezletek, forumok, iskolaghgsek,
nyilt napok, tanacskozasok, fogadddrak. Az intéamdizdsségeinek kapcsolattartasa-
ban a rendszeres és konkrébgdntokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. Az
igazgatosag az aktualis feladatokrdl a tanari dzatéelhelyezett hirdétablan, vala-
mint irasbeli thjékoztatokon keresztll értesitedagogusokat.
Az iskolavezetés Ulései utan tajékoztatja az itasgi ala tartozé pedagoégusokat az lés
dontéseibl, hatarozatairol.
A szakmai vezék az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdésgdgményeét, javas-
latait kozvetitik az igazgatosag, az iskolavezéakes
A pedagogusok kérdéseiket, javaslataikat szobag wragban, egyénileg vagy munka-
kori vezebjuk utjan kdzolhetik az iskolavezetéssel vagy @z gatoval.
Az iskola igazgat6ja a munkatervben meghatarozéfidntokban, valamint rendkivuli
értekezleten tajékoztatja a nedtekstliletet a legfontosabb aktualis kérdéslekr
Az 6rarendben rogzitett szabad savban tarthd@i@ ebrvezett értekezlet a Munkaterv
alapjan, etil eltérni rendkivili esetben lehet. Rendkiviili keEetet lehélleg nagyszu-
netben kell megtartani, vagy a szabad savban. #e &drvezett értekezleteken a részvé-

tel kételed, melyi6l tAvol maradni az igazgato tudtaval €s beleegyamtdehet.

8.11.2Az iskolai munkak6z6sségek kapcsolattartasanak renel
Az iskolaban nkodé munkakdzOsségek, az éves tervikben meghatarozmtbm
egymas kozott félévente egyszer megbeszélést k&rgmmek. A megbeszélésen a
munkakdzosségek vedetilletve az iskola vezetése van jelen. A megbkészé a mun-
kakdzosségek vezeta tagok véleményének kikérésével tervezetet terszhk a kovet-
kez témakban:

- kdzb6s problémak
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- munkak6dzossegek kozotti egyittkddesi lehdiségek

- Oratervezetek, oraleosztasok felllvizsgalata

- felyjitdsi, karbantartési Gtletek, javaslatok
A tervezetet a megbeszéléstekbgy héttel eljuttatjak az iskola veés¢gének.
Rendkivili megbeszéléseket barmelyik munkakozogsegbje kezdeményezhet az in-

dok megjeldlésével az iskola igazgatojanal.

8.11.3A szulok tajékoztatasa, véleménynyilvanitdsanak rendje
Az igazgatd évente legalabb két alkalommal tajépeziaz iskolai szdl kozosséget az
iskola pedagogiai programjarol, az iskola egészéhetétl, az iskolai munkaterdt, az
aktualis feladatokrol évente. A pedagodgiai programbp SZMSZ-t, a hazirendet az isko-
la honlapjan az elfogadast kogen egy héten beliil kézzé kell tenni.
Az osztalybnok az

- osztaly szilhi értekezletén évente legalabb két alkalommal 912 évfolyamon

lehetleg 3 alkalommal) tajékoztatja a sékit.

- szlkség esetén rendkivilli sildrtekezletet szervez,
A tanul6 egyéni haladasaval kapcsolatos tajékaatatdz alabbi forumok szolgalnak:

- szubi értekezlet,

- fogadoorak,

- ir&sbeli tdjékoztatok.
A szubi értekezletek és nyilt napok idejét az iskolai katerv tartalmazza. A fogadé-
orak, irasbeli és elektronikus naplon keresztijgkidztatok rendjét a Hazirend szaba-
lyozza. A tanév etsszibi ertekezletén a szik értestilnek a tanév rendjgrfeladatai-
rél. Rendkivili szifhi értekezletet hivhat dssze az igazgatd, osztabl és a szl
szervezet képviséle a szibi kozosségben felmertilproblémak megoldasara. Az érte-

kezlet megtartasahoz az igazgatiretes engedélye sziikséges.

8.11.4A tanulOk tajékoztatasa, véleménynyilvanitasanak nedje
A tanuldk rendszeres t4jékoztatasat, az iskolalelfitibla szolgalja, amelyre ki kell
tenni minden olyan nevéestileti dontést, ami érinti a tanulokat.
Az iskolaradio szintén hasznéalhaté hasonld célraarulok ket érint kérdésekben
kérhetik az igazgatéi meghallgatast.
A tanuldk hivatalos lgyeik intézéseét, iskolablen, az iskola titkarsagan, gazdasagi
irodaban az aldbbiak szerint kérhetik:

- szeptember 15-ig 8.00-12.00-ig
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- szeptember 155t 10.40-10.55-ig és 13 oratdl
iskolaiddn kivil (tanitasi sziinetekben):

- - minden héten szerddn  9.00 — 12.00-ig
Az osztalybnokok osztalybnoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat, a tanuldkmbnd-
hatjak el véleményiket, kérdéseiket.
A tanuldk egyéni haladasarol a szaktanar, a takénése kotelesek tajékoztatast adni. A
tanuléval az elektronikus naploba beirasra Kejegyyeket kulon kérésre is kdzolni kell.
Az intézmény pedagogusai a siifbgadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanruldk
rol a szibk szamara. A tanulmanyaiban jelésen visszaés sokat hianyzo tanulé ese-
tében, az osztalyhok december elshetéig és a végaoknél marcius utolséd, egyéb
esetben aprilis utolsé hetéig koteles tajékoztatsizlibt és a vezéséget. Rendkivili
esetben az osztalyriok haladéktalanul behivatja a s#ilAz elektronikus naplon ke-
resztili tajékoztatas rendjét a Hazirend tartalmazz
A szUbk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szakzayy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képvisélk utjan kézdlhetik az iskola igazgatojaval, nétestiletével.
El6zetes bejelentkezés alapjan az iskola igazgatojeelettesei, valamint a gyereket

tanité pedagogusok barmikor fogadhatjak a&ail

8.11.5Egyéb iskolai kzdsségek és a veluk valo kapcsadatas rend-
je
Az iskolaban a kdzosségek rendégese a kdvetkéz
- Csoportok kdzosségeit képezik a szakkor, étdkddi korok tagjai az iskolai di-
aksportkor tagjai.
- Az iskola kozosségét képezi valamennyi fent feléoegység, minden iskolai
szervezet, az iskolai diakbnkormanyzat tagjai
A vellk val6 kapcsolattartas formai, rendje:
- aszakkorok, érdestiési korok tagjaival kapcsolatot tart
0 a szakkor, erdektlési kor vezdije
0 a szaktargyi munkakdzosség véget
0 az igazgatGhelyettes
- adiaksportkor tagjaival kapcsolatot tart
o a diaksportkor pedagogus elntke
0 atestnevél pedagbégus
0 az igazgatGhelyettes
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A kapcsolattartas a k6zosseég és a kdzvetlen ¥édeidtt rendszeres, a tobbi vez&b-
z06tt idsszakos a feladatoktdl, problémaktél fisgg.

Az iskolai diakbnkormanyzat munkdjat a fuggelékrseemiukodési szabalyzat rogziti.
A diakbnkormanyzatot segippedagogus a jogszabalybadigbk szerint szervezi a di-
akkozgyilést. A diakkozgiilés évfolyamonként vagy kuldottek részvételévebigr-
vezhed. A tanulok véleményiket, javaslataikat, kéréseiiektzosség didkvezge
vagy a kozosség fedtt vezebje (pl. osztalydnok) Gtjan is tovabbithatjak. Onallé helyi-
séggel az iskolai diakénkormanyzat nem rendelkexidiakonkormanyzatok hivatalos
ugyintézéséhez az intézmeény telefonjai, a telefaazélnternet eszkdzei is hasznalhatok.
Szabadids rendezvények az igazgatdhelyettessel vald edgsatiédn az intézmény he-
lyiségeiben tarthatok. A rendezvényekhez az intégnatektronikai eszkdzoket lefdet

ségeihez mérten,ddetes egyeztetés alapjan biztosit.

9 A kiemelt szinvonalti munkavégzés jellemz6i, elvarasai

Tanéri munkjat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:
- sokréti pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriléekirdolytatja,
- Orai munkajat magas szinvonalon végzi,
- eredményesen késziti fol didkjait az érettségira edvételire,
- szikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevébgings,
- aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai murakgjab
- rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervené&sekebonyolitasaban,
- kihasznalja a tovabbképzeési és az dnképzésidsbgeket,
- tanfolyamokat, élkészitket szervez és vezet,
- eredmeényes ifjasagveédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitaba, azaz:
- részt vesz a pedagogiai program, igkidési szabalyok elkészitésében és beveze-
tésében,
- részt vesz a helyi tantervelSkészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,
- részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakonakak6z6sség innovacios
céli munkajéan.
Folyamatosan részt vesz a széleskibtehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban,
a felzarkdztatasra szorulo tanulok fejlesztéséberlletve a tobblettanitassal kapcso-
latos feladatait eredményesen végzi:

- hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésdbbanyolitasaba,
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- befektetett tevékenységét széleskénredmeényei visszaigazoljak,
- folyamatos verseny-ékészit tevékenységet folytat.
Osztalyfénoki munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:
- kovetkezetes osztalyoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogahaa
meg, és konzekvensen megkoveteli,
- eredmeényes konfliktus-keZestratégiat alakit ki,
- j6 szinvonall kozosség-alkoto tevekenységet folytat
- adminisztracios tevékenységét pontosan ésed elvégzi,
- e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont aélgEnoki tevekenységét
befejed kollégak munkajanak értékelése.
Széles koti tandran kivili tevékenységet végez, azaz:
- rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvénl@eszitésében és szervezése-
ben, azokon rendszeresen megjelenik,
- érdekbdési tertletének megfetan részt vallal a diakok szabadidprogramjai-
nak szervezésében,
- részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

- tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényekdgttatogatast, sth. szervez.

10 A kiilso kapcsolatok

Az intézmény napi kapcsolatot tart fenn
az agrartarca altal Csongrad megyében fenntantétzrinényekkel
a varos kozépfoku intézményeivel:
- Jézsef Attila Gimnéazium,
- Juhész Gyula Reformatus Gimnazium és Szakkékola,
- Makoi Magan Zeneiskola
- Papay Endre Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfokiiviészetoktatasi Intézmény,
Szakiskola, Diakotthon, Gyermekotthon és Egységas@edagdgiai Mddszer-
tani Intézmény,
- Szent Istvan Egyhazi Altalanos Iskola és Gimnéazium,
Az intézmény kulfoldi testvériskolai kapcsolatai:
- Miszaki Iskola, Ada
- Group Scolar Mihai Eminescu, Zsombolya

53



- Joannes Kajoni Kézgazdasagi Szakkozépiskola, Geiéda

- Mez6gazdasagi Szakiskola, Lobau

10.1Az intézmény kiil$ kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfelélszinti iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell alinia a kbvetkezeézményekkel:

- PFoldmuveléstigyi Minisztérium

- Foldmuveléstigyi Minisztérium altal atvett Csongrad megyei intézmények

- Csongrad Megyei Pedagogiai Szolgalatok

- Maké Varos Jarasi Hivatal

- Maké Viros Onkormanyzata

- Maké varos oktatasi intézményei

- Csongrad Megyei KLIK Hivatala Szeged,
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaéghagato a feléks.
Az eredményes oktato-neveinunka eérdekében az iskola rendszeres munkakapmsola
tart a(z):

- Foldmuveléstigyi Minisztérium illetékes allamtitkarsagaval

- Oktatasért felel6s minisztérium allamtitkarsagaval

- A szakmai vizsgak szervezéséért felel6s intézetekkel

- Kormanyhivatallal

- Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Intézettel,

- Kézmiuves, Kereskedelmi és Iparkamaraval, Agrarkamaraval.
Apolja kapcsolatait a hasonl6 profili szakképzézményekkel.
Alland6 kapcsolatot tart az intézmény gyakorlapdelyeivel, vallalkozokkal, cégek-
kel.
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszétgegtitségének medelésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az dyesdelem az intézmény 6sszes dol-
gozéjanak alapvétfeladata. Ennek végzése soran az intézmény éjezat20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében ghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjasagvédelmi fetst biz meg a feladatok koordinalasaval. A tanulo
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezidzdagkola igazgatdja inditson elja-
rast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi gatés megallapitdsa érdekében.
A tanuldk egészségi allapotanak megovasaeért ataiskndszeres kapcsolatot tart fent a
varos altal kinevezett iskolaorvossal, az Iskolaegéguigyi Szolgalattal. A kapcsolatot

az ifjisagvédelmi felék, az iskolatitkar és a vé&abk koordinaljak.
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A tanulok veszélyeztetettsegének mégéte érdekében, valamint a gyermek és ifju-
sagvédelmi feladatok megoldasaban az ifjusagvédelaiés allandé (napi, illetve heti)
kapcsolatot tart:

- az Egyesitett Népjoléti Intézménnyel,

- Csaladsegités Gyermekjoléti Szolgalat

- Jarési Hivatal gyamluigyi osztalyaval és szocialigpostjaval,

- Jérasi Hivatal szabalysértési osztalyaval

- aDrogcentrummal,

- Csongrad Megyei Redkapitanysag Bnmegebzési Csoportjaval,

- pszichologussal, pszichiaterrel.

10.1.1Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendsee
Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény,agsannak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egédgtqgyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ésjabslyok alapjan a tanulék rendsze-
res egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Kenks torvény 25.8 (5) bek. alapjan)..
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiine&zzmeény igazgatoja, a kdzvetlen se-
gité munkat a igazgatohelyettes vegzi.
Az iskolaorvos munkdjanak Utemezését minden évtsmdger 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok srévizsgélatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiggeazanari

szobaban.

10.1.2Az iskolai védiné feladatai

- A vedsné munkajanak végzése soran egyiittadik az iskolaorvossal. &$eqiti
az iskolaorvos munkajat, a szikségesd®zzsgalatok Utemezését. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulésatebirt vizsgalatokon valo
megjelenéstiket, leleteik meglétét. Elvégzi @&azsgalatokat megété ellersr-
z6 méreseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hakgsat stb.).

- A védiné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmémgaggtohelyettessel.

- Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagos@észségnewelmunkat, osz-
talyfonoki 6rakat, edadasokat tart az osztabyfokkel egyuttnikddve.

- Heti egy 6raban fogaddorat tart az iskola dialgainsara.

- Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeképyveket, folyoiratokat,

azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.
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- Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.
- Kapcsolatot tart a segiintézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambu
lancia, CsaladseditSzolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

11 A tanulodi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

11.1 Vonatkoz6 jogszabalyok

Szabdlyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjaniteitik:

2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kdznevebesr

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kozneveléskiamyvellatasarol

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pgdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvadaend;jésl

és (2) ebirasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjgtakmai munkakdzésség ve-
leményének kikérésével évente - az iskola igazgdidjarozza meg minden év janius
15-ig.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért adaskazgatdhelyettes a febsl E szabalyo-

zas visszavonasaig a tankonyvrendelést és a tamgkrgriesztését a (tovabbiakban: tan-

konyvfelebs végzi el.

11.2 A tankdnyvrendelés menete:

A tankdnyvrendelésért feled igazgatOhelyettes a tdjékoztatdt, valamint  réntéd-
lazatot eljuttatja a munkak6zosség-vékbtz marcius 31-ig.

A konyvtaros aprilis 1-ig megallapitja milyen komket és fajtanként mennyit lehet
biztositani a konyvtarbdl koélcsdnzéssel.

A munkakozdsség-vezik 0sszedllitiak a munkakdzosség tankényv rendekbgét
lyamonként/szakonként/szakmanként és e-mailbemledtyvjegyzék megjelenését
kéveth harom napon belll eljuttatjak a tankonyviéseiek.

A tankonyvfelebs atvezeti a KELLO feliiletén az osztalyokat apelisy.

A tankodnyvfelebs ezt koveten két munkanapon belll dsszeallitia osztalyon-
ként/szakmanként a tankdnyv reridklpot.

Az Osszeallitast kbvéen egy héten belll az igyenességi igélaylokkal és tajékozta-

t6 lapokkal egyutt egy héten belll atvételi elisméeryeken atvetetve kiosztja a doku-

mentumokat a tanuléknak.
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A tanuloknak legké&sbb aprilis 24-i kell visszajuttatni a rendkdpokat a tankényvfe-
lelés részére, junius 10-ig az ingyenességet idélaylokat és a hozzakapcsolddo do-
kumentumokat, a szlikséges igazolasokkal egyufilsagvédelmi feldisnek.

Az ifjlusagvedelmi feldls junius 11l ellendrzi a csatolt dokumentumokat.

A tankonyvfelebs dsszesiti és a KELLO feliileten rogziti a renskhét.

A felvételi lista alapjan fiktiv tanuldként rogzéibelép 0j tanuldkat.

A tankonyvfelebs aprilis 29-én lezarja a rendelést.

A beiratkozast kévéen a tankonyvfelés a fiktiv tanuldkat nevesiti, a beérken-
gyenességi igényllapokat és a hozza kapcsolodo dokumentumokajisagvéedelmi
felelos ellerbrzi és a tankonyvfeldk rogziti az ingyenességet.

A KELLO fellletet junius 30-ig lezarja a tankonyldis.

A beiratkozast kovéen az intézménybe felvett tanuloknak a megreénidgl kitbltését

utan szeptember 15-ig rendel tankonyvet a tank@igist.

11.3 A munkak6zosséqg-vezék feladatai

A kozoktatasi tankonyvjegyzék megjelenését kégtmunkanapon belll a munkako-
z0sség-vezék, a tantargyat tanito pedagogusoktol atveszik\etk@z tanévben al-
kalmazni kivant tankonyvek listajat.

A munkakozosség-vezetisszesitett listat készitenek az egyes tantargyatdrtozo
tankdnyvekél, azt atadjak a tankonyvfetenek.

11.4 A tankdnyvfelelés feladatai:

Az iskolai konyvtarossal egyutiikodve marcius 31-ig megallapitja, hany tanulénak
lehet vagy kell biztositani a szikséges tankonywidieyvtari kdlcsénzés utjan.

Aprilis utols6 munkanapjaig a tanuloi igények dsetéd osztalyok becsilt Iétszama-
nak figyelembe vételével elkésziti a tankonyvreéaskel

A mindenkori tanév rendjében a kdzépfoku iskoléddaditek kiértesitésére meghata-
rozott idig, a felvételi értesitésekkel egyutt megkuldi kddeknek a tankdnyvlistat

és a tajékoztato levelet a normativ kedvezményyigevételének lehéségéél.
Osszegfijti a felvett tanul6ktdl a tankényvigényeket.

Janius 30-ig az igények és normativ kedvezm@rgaolo igazolasok figyelembe véte-

lével mddositja a tankdnyvrendelést.
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- Az évfolyamonkénti rendnek megfelen szeptember 1-e és szeptember 7-e kdzott

kiosztja a tanuldknak a tankonyveket.
- Szeptember 8-ig elkésziti a tankdnyvek potrendelésé

- Megeérkezett tankdnyvek kozulodesziti a bevételezésre azokat a tankdnyveket, me-

lyekhez konyvtari kdlcsdnzéssel juthatnak a tanuldk

- Az egész tanév soran biztositja — a jogszabalyokmegfeleben — az alkalmazott tan-
konyv beszerzésének leliségét.

- Julius 15-ig rogziti a felileten a fenntarté vagyiatézmeény altal adott egyéb ked-

vezményben részeslingyenesseget.

- Oktober 1-ig rogziti a normativ kedvezményben régik statuszat.
A tankonyvfelebst munkgjaért dijazéas illeti meg. A dijazast a kaasellatotdl az iskola reé-
szére atutalt dijbol fizeti az intézmény. A KELL@ah atutalt 6sszeget teljes egészében meg-
kapja a tankonyvfelék.
Normativ tamogatasra jogosultak kore
Az iskola a tanuldi részére a jogszabaly erejéogVvd normativ alapon tankdnyvtamogatast
biztosit. Az ezzel kapcsolatos igények felmérézevsztalyénokok az ifjiasagvédelmi fele-
l6ssel egyutt végzik. A jogosultsag felmérésénekritbe junius 20. Az iskola SzMSz-e sze-

rint a normativ alapon jaré tamogatéason kivil eggéhogatasra nincs leléseg.

11.5 Normativ kedvezményre jogosultak kére

a. Tartdsan beteg,

b. Szakérdi bizottsag szakéft vélemenye alapjan mozgasszervi, érzékszervindérte
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyéldésrdulasa esetén halmo-
zottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vegyeb pszichés féjtiési za-
varral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatarabslyozasi zavarral) kiizd,
Harom vagy tébb kiskoru, vagy eltartott gyermeketet; csaladban él,

Nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatagiasplt, vagy

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

-~ ® 2 o

Gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésb&agtutbgondozéi ellatas-
ban részesdl

A felsorolt esetekben a tanuldk iskolai konyvtabidsonzéssel ingyenesen jutnak tankdnyv-
hoz.

Az intézmény marcius 31-ig felméri, milyen konyvekehet a tanulok szamara iskolai

konyvtarbol kdlcsbnzeéssel biztositani.
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Nem raszorultsagi alapon akkor biztosithaté inggendgankonyv, amennyiben az azonos év-
folyamon, azonos tankdnyvet valamennyi tanulé szarbitositani tudja az intézmeény.

A tankonyvet addig az &pontig biztositja az intézmény a tanul6 részéregdaiiy az adott
tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészitdgik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat
lehet vagy kell tenni, a tanuléi jogviszony fenagh alatt folyamatosan. A tanulo, illetve a
kiskoru tanulé szidje koteles a tankonyv elvesztéébtmegrongalasabdl szarmazé kart az
iskolanak megtériteni, amely eljarasrenddel kagtbah a Polgari Torvénykényv vonatkozé
szakaszai az iranyadoak.

Nem kell megtériteni a tankdnyv rendeltetéessrersznalatabol szarmazo értékcsokkenést. A
tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésévefjrangalasaval okozott kar megtéritése
aldl az iskola igazgatéja egyedi elbiralas alapjg@mtesitheti a tanulot, illetve a kiskora tanu-
|6 szubjét. A tanév elején kiadott tankdnyveket, tanévarégissza kell adni a kdnyvtarba,
ahonnan az ismételten kikdlcsondzhet

Az ingyenes tankonyvhoz jutdst a tanuloknak kéremmeekell. Az igényblapot a rendelke-
zésre allo igazolas méasolataval egytt el kelgjaitaz intézménybe 2017. junius 10-ig. (Pos-
tai bekildés, a dokumentumok leadasa az intézmeéngjara, a dokumentum atadasa az ifju-
sagvedelmi felélsnek.) Amennyiben a kedvezményre jogosultsag igaaahem toérténik meg
2017. janius 10-ig, de a s#uhyilatkozik arrdl, hogy a gyermeke jogosultsaganféog allni
oktéber 1-jén, és ennek igazolasa oktdber 1- ig mé&dyténik az intézmeény felé, ugy a tanuld
jogosult a normativ kedvezmény igénybe vételéremeAnyiben a jogosultsag igazolasa nem
torténik meg a fenti idpontig, ugy a szdlgondviseb a tankdnyvek aranak megfizetésere ko-
teles.

Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmébeadatig felmefl rendszerben torténin-
gyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tdihéeavezeti és kiterjeszti a kdzépiskola 9. évfo-
lyamara is.

Az ilyen modon biztositott tankdnyvekikilon nyilvantartast kell vezetni.

Az igazgatd a 5. pont dlsbekezdésében szerégelmérés eredmény@rminden év junius
10-ig tajékoztatja a szl szervezetet, diakdnkormanyzatot, és megkuldi kunhentumot a
fenntartonak.

A tankdnyveket megvasarlo tanuldknak a tankdnyveak @ugusztustél online a KELLO feli-
letén keresztll, vagy csekken szeptember 7-ig sg@ssbefizetnie. Amennyiben ez nem toér-
ténik meg, a megrendelt tankdnyveket az iskolateraiper 8-an visszaruzza, és azt kégat

a tanulonak maganak kell a sziikséges kdonyvekeetezsze.
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11.6 Az iskolai konyvtaros feladatai:

- a munkakdzOsség-vestsl kapott informaciok alapjan minden év majus 3ifeg
meéri, hogy a kdvetkéztanévben mely kdnyvek lesznek az ajanlott és &itablvas-
manyok. A felmérés eredményét atadja az igazgatohdklmérés eredménye, és a
konyvtéri allomany alapjan junius 12-ig kiflggesas iskolai falidjsagra, hogy mely
tankényvek, ajanlott és kotelenlvasmanyok kdlcsonozhigt az iskolai konyvtarbol.

- Osszesiti az ajanlott és kotedealvasmanyokat, az elkészilt jegyzéket az utolad ta
tasi napig minden 9-12. évfolyamos tanuldéhoz ejjat Az iskolaba felvett leeddD.
évfolyamos tanulok a beiratkozas napjan kapjak enegyzeket.

- A konyvtaros az allam éltal téritésmentesen bittisiankdnyveket - a munkaflizetek
kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyvekeskala konyvtari allomany nyil-
vantartadsaba veszi, az iskolai kényvtari allomanyekilonitetten kezeli, tovabba az
iskolaval jogviszonyban allo tanuld, illetve a pgdgus részére a tanév feladataihoz
az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyv@dlaendjében meghatarozottak sze-
rint rendelkezésre bocsatja. Az iskolai hazirendz2skolai tankdnyvellatas rendje al-
tal megallapitott tankodnyvellatasi szabalyok nematkoznak a munkafiizetekre. Az
allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyvekpedagdgus, a tanuld kételes az
utolsé tanitasi napon visszaszolgaltatni az intégnkényvtaranak.

- Ha a tanul6 vagy a pedagogus az bekezdésben megtutédotelezettségének nem
tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykonyéiitesre vonatkozo rendelkezé-
seit kell alkalmazni.

A pedagogus a tankdnyvvalasztasi jogaval élve,vatdlios tankonyvjegyzék megjelenését
kéveten kivalasztja az alkalmazand6 tankonyveket. A daglvalasztast kévéen ujabb
tankdnyv megrendelésére mar nincs lébég. A tankdnyv kivalasztasakor figyelembe veszi
az alabbi ajanlasokat: A munkakdzosségek megalégaodrtelmében az egy évfolyamon és
egy képzési formaban tanul6k ugyanazt a tankorkaejk.

A kivalasztott tankdnyvcsaladot felmerendszerben végig alkalmazzak.

12 Az intézmény véd, 6vo ebirasai
A tanulokra vonatkozo6 altalanos védelmi szabalyekatazirend tartalmazza. Azvé-
delmi ebirdsokat az intézmény Munka éézVédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az altalanos egészségvédelmi mégélteendk ellatdsa az ifjusagvédelmi faebsl osz-

talyfonokok és a pedagogusok feladata.
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12.1Fontosabb altalanos szabalyok

- drog és szeszes ital fogyasztasa az iskola tanulddlgozoi szamara az iskolaban
és iskolai rendezvényeken tilos

- az iskola egész teruletén és az iskola altal gasttié®ztertleten, valamint a nem az
iskola tertletén tartott iskolai rendezvényekembéhyzas tilos

- fegyvert vagy annak miéisuls targyat az iskola tertletére és az iskola altahszett
rendezvényekre bevinni tilos

- veszélyes targyakat, anyagokat az iskoldba hoznigmabad, a tanulmanyi munkahoz
nem szikséges targyakat és pénzt a tanul6 csdakelajdsségére tarthat az iskola te-

ruletén, az ezekkel kapcsolatos karokért az iskeddssséget nem vallal

12.2Az egyes munkakdrokben dolgozék munkavédelmi- ésizvédelmi fel-
adatai

Az intézmény minden dolgozéjanak alafert fontos feladata a tanulok testi épségének
megovasa. Az eldbfakado feladatokat és azok ellatasanak dskeit megado szabalyzat
alapjat a munkavédelefiirszold 1993. évi XIll. torvény, 20/2012. (VIIl. 31EMMI
rendelet 169 § (2) bekezdés, és az 5/1993. (X)IME6M rendelet képezi. Az intézmény
dolgozéinak munka-,iiz-, és balesetvédelmi é@tasait az intézmény Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza, mely az SZMSZ-nek a nietkikeépezi.

12.3Jogkorok, feladatok
Szakmai igazgatohelyettesiranyitja és ellebrzi a fiz- és munkavédelmi felé&d mun-
kajat, ebirja és vezeti aliz- és munkavédelmi szemléket, utasitast ad a skesoldn
tapasztalt hianyossagok kikliszoboélésére, felligyanuldi balesetek kivizsgélasat és
intézkedéseket hoz a tovabbi balesetek néegeke érdekében, elrendelita-tés mun-
kavédelmi oktatasokat.
A tiz- és munkavédelmi biztonsagtechnikai felés: elvégzi a fiz- és munkavéde-
lemmel kapcsolatos, valamint a gyakorlati és adsainativ feladatokat. Szakmai iranyi-
tast nyujt a tanulék munkavéedelmi ézweédelmi oktatasahoz &z és munkavéedelmi
biztonsagtechnikai megbizottnak. A rendelleness@y&djekoztatja az intézmény veze-
tojét.
Osztalyfénok: A tanuldkat a tanév kezdetén, tovabba tanulmamginkiulast megéks-
en fiz- és munkavédelmi oktatasban részesiti, az okmagtgartasarél a tanuldkkal is
alairatott jegy@konyvet készit, amelyet elkészllte utan atadza €s munkavédelmi

megbizottnak. Kilénos gondot fordit a tanulok egéges életmodra nevelésére.
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Szakpedagodgus, nevépedagdgus:Pedagogiai munkaja soran figyelemmel kiséri a ta-
nulék munkakornyezetét, a testi épséget veszélyetdryedket elharitja. Amennyiben
erre sajat hataskorében nem képes, akkor haladgutadrtesiti az igazgatot. Ha tantar-
gya tanitasa soran szaktantermet is igénybe vkkar az el§ tanitasi orajan a tanulé-
kat a helyi veszélyforrasokra specializdilz-t és munkavédelmi oktatasban részesiti, az
oktatas megtartasérol a tanulokkal is alairatgfyzékonyvet készit, amelyet elkésziilte
utén atad aiiz- és munkavédelmi megbizottnak. Foglalkozasaiartsja az intézmeény
szabalyzataiba foglaltiz- és munkavédelmi @rasokat. Baleset esetén gondoskodik a
tanulé haladéktalan ellatasardl, Gdsgélynyujto-helyre szallitasarol, értesiti a munka
védelmi megbizottat, sulyosabb esetben az igazgatét

A szaktantermének szertaraban koteles a vonatkozodakteset és fizvédelmi ebira-

sok betartasara és betartatasaraEzt az intézmeényi megbizott barmikor etiemheti.

12.4A rendkivili esemeény, bombariado stb. estén szikség teendk

Bombariad6 estén az intézmény tanuldi, dolgozdzaddo tervben meghatarozott mo-
don hagyjak el az intézmény éplileteit.

Az igazgatd, igazgatOhelyettes haladéktalanul értesendrséget, a fenntartét. Min-
den tovabbi intézkedést a helyszinre ébkieiztonsagi szakemberek Utmutatasai alapjan
kell megtenni. Az elmaradt 6rék pétlasarél az intémy vezeije intézkedik a torvény-

ben meghatarozott moédon. Ezen ok miatt elmaradiabrainden esetben potolni kell.

12.5Eljaras baleset ésiiz esetén

A sérillést szenvedett tanul6t kisebb mértsériilés esetén a kijelolt ésegélynyujtd
helyen el kell latni, komolyabb sérllés esetéberndulmeien az igazgato, igazga-
tohelyettes értesiti a méisizolgalatot.

20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet 169.8 (2) bekezdzerint sulyosnak méisitett ba-
lesetet az igazgat6 haladéektalanul jelenti az mégy fenntartojanak.

A 3 napnal hosszabb gyogyulasbtidgenyl baleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni, a 20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet 169.8 ([2¢kezdésben d@&lt jegyzkdnyv
egy példanyat meg kell kildeni a fenntartonak. pgldany az intézményi irattarba
keril, egyet pedig a s#iilek (felrbtt koru tanul6 esetében a tanuldnak) kell atadni.

12.6Egyeéb rendelkezések

Kijelolt elsésegélynyujto-helyek:
o0 iskolaban: iskolatitkar irodaja

o tornateremben: testnevgbedagdgus szobdja
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13 Az intézményi hagyomanyok apolasa, linnepségek rendje

Az iskolai hagyomanyok apolasa a kozosségformalasskolahoz vald kédés egyik
fontos eszkoze.

Fontos feladat tehat mind a medidvagyomanyok apolasa, mind pedig Uj, hagyomany-
6rz6 tevékenységek apolasa és felkarolasa.

A tanulék életével 6sszefu§dnagyomanyok:

- Atanévnyité innepség mindig Uinnepélyes esemény.

- Szeptember végén kerll megrendezésre a Golyaavatd

- December utolso tanitasi hetében az intézménydaeglutt megemlékeznek Kara-
csonyrol.

- Februér elé tanitasi hetében a tanuldk kildottei megkoszokizazéatézmeény névado
Galamb Jozsef szobrat, a varosi szoborkertben.

- Februéarban keril sor a szalagavato bal megrendezésé

- Aprilis méasodik hetében a kollégista tanulok megkoszzak a szoborkertben v

- Ballagéas: a 12. évfolyamosok utolso tanitasi nagjaeth szombati napon

- A tanévzaro unnepélyen értékelésre kerul az éveskautt kertl sor a tanulok telje-

sitményeének elismerésére. A nétestilet javaslata alapjan az alapitvany ku-
ratériuma dont a GALAMB JOZSEF A TEHETSEGES DIAKBRT ALA-
PITVANY dijainak adomanyozasarol, melyek a tanédzimnepségen, illetve
a ballagasi innepségen kerulnek atadasra.

- Nemzeti innepek iskolai vagy osztalykozosségi beretortéd megiunneplése (okto-
ber 6., oktéber 23., mércius 15.)

- Az Orszaggyilés altal meghatérozott emléknapokrél orakon valégemlékezés
(Nemzeti Osszetartozas Napja, Kommunizmus AldozakaEmléknapja, Holokauszt
Emléknap stb.)

- A miniszteri rendelkezésben meghatarozott tanigkih munkanapok kozil - két
nap kirdndulasra - egy nap ifjusagi napra fordé@hat

A tdbbi tanitas nélklli munkanap felhasznalasameebtestiilet dont.
Az iskolai Unnepségeken az alkalomho# ithegjelenés koteléz az iskola diakjai és

alkalmazottai szamara, melynek részletes szab@ydézirend szabalyozza.
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13.1Az intézmény dolgozoéinak feladata az iskolai hagyoamyok apolasa
terén

Az iskoldban minden, a multra vonatkoz6 Iényegesykét, iratot, eszkdzt meg kell
érizni, illetve gyijteni kell. A dokumentumokat a konyvtarosigy ossze.

14 A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

14.1A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas iagmalzfeladatkdre. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasdkesések egységes elbiralasa érde-
kében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban
A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola &l szervezett rendezvenyeldl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szertngazolni. Az igazolasokat az
osztalybnok a tanév végéig koteles ndeigni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetke# esetekben:

- a szub (nagykoru diak esetén a tanuléyzdtes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezé-

sekben meghatarozottak szerint engedélyt kapatt@maradasra,

- orvosiigazolassal igazolja tAvolmaradasat,

- atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt tuelott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejaré tanul6 érkezik kébb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt,

- rendkivilli esetben, ha a tanuld hibajan kivili detitorténik késés (pl. baleset, rend-

kivili idéjaras stb.).

A szilé a tanitasi naprol valo tavolmaradast szifli igazolassal utdlag nem igazol-
hatja. A tanulé szamara &tetes tadvolmaradasi engedélyt a §{ilagykora tanuld ese-
tében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély medadlamnévenként harom napig az
osztalybnok, ezen tal az igazgaté dont az osztaigk véleményezése alapjan. A don-
tés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmaiymenetelét, magatartasat, addigi

mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

14.1.1Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara
Nyelvvizsgéra, nemzetk6zi informatikai vizsgaraegyéb nemzetkozi vizsgara toréén
intenziv felkészulés céljabdl a tanuld — a vizsgahkan kivil — két tanitdsi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant &ttAap felkészulési éd biztositunk.

Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az iraséelszobeli vizsga, egyéb nemzetkozi
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vizsga idpontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztaigknek. A tanuld hianyzasa-
nak okat be kell jegyezni a napld megfélsdvataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe
kell venni a mulasztott érak szamat. Abban a kdreéshogy az igénybe veligted-
vezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithet@z igazgatonak van dontesi
jogkdre. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizgartelen, a tovabbi probalkozasok
elétt a tanul6 Ujabb két napot kaphat a felkészilészaljabb irasbeli és szdbeli vizsgan

valo részvételét az@etesen leirt médon engedélyezi és rogziti az lybérik.

14.1.2Versenyen, nyilt napon részt vey tanuldkat megilleté kedvez-
mények

Megyei versenyekdtnbje ebtt — a verseny napjain kivul — kéirszagos versenyek
elétt harom tanitasi napot fordithat felkészilésrealsaaktanar és az igazgato ezt indo-
koltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejétikdanar hatarozza meg. A szaktanar ta-
jékoztatja az osztal§hokot a felkészitésre forditott napok szamardl @sirdarol, va-
lamint a verseny istartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott kv a versenyek
elétt 6t napot fordithatnak a felkészilésre. A meggbrszagos szerverégersenyek
iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kedvezmiémyvonatkozoan a kovetkebe-
kezdésben foglaltak tekintesidiranyaddnak.
Iskolai vagy varosi versenyerrésztvev tanuld két oraval (120 perc), megyei verse-
nyen résztvely tanuld a szaktanara altal meghatarozaipahtban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koételes tajékoztatni az ogt@bkot és az érintett szaktanérokat a
versenydk nevébl, és a hianyzas pontos iddjerAz OKTV iskolai forduldjan részt
vevs tanuldink 12 oratol kapnak felmentést az iskotaglélkozasokon valo részvétel
alol.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatbana szaktanar javaslatanak meg-
hallgatasa utan — az igazgat6 dont. A dontést kéwea szaktanar és az osztahdk az
el6zéekben leirt médon jar el.
A felséoktatasi intézmenyek altal szervezett nyilt naporgy tanulé legfoljebb egy in-
tézményben vehet részt. @ttsak igen indokolt esetben lehet eltérni — azabgbnok
javaslata s az altalanos igazgatohelyettes doatépgan. A nyilt napon val6 részvételt
rogziteni kell a napléban, és ezt a hianyzasgigetembe kell venni az dsszesitésnél.
A fenti bekezdésekben szabalyozott esetekben aztaggf 6ndk — a hianyzast iskola-
érdekbél torténé tavollétnek minésiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrél,
orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelemb veszi a hianyzasok havi 6sz-
szesitéseneél.
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14.2A tanul6i késések kezelési rendje

A digitalis napl6 és akésik listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl

rendszeresen kéganul6 szileit az osztalyfiok értesiti, ismédldés esetén behivja az

iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a reess késéseket figyelembe kell ven-

ni.

A tanulé tanitasi o6rardél valo késését, a késésaiban szamitott itartamat és a tanulé

hianyzasat a pedagbégus a naploba bejegyzi. A niathszédk igazolasat az osztalyf

nok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterénédefétésében az osztabyfok a igaz-

gatohelyettes egyiitt jar el, szlikség esetén keaugnik a tankotelezettség megszege-

sére vonatkozo szabalysértési eljarast.

14.3Tajékoztatas, a szid behivasa, értesitése
A szUbk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.3MME rendelet 51. § (3) bekez-

désének élrasai szerint torténik.

14.3.1 Tankoteles tanuld esetében:

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos eljasfkdtelezett tanuld esetén

Hidnyzas nagysaga

Eljaras

Igazolatlanul maximum 1 6rat mulasztott

A srtdjékoztatasa

10 igazolatlan 6ra:

Szub tajékoztatasa ismételten, gyermek
jOléti szolgdlat, valamint a jarasi hivatal
értesitése

30-nal tobb igazolatlan 6ra

Szub értesitése
Jarasi hivatal értesitése, altalanos sza-
balysértési hatosag, gyermekjoléti szol-
galat értesitése

50-nél tébb igazolatlan 6ra

S#jjaras, gydmhatosag értesitése

14.3.2Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos eljarasem tankote-

les tanuld esetén

Hianyzas nagysaga

Eljaras

Igazolatlanul maximum 1 érat mulasztott:

A szUb / nagyoru tanul6 tajékoztatasa

10 igazolatlan 6ra:

Szub/tanul6 tajékoztatasa ismételten,
gyamhatdsag, valamint a jarasi hivatal €
tesitése

30-nal tobb igazolatlan 6ra

Szub/tanul6 értesitése
TanulGi jogviszony megsziintetése
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14.4A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A kdznevelési torveny éirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valaraitanul6 kozotti
elté® megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként alésvoktatasi intézmeny
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtekk&eérilt dolognak, amelyet a tanulo
allitott el a tanuldi jogviszonyabdl erédkotelezettségének teljesitésével dsszefliggés-
ben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziksdpymgi €s egyéb feltételeket a ne-
velési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdaiba kertlt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot aips illeti meg.A megfeleb dijazasban

a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltittlta esetén széje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megetias alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, vatdra dolog létrehozaséara forditott becsult
munkaids. A dologi, szellemi termék értékesitését, haszreddit@veten az intézmeény ve-
zetje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesiteyddl és a bevétel mértek#dr majd
irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulé és azzmtény kdzotti megéllapodasra vonatkozo-
an. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazé&stékére vonatkozo kitételt is. Egyetér-
tés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskorald esetében a ssi#gs a tanuld) aldir-

ja. Amennyiben a megallapodast ileh nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyseteté
ket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyalzadolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotéra.

14.5A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras észletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szaz@ban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletebébait az aldbbiakban hatarozzuk meg.
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhérekitelességszegést k€0 napon
belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikkotelességszegés ténye nem de-
ril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességapegeslod informacio megszerzését
kove® 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatganap
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tahéks szitit személyes megbeszélés
réven kell tajékoztatni az elkdvetett kotelessegégaenyéil, valamint a fegyelmi el-
jarads meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehets&gneneteléi.
A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a n&estiilet bizza meg, a nettdsti-
let ezzel kapcsolatos dontését jetlimyvezni kell. A nevéitestiilet nem jogosult a

bizottsag elnkének megvalasztasara, de arra vazzk javaslatot tehet.
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- A fegyelmi targyalason felvett jeg§konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre 4iz6 nevebtestlleti értekezletet medeben legaldbb két nappal széban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorl6 neéstilettel. A jegydkonyv ismertetését
kovet kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre alfagpezottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlageléain a szikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kdtelességszegésivells tanuld, szibje (szulei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jeg§konyv vezebdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érokéneghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szikségestadamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szol-
gal6 teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrakos jegyakonyv készul, amelyet
a targyalast kovétharom munkanapon belil el kell késziteni és dljkéatni az in-
tézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjais a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és széjienek.

- A fegyelmi targyalas jegyikonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz keltasa
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni

- A fegyelmi targyalast kbvéen az eléfoku hatarozat meghozatalat célzé nétesti-
leti értekezlet idpontjat minél korabbi idbontra kell kitizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaatdtiansaganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, ameban (tértvonal beiktatasaval) meg

kell jel6lni az irat ezen bellli sorszamat.

14.6A fegyelmi eljarast megebzé egyezteb eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Knt 53. §-aban szeéefelhatalmazas alapjan egyestefjaras elz-
heti meg, amelynek célja a kotelességszegéshezegvesemeények feldolgozasa, értékelé-
se, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanési@tsérelmet elszenvekibzotti megal-
lapodas |Iétrehozésa a sérelem orvoslasa érdek&bengyeztat eljaras célja a kotelességét
megsze§ tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodasHézasa a sérelem orvoslasa
érdekeében.
Az egyezteb eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerin@atarozzuk meg:

- az intézmény vezée a fegyelmi eljaras meginditasat mégéen személyes talalko-

z6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhagnetéél, valamint a fegyelmi el-

jarast megéizé egyeztet eljaras lehétségéél
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a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajekozkell a tanuldt és a s#ila fe-
gyelmi eljarast megéks egyezted eljaras lehdiségéél, a tdjékoztatasban meg kell
jelélni az egyeztételjarasban térténmegallapodas hataridejét

az egyeztételjaras kezdeményezése az intézmenyveddielezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyeljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megéilz6 egyeztet eljarast nem alkalmazza, ebben az esetbéhatanulét és
a szubt nem kell értesiteni

az egyeztét eljaras idpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intéyngaegato-
ja tazi ki, az egyeztételjaras idpontjardl €s helyszinél, az egyeztét eljaras vezete-
sével megbizott pedagégus szeméilyélektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett
feleket

az egyeztét eljaras lefolytatasara az intézmény vépeblyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezéje az egyeztételjaras lebonyolitadsara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagdgusét felkérheti, az egyeelgiras vezéjének kijelolése-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanujoszidfjenek egyetertése szikséges
a feladat ellatasat a megbizandd személy csak msrérintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

az egyeztét személy az egyeztetljaras eitt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvééllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelyne-

ja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspuakjadzelitése

ha az egyeztételjaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmetrsled fél azzal
egyetért, az intézmény ve#pt a fegyelmi eljarast a szikségedral de legfoljebb ha-
rom hénapra felfiggeszti

az egyeztetést vedetlek és az intézmeény veéginek arra kell térekednie, hogy az
egyezteh eljaras — lehékég szerint — 30 napon belll irasos megallapodéessaiul-
jon

az egyeztét eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irassgllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést &gmatagogus irnak ala

az egyeztét eljaras idszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérekoebd ta-
nulé osztalykozosségében kizarblag tajékoztatdkil a&s az ennek megfetemély-
ségben lehet informé&cidt adni, hogy elkerldhieigyen a két fél kdzotti nézetkilonb-

ség fokozodasa
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- az egyeztét eljaras soran jegykonyv vezetését el lehet tekinteni, ha a jeg§z
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapoaddoglaltakat a kdtelességséeg
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, to&éddw irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

15 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

15.1A kényvtar miikddésének célja, a mikodés feltételei
Az iskola kdnyvtara az iskolaitkbdéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dotumk rendszeres gyéset, feltara-
sat, megrzését, a kbnyvtari rendszer szolgaltatdsainakesdér tovabba a konyvtarhasznéa-
lati ismeretek oktatdséat biztositd, az intézményyktéar-pedagogiai tevekenységét koordi-
nalo szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtdikidésének és igénybevételének szabalya-
it. Az iskolai kényvtar allomanyaba csak a konywygtijtokorébe tartozé dokumentum ve-
het fel. A tankdnyveket kulon dyteménykeént kezeljuk, a kulon ggemény nyilvantarta-
sanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tarikéirszabalyzat tartalmazza.
1. Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban dlirt alapkdvetelményekkel:

- a haszndlok altal kbnnyen megkdzelithebnyvtarhelyiség, amely alkalmas az éllo-
many szabadpolcos elhelyezésére és legalabb aeggiiskztaly egyidéj foglalkozta-
tasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részéréetalgidépontban a nyitva tartas
biztositasa,

- rendelkezik a kulonbdzinformaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb doktuneok
eléallitasahoz, a konyvtar itkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetédéez,
talogus épitésehez szikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvt&ak a pedagogiai-szakmai szolgaltata-
sokat ellaté intézmeények konyvtaraival, a nyilvakoayvtarakkal, és egyutifkodik az is-
kola székhelyén ikods Jozsef Attila Kbnyvtarral.

Koényvtaros-tanarunk neuibktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai progrdapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumbkdayvtari nyilvantartasba kell ven-
ni. A kényvtaron kivul elhelyezett dokumentumokiglbhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészé feladatai
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Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdig& megfelelen — a kdvetkesk:
- gytjtemeényink folyamatos fejlesztése, feltar&sagse, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szalkgalbkrol,
- az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedag@gogramja szerinti tandrai fog-
lalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok egyeéni és csoportos helyismznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kélcsénzése,
- tartds tankonyvek, segédkoényvek kblcsonzése tamukiamara
- a konyvtari allomany pedagogiai programnak megbeleltanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével tortéfejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegésxitfeladatai tovabba:
- akodznevelési torvényben meghatarozott egyéb kagakok tartasa,
- aneveb-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszgpzé
- szamitdgépes informatikai szolgéaltatasok biztoajtas
- tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a gédmi-szakmai szolgaltatasokat el-
laté intézményekben #hodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol
szolgaltatasairdl,
- mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elénék biztositasa,
- részvétel a konyvtarak kozoétti dokumentum- é€s imfaciocserében.
3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kamdatos feladatok
Konyvtarunk kozrerikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésekegnyolitasa-
ban.
Ennek végrehajtaséra az iskolai konyvtaros-tandszben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkézladatokat latja el:
- elokésziti az ingyenes tankodnyvellatassal kapcsolsksai feladatok végrehajtasat
elokészit felméréest végez, és lebonyolitja azt
- kodzremikodik a tankdnyv-rendelésidiészitésében,
- megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megzisére és lebonyolitasara,
- folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tank@hgtasra jogosult tanulok sza-
manak valtozasat,
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részedifikoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértéket
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az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat azzlhdott kotetek potlasat célzé
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,
a tanév kozben lehidéget biztosit a tanulék szaméara a tanév kdzbentie, tan-

konyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol ketéthiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyeratktnyvellatasra jogosult tanulok sza-
mara beszerzett tankonyveket, azokat leltari npilagtasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanu-
loknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznélat kérdéseit meghat&zo rendelkezéseit nyilvanos-
sagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szadmdara vasarolt dokumentumok nyilvardrtasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentudbmyt/téri nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrébledly-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szarbeszerzett tankdnyveket szin-

tén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatdsai a kovetke#k

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdky és szétarak kdlcsdnzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartés tankonyvek, kilonlédza tanulmanyi munkat &egit segédesz-
kozok (pl.: térképek, példatarak, feladatggmeények, tesztkonyvek stb.) kdlcsénzése,
informé&ciogyijtés az internetil a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kulonbdzalacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok oteasd
hasznalata,

tajékoztato a diakok szadmara a konyvtar hasznalatar

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elénék biztositasa

konyvtari orak, egyeb foglalkozasok tartasa

neveb-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszedze

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak alydijtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézményawaennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A kdnyvtaros engedélyével a kdnysizplgaltatdsait kidsszemeélyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznélatanak részlsrabalyait, a beiratkozds modjat sza-

bélyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethndiokdlcsénzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznaléstédntes. A nyomtatasért és a féenymaso-
lasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerintt g megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésénekdthrtama szorgalmi étben egy honap. Tanév végén a diakok-
nak minden kdnyvet vissza kell vinniik a konyvta(atol fuggetlendl, hogy azt mikor vit-
ték ki). A nyéri szunidre tortéd kolcsonzési szandékotoet jelezni kell, ez esetben az en-
gedélyezett kdlcsonzésidthrtama a szunidegészeére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a
kovetked tanév el§ tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyene&dagpvtamogatasban
részesill didkok altal atvett tankdnyvek arra astartamra kolcsonozhét ki, ameddig a
tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethoikidkolcsonzésének dthrtama a min-
denkori lehatségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzeés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva.téd nyitva tartas ideje igazodik a dia-
kok igényeihez. A kdlcsonzésidsl a tanulok az olvaséterem ajtajara illetve hiégiae ki-
fuggesztett, az iskolai konyvtarikodéesével kapcsolatos informaciokbdl tajekozodHatna
A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznéalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvilakya konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felugyelet néllddéanitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetlégagossagainak azonnali bejelen-
téséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy aisagépet hibas, tkodésképtelen, hianyos
allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekéw#et azs munkalkodasa kovetkezmé-
nyének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezettuli gépek forgalmazasat eltigizzik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikatdr” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak eltmlg; s a vele kapcsolatos kdlcsonzeési és

egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaroarédtja el.
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1. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SzMSz-éhez

Gyiijt 6kori szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtar feladata:
»AZ iskolai, kollégiumi kbnyvtar az iskola, kollagin mikodéséhez, pedagogiai programja-
nak megvaldsitdsahoz, a neveléshez, tanitashagasaonz szikséges dokumentumok rend-
szeres gfjtéset, feltarasat, mégzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainalesdéres
mindezek hasznélatat, tovdbba a kdnyvtarhasznataéretek oktatasat biztosito, az intéz-
mény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinddvezeti egység..”
20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 163.8
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gjyokori szakkonyvtér, amelynek legalapéfelh saja-
tos feladata az iskolai oktaté ney@hunka megalapozasa.
E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtidzszmatikusan dijti, feltarja, megrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
2. Az iskolai kdnyvtar gwijt 6kore, az allomanylbvités 16 szempontjai:
Gyijtokor: A dokumentumoknak kildnbézszempontbdol meghatarozott kére. A szisztema-
tikus, tervszdr és folyamatos dijtomunka alapja, az iskolai konyvtarigikori szabalyza-
ta. A gyijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempongaapyijtokori szabalyzatban
leirt f6- és mellék gijtokor hatarozza meg.
Az éllomanybévités 6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményink képes legyen akar marzelj@o Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb kdirszikseégleteinek, igényeinek is eleget tenni, sajiken a rendszeres, atgon-
dolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovlalsiztésre.
Az allomanybévités fobb irdnyai a kdvetkez tényedk figyelembe vételével hatarozha-
tok meg:
A klasszikus szefik mindharom ninemhez tartozé kotetdib(kotelezd és nem kote-
lez6 olvasmanyok kérébe tartozé konyvéklegyarant) az elmult tiszakban jeleidts
mennyiségt kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nenetkgszilt felmérési
kiderll - még Bven van pétolnivalo etsorban az ajanlott olvasmanyokbdl, kiloénos
tekintettel az emelt szitérettségire készil fakultaciés és a hatosztalyos gimnaziu-
mi tanulok Ujonnan jelentkézigényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal é

magyar nyeli irék és kolbk miveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen
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Egyre tébb szakkdonyv beszerzését tesz szikségesst tagozatos diakok koérében
folyamatosan felmertligények kielégitése (példaul: a biolégia tantadylble mas
targyakbal is).

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is némgedhetetlenné valik, hogy a ta-
nuldk altal nem hasznalt tankdnyveéklis szerezziink be néhany kényvtari példanyt -
elsbsorban tartdés tankonyveddo-, mert azok olyan informéacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kilondsen hasznosak lehetnek az egyesggak&al elmélyiltebben foglal-
kozo diakok szamara (pl. matematika, fizika, kéfaladatgyijtemények).

Iskolankban az utébbi években céliziéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kdzépfoku, allami nyelvvizsgavatlaz idegen nyelvBl, és leheatleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik elegyelviél is. (A 2011 szeptem-
berében nyilvanossagra kerult, Uj oktatasi stratéitalmazza azt a tervezetet, hogy a
felsboktatasi felvételi alapkodvetelménye lesz a nyelsgea ) A felkészuléshez szik-
séges segédletek viszont sok tanuld altal nem eagl nagyon nehezen fizetblet
meg. Ezért a koradbbinal még nagyobb hangsulytfektetnink az felkészilésiket
seqib konyvtari kinalat Bvitésere (konyvek, tesztkbnyvek, idegen niidblydiratok,
CD-ROM-0Kk stb.).

Az emelt szini informatika oktatas bevezetésének koszddrefolyamatosan névek-
szik a szamitastechnikaval kozépfokon ismetkedzamaranya is. Szamukra igen
nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik @nulasukat ésegit szakkony-
vekkel, tankdnyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyiijt 6kérét meghatarozo tényeék

3.1.Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktataséameény, ahol nappali rendszerben
a hat évfolyamos gimnaziumi oktatas, az 6t évfolygamyelvi tagozatos képzeés, valamint a
torténelem, matematika vagy informatika tantarggély éven at emelt szinten todéta-

nulasara alapozo specifikacios osztalyok képzésénié.

3.2.Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdgaban talalhato, a Varosi Kényv-
tar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biposihat a kozelben eléridgtonyvtar-
kozi kdlcsonzes lehéségét.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunkiggkore eszkéze a pedagogiai prog-
ram megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelesz részt az 4ltalanos és sajatos peda-
gogiai program megvaldsitasaban, illetve altalareslési céljainkban. Allomanyaval segi-

ti a diakok és a pedagogusok felkészilését tandraiketve az érettségi vizsgakra, ahol
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biztositja a szikséges dokumentumok, pl. versetskgtkoteled olvasmanyok, névényha-
tarozok, atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemeltenofenak tartjuk, hogy a konyvtaros segit-
ségevel a magyar nyelv és irodalom tantargy tank&ivetelményeiben szerépkdonyvtari
orédk megtartasra keriljenek, és dijtgykori szabalyzatban szeréptlokumentumok, vala-
mint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hdatata diakok elsajatithassak.
4. A konyvtar gyiijt 6kori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan &ltalanos gjyokori, korlatozottan nyilvdnos szakkonyvtér,
amely megrzi, feltarja, szisztematikusan ijti és hasznélatra bocséatja azokat a dokumen-
tumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyatok nevelmunkat.
A tanulok részéil teljességre torekdy a pedagogusok réssaeértékeb valogatassal dit.

4.1 Tematikus @& €s mellék gijtokor):
Fé gyiijt 6kor:
A tbrzsanyagd gyijtési szempontja a viszonylagos teljességre vagkt&s.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antologiak

klasszikus és kortars székzmiivei, gyijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars sagérieljes életnivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjsagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépetika- és hittan tantargyak tanitasdhoz szuksdgiesmentumok

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részhgy teljesen bemutaté alap- és

kozépszini segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkigivek

a kozepiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizésddatiapok

a megyeére és varosunkra vonatkozo helyismeretgsinténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotéiees ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfatibkezikonyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat ségitodszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholégiai nivek, gyermek és ifjukor |élektana

felvételi kbvetelményekil, a tovabbtanulas lehitégeibl készitett kiadvanyok

az iskolai kbnyvtar tevékenységét ésifagszabalyok, allasfoglalasok
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napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyé&yoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapit@sitpl. mintakatalogusok, tantar-
gyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal osszefliggtatisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcssl@gszabalyok, rendeletek és
azok gyijtemeényei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeéstelzok giijteményei

a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolaas@talom és jogszabalyok, illet-

ve azok gyjteményei

Mellék gyiijt 6kor:

a f6 gyijtokort kiegészit, ef6s valogatassal gytott dokumentumok kére
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-d kényvtar allomanyaba
tartozé, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis nhaniumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasragjstésre szorulnak).

4.2.Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankényv
periodikumok: folyoiratok

térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitigmez

c) Szamitogépprogramok, szamitdégéppel olvashatéretimordozok: CD-ROM, multimeédi-
as CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagogiai program
palyazatok

oktatbcsomagok

4.3 A gytjtemény tartalmi 6sszetétele, aiggs témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igenyével gjgi a magyar nyelven megjelérkiadvanyok kozal

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljességyiével:
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- lirai, prézai és dramai antolégiak
- klasszikus és kortars székzmiivei, gyijteményes kotetei
- klasszikus és kortars székzteljes életnivei

- kozép- és felsszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsaaddteljesség igénye nélkul:

- atananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat résziggpnteljesen bemutato - alap- és
kozépszini segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkigivek

- a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafizééddatiapok

- a helyi tantervekhez kapcsolodoé "kotélees ajanlott olvasmanyok

- az ujonnan beldpetika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziksggiasmentumok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfattbkézikonyvek

- akulonféle tantargyak oktatasat ségftodszertani kézikonyvek, segédletek

- afelvételi kdvetelményekl, a tovabbtanulas lehitégeidl készitett kiadvanyok

- az iskolai kdnyvtar tevékenységeét ébifagszabalyok, allasfoglalasok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcssl@gszabalyok, rendeletek és
azok gyijtemeényei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeést@lzok gifjteményei

- atanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolaatg@ialom és jogszabalyok, illet-

ve azok gyjteményei

b) Valogatva gijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatamjamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus €és modem irodalom)

- tematikus antologiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszint segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkikivek
- Csongrad megyére és Makora vonatkozo helyismesdteBtorténeti kiadvanyok
- az oktatassal 0sszefitggtatisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- pszicholdgiai nivek, gyermek és ifjukor |élektana
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napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyéyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitéeatmintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-dK kdnyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis nhamiumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasragjsedésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be gsemélységi szifit dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gjtési szinti anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzigyi,
targyi és egyeb feltételgitfliggéen esetenként torténik a kdnyvtaros javaslatavalteaz
intézmeény vezéjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esdtbea konyvtaros re-
szére rendelkezésre allo keretdsszeget a besmegialadija.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adotisidk keretdsszege fedezi, a beszebzésr
konyvtaros dont, a munkakozosség-vékedzakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve fe-
lettese vélemeényeét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kdnyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi, pedagoguadminisztrativ és technikai dolgozoéi és
a tanuldkon keresztil a szileik hasznalhatjak. S&gilesetén az iskola tanul6i szamaéa el
adast, foglalkozast tartd kidlseveb is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahozsszik
ges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevéteia atij.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, ilidé¢g a munkaviszony kezdetekor automatikus, meg-
sZinésekor a konyvtari tagsag is megsk.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetked adatokat keri:

- név (asszonyoknal sziletési név),

- szlletési hely és i

- anyjaneve,

- allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha &tyhvagy kérnyékbeli,

- személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyatmmalo koteles bejelenteni az intéz-
ménynek. A tanuldknak az iskolabdl tordéeitavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy méskdl, az iskolabdl eltdvozo kollégak
az altaluk kolcsonzétt anyagokat az intézméhyhlo eltavozasuk étt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integrélt szamitbgépedszerében rogziti, azokat csak az olva-
soval valé kapcsolattartdshoz, a konyvtéri nyileétdtsokhoz illetve tartozds esetén a vég-
rehajtasi eljarashoz hasznalja fel.
2. A kdnyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat,

- kolcsbnzés,

- konyvtarkozi kdlcsonzés,

- csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznélat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzll csak helylasznalhatok:

- akeézikbnyvtari allomanyrész,

- a kuléngyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronilkdskumentumok, mu-

zealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szadmok)
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A csak helyben hasznélhat6 dokumentumokat a szaktkregy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozéte ikikblcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kdzotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

a technikai eszkdz6k hasznalataban.
2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konywséanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsdnozni csak a kblcsonzeési aplartasban vald rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozok&eenik.
A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dolamum kélcséndzhétegy hdnap
idétartamra. A kolcsonzési hatasieégy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszab
bithaté Gjabb hdrom hétre. A tébb példanyos kotetssz ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési
hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén nélphéetA kdlcsbnzésben léwdokumen-
tumok ebjegyezhetk.
A kolcsonzeési hatariilejarta utdn egy hét hatdéidad a konyvtar, amely utan a dokumen-
tumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonkemunkanaponként 10 Ft késedelmi
dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszeg&bnyvtar a tanév végén konyvtari do-
kumentum vasérlaséara forditja. A konyvtarral szemteanallo tirelmi idn fellli késede-
lem, tartozas ideje alatt a kdlcsdnzés nem veigénybe.
Az iskolabdl tavozo, illélleg az érettségiztanuldok esetében a tanuldi jogviszony mégsz
nésének ipontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankaket, egyéb konyvtari do-
kumentumokat vissza kell szolgéltatni.
A pedagbgusok a tanév soran egy-egy tananyagreészbeikséges mennyisedokumen-
tumot az anyagrész feldolgozdsahoz sziikségeshdsimnéalhatjak.
Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részediflkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabdlyokat SzMSz-Unk 4. sz. melléklete tartalmazza
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatkalmatlanna valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagymyitar szaméara sziukséges méas/eh

pétolni.
A kodnyvtar nyitva tar-
tasi ideje
hétis 12.00 — 15.00
kedd 12.00 — 15.00
szerda 12.00 — 15.00
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csutortok 12.00 — 15.00
péntek 12.00 — 14.00

16 Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti ésiikbdési szabalyzat modositasa csak a weesiilet elfogadasaval,

J T

az iskolaszék és a diakbnkormanyzat egyetertégdvaelfenntartd jovahagyasaval lehet-

séges.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevebtestulet,
gazdasagi vezét
igazgato

a szubi kozosseg vezéje,

a diakonkormanyzat iskolai vedstge.

Az intézmény eredményes és hatékorikduésehez szikséges tovabbi rendelkezéseket

onall6 szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok tartabéilez Ezen szabalyzatok, utasitasok

eléirasait az iskola igazgatdja a szervezeti ékddési szabalyzat valtoztatasa nélkil is

modosithatja.
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17 A szervezeti és miikodési szabdlyzat véleményezése, elfogadasa és jova-
hagyasa

A Galamb Jozsef Mémazdasagi Szakgimnazium és Szakkdzépiskola széirészeti-
kodési szabalyzatat és modositasait valamint anmellékleteit az iskolai Diakdnkor-
manyzat 2018 év augusztus ho 30. napjan tartaéilgééleményezte és a benne foglal-

takkal egyetértett.

Kelt: Mak6,2018.08.30.

Az iskolai diakénkormanyzat
vezetoje

A Galamb Jozsef Mégazdasagi Szakgimnazium és Szakkdzépiskola szédirészeti-
kodési szabalyzatat és mddositasait valamint amedliékleteit az iskolai Sz&i K6zos-

ség vezdisége 2018 év augusztus ho 30. napjan véleményeettbgadasra javasolta.

Kelt: Mak6,2018.08.30.

Az iskolai szil61 k6z6sség
elnoke

A Galamb Jozsef Mégazdasagi Szakgimnazium és Szakkdzépiskola széreszeti-
kodési szabalyzatat és modositasait valamint amadliékleteit az iskola newétlestlilete

2018. év augusztus 30. napjan tartott Ulésén aifiag

Kelt: Mako, 2018.08.30.

A Galamb Jozsef Mégazdasagi
Szakgimnazium és Szakkdzépiskola
igazgatoja
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